
  1 

  GUÍA DE USO PARA 
REGISTRAR 
ACTIVIDADES EN EL 
SISTEMA DE 
PLANEACIÓN Y 
EVALUACIÓN 
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08/09/2015 
Sistema de Planeación y 
Evaluación Individual 

 

ObjeƟvo: 

Detallar el procedimiento para 

agregar acƟvidades 

correspondientes a funciones de 

puesto o a proyectos estratégicos. 
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PASO 1. ACCESO AL SISTEMA 

Ingresa a la página principal de la Universidad www.iberopuebla.mx, ingresa a IntraUIA. 

 

       

 

  

 

 

En el menú de lado izquierdo elige la opción:  

 

 

El nuevo Sistema de Planeación y Evaluación Individual te recibe con la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresa  tu  cuenta  (número  de 

empleado) y tu contraseña. 



GUÍA DE USO para registrar acƟvidades en el sistema de planeación y evaluación individual 
 

 

  3 

En el ícono del lado superior izquierdo encontrarás la información de tu perfil como tu nombre, número de empleado y horario laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 2. AGREGAR ACTIVIDADES POR FUNCIONES DE PUESTO 

 

 

 

 

 

 

 

De lado derecho de la pantalla, en seguida de la bienvenida, 

encontrarás el botón de MENU. 

Al colocar el cursor sobre él, aparecen las dos opciones que podemos 

realizar: 

1. Agregar actividades para funciones de tu puesto 

2. Agregar actividades para proyectos estratégicos
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En caso de elegir la primera opción “Agregar actividades para funciones de tu puesto”, el sistema te envia a la siguiente pantalla: 

 

Lo primero que debes hacer es seleccionar la taxonomía que refleje la actividad que vas a registrar, considera que estas actividades son cuantitativas (paso 1). 

Una vez que hayas elegido una taxonomia, puedes agregar actividades (paso 2). 

Al agregar actividades, aparecerá un cuadro de captura como el siguiente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2
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En el cuadro de captura deberás escribir la actividad que vas 

a  realizar  para  la  función  de  tu  puesto  que  elegiste 

previamente.  Sugerimos  escribir  también  la  unidad  de 

medida de la actividad. 

En esta sección puedes elegir el periodo al que corresponde 

la  actividad  capturada,  recuerda  que  Primavera  y  Verano 

son el Primer Periodo, y Otoño, es el Segundo Periodo. 

En este apartado deberás capturar los rangos de resultados 

esperados para la actividad. Recuerda que estos datos son 

representativos para cada persona.  

Ten cuidado de capturar correctamente los números 

mínimos y máximos para no dejar datos fuera de algún 

rango. 

Al finalizar la captura de la actividad, por favor presiona el 

botón “Guardar”. 
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Ejemplo de captura de una actividad para una función de puesto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al guardar las actividades capturadas con resultados esperados, se va construyendo el concentrado de actividades por funciones de tu puesto: 
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Para modificar una actividad previamente capturada deberás entrar al ícono de lápiz y una vez que estes en la pantalla de captura de actividades presiona el 

botón “modificar”. Para eliminarla solo debes presionar la “x”. 

Cuando termines de agregar actividades por función, solo deberás presionar el botón “Guardar”, y te enviará el siguiente mensaje de confirmación: 
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El sistema te regresa a la página principal en la cual podrás observar las actividades que tienes capturadas por funciones de tu puesto. 

 

PASO 3. AGREGAR ACTIVIDADES PARA PROYECTOS ESTRATÉGICOS 

Cuando elijes la opción “Agregar actividades para proyectos estratégicos”, el sistema te envía a la siguiente pantalla: 

 

        

 

Al presionar el botón “Ir”, el sistema te envía a la siguiente pantalla: 

 

Deberás seleccionar un proyecto 

estratégico para agregar actividades.  

Aquí podrás revisar la información  

(titular, entidad, metas y 

participantes) del proyecto que elijas. 

Presiona el botón “Ir” para 

continuar con la captura de 

actividades del proyecto 

que elegiste. 

1

2

1 

2 

3
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Lo primero que debes hacer es seleccionar la taxonomía que refleje la actividad que vas a registrar, considera que estas actividades son cuantitativas (paso 1). 

Una vez que hayas elegido una taxonomia, puedes agregar actividades (paso 2). 

Al agregar actividades, aparecerá un cuadro de captura como el siguiente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los criterios para registrar actividades de un proyecto estratégico son los mismos que para actividades de funciones de puestos. (Revisar página 5) 
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Ejemplo de captura de actividad para proyecto estratégico: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al guardar las actividades capturadas con resultados esperados, se va construyendo el concentrado de actividades para proyectos estratégicos: 
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Para modificar una actividad previamente capturada, deberás entrar al ícono de lápiz y una vez que estes en la pantalla de captura de actividades presiona el 

botón “modificar”. Para eliminarla solo debes presionar la “x”. 

Cuando termines de agregar actividades por función, solo deberás presionar el botón “Guardar”, y te enviará el siguiente mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

Finalmente, se obtiene un CONCENTRADO DE ACTIVIDADES REGISTRADAS general que contiene tanto las actividades registradas por funciones de puesto así 

como las registradas para proyectos estratégicos, y en su caso, la docencia precargada como consulta. 
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Ejemplo de CONCENTRADO DE ACTIVIDADES REGISTRADAS SIN docencia: 
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Ejemplo de CONCENTRADO DE ACTIVIDADES REGISTRADAS CON docencia: 

 

 

En cualquier fase de captura puedes regresar a la pantalla principal del sistema, solo tiene que presionar el botón   el cual se encuentra en la 

esquina superior derecha de la pantalla. 

 

Para cualquier duda o comentario sobre la aplicación dirigirse a: 

Staff de Planeación y Evaluación 

Extensiones 19000, 19001, 19002 y 19003 


