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Introduccion

En el marco de la segunda etapa del proceso de elaboracion del Planes de
Desarrollo Estratégico, en donde se da cuenta del proceso de monitoreo de
estos, se efectua un manual de procedimientos que permita visualizar como
llevar a cabo este proceso, donde la metodologia consiste en la carga de
archivos, documentos, enlaces, entre otros, que sirvan como evidencias para
respaldar los avances de los proyectos contenidos en el plan de cada unidad
académica.

El presente manual de procedimiento contiene el detalle del proceso de carga
de evidencias que se desarrolla en la plataforma Smartsheet, partiendo desde
como ingresar a la plataforma, hasta como ir adjuntando los archivos a las
respectivas filas u hoja.

El documento es un complemento a la induccion que se realiza a las unidades
académicas para llevar a cabo el proceso de monitoreo, y permite que una vez
que se efectie la induccion, los/as integrantes de cada unidad puedan
consultar este manual para recordar los visto en la induccion realizada.

Consideraciones Iniciales

Para realizar el ingreso a la plataforma Smartsheet s necesario tener acceso a
esta. Para solicitar aquel acceso, se debe comunicar con la Direccion de
Planificacion (dirplan@uv.cl), quién es la encargada de compartir las hojas de
trabajo correspondiente a la unidad a la que pertenezca el/la usuario/a.

Se requiere que el ingreso sea a través del correo institucional y no de un
correo personal, para llevar un control 6ptimo de las hojas de trabajo, y que
estas sean de uso exclusivo de la unidad académica.

Las funciones para cada uno/a de los/as usuarios/as varia segun el nivel de
permiso que se le otorgue, sin embargo, para efectos de llevar el proceso de
monitoreo de los Planes de Desarrollo Estratégico, solo es necesario que el/la
usuario/a pueda realizar principalmente adjuntos, comentarios, editar
descripcion, editar nombre y visualizar el registro de actividades (nivel
editor/a), por lo tanto, no se requiere la modificacion de informacion, de
columnas o filas, ya que el contenido en cada hoja de trabajo esta cargado
previamente desde la Direccion de Planificacion de acuerdo a lo estipulado en
los planes comprometidos y aprobados.
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PASO 1: Busqueda de la plataforma

Smartsheet es compatible con los siguientes navegadores:

OX-X0e,

Una vez dentro del
navegador, se debe
escribir en la parte
S u pe ri OI’ iZq u ie rd a: ¥ (5} Inicio - Smartsheet.com - app.smartsheet.com/}
a p p . sm a rts h eet. co m 9, appsmartsheet.com/b/home - Bisqueda de Google

¥  app.smartsheet.com/b/home|

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Luego de realizar la busqueda de la plataforma Smartsheet, se debe hacer clic
sobre el resultado de Ia busqueda, o bien, puede hacer clic directamente en el
siguiente enlace: https://app.smartsheet.com/b/home

PASO 2: Ingreso a la cuenta Smartsheet
Al ingresar a la plataforma, se desplegara la siguiente ventana:

smartsheet En esta ventana podra visualizar Ias distintas formas
Bienvenido de nuevo a Smartsheet para iniciar sesion en Smartsheet, de ello, es

relevante destacar que, la plataforma cuenta con las
credenciales de Google, idealmente para facilitar el
ingreso con correo institucional UV.

Q
@
&

. =
g
p-J
g

En la parte inferior del recuadro, se encuentra la

opcion de ingresar directamente el correo y la
contrasena para entrar a la plataforma. Contando

TN | con todos los datos escritos, se procede a hacer clic
A — en “iniciar sesion”.

*Esta forma de ingresar se recomienda cuando la unidad comparte con varios
miembros un solo correo, evitando el proceso de verificacion de identidad.


https://app.smartsheet.com/b/home
https://app.smartsheet.com/b/home
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Recomendado: G Iniciar sesion con Google

En la parte superior, se
presentan los diferentes tipos
de cuentas con los que se
pueden ingresar. Debe hacer E
clic en el boton de “iniciar

sesion con Google”.

L Iniciar sesion con Google

Correo electrénico o teléfono

Inicia sesion

;Has olvidado tu correo electrénico?

ZLuego de hacer C“C en el Ir a Smartsheet

boton de “iniciar sesion con poltica de privacidad y o trminos dol
Google”, se despliega Ila serviclo de Smartshect
ventana donde se podra

escoger la cuenta con la cual cearcuens ()
se desea ingresar a Ia

plataforma.

3 Finalmente, se mostrara la ventana para el ingreso de contrasefa. Se deben
ingresar los datos solicitados con las credenciales UV, y hacer clic en
“siguiente”. Con lo anterior, procedera a ingresar a Smartsheet.

A considerar:

 Si tiene problemas para el ingreso a la plataforma a pesar de
haber seguido los pasos anteriormente indicados, y Ila
plataforma le solicita una nueva contrasena para ingresar, se
sugiere, en primera instancia, hacer uso de una ventana de
incognito en el navegador.

e En caso de que esta opcion no funcione y ain le pida nueva
contrasena, solicitamos que pueda crearla para evitar mayores
dificultades.

e Se sugiere que la nueva contrasena sea la misma contrasena
que utiliza para su correo institucional, dado que utilizara el
mismo correo para el ingreso.

Nota: en caso de que persistan problemas para ingresar a la plataforma,
contactarse con la profesional de seguimiento y monitoreo asignada a su
unidad acadéemica (ver pagina 25) para solucionar el ingreso.
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l. Ingreso a la hoja de trabajo en Smartsheet

PASO 3: Conociendo la plataforma

A considerar: D

Hoja de
trabajo

de trabajo Carpeta

Superados todos los pasos
anteriormente descritos,
finalmente se abrira la ventana
de la plataforma Smartsheet,
donde su pagina principal se
puede visualizar como |a
siguiente:

Bienvenido, Direccién de Planificaciéon

iTede listo!

En el lado izquierdo de la plataforma, el/la
usuario/a puede visualizar las solicitudes
que tiene y las solicitudes que ha enviado
dentro de las hojas, carpetas y espacios
de trabajo que tiene compartido.

La plataforma Smartsheet cuenta con
maltiples recursos y funciones, no
obstante, para efectos del presente
manual de  procedimientos, se
presentaran [0S recursos mas relevantes
a considerar para el proceso de
levantamiento de evidencias.




=
ZrS

—,] Universidad
deValparaiso

CHILE

ANOS ACREDITADA
NIVEL DE EXCELENCIA
Gestion Institucional, Docencia de Pregrado A(
Investigacion, Vinculacion con el Medio y
Docencia de Postgrado Cor
HASTA MARZO DE 2029 d il

PASO 3: Conociendo la plataforma

Principales recursos que ofrece la plataforma.

Centro de notificaciones

Todo

Notificaciones

Solicitudes =

Ulitimo recordatorio: Solicitar unirse a .
una cuenta de Smartsheet

solicitd una licencia para Ia
DIRPLAN Cuenta de Smartsheet hace 10 dias
Otorgar una licencia y agregaria a su equipo

Final reminder: Request 1o join L
Smartsheet account

puv.cl requested a license for the
DIRPLAN Smartsheet account 10 days ago
Grant a icense and add them Lo your team

Ulitimo recordatorio: Solicitar unirse a L
una cuenta de Smartsheet

Duv.cl solicitd una
I ncia para la DIRPLAN Cuenta de
tsheet hace 10 dias. Otoroar una licenci

Seccion de “favoritos”

En la cinta negra de opciones, dispuesta en
la parte izquierda de la pagina principal se
encuentra el centro de notificaciones,
representado por icono de campana. Este
recurso permitira visualizar todas las
notificaciones y/o solicitudes que van
llegando a nuestra cuenta de Smartsheet.

Estas notificaciones pueden estar dadas
por: recordatorios, invitaciones, solicitudes,
entre otros.

Favoritos

En la misma cinta de opciones, se encuentra la
seccion de favoritos, representado por una
estrella. Este recurso mostrarda aquellas carpetas
y/0 hojas de trabajo favoritas del/la usuario/a.

Para definir como “favorito” una carpeta y/o hoja
de trabajo, es necesario hacer clic en la parte
izquierda de donde se encuentra el documento (en
el icono de la izquierda). Una vez que se haga clic,
la estrella queda en color amarillo vy
automaticamente se podra visualizar |a carpeta y/o
hoja de trabajo en esta seccion.

O [J 111 Marco Regulatorio Instituci...
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PASO 3: Conociendo la plataforma
Principales recursos que ofrece la plataforma.

Abierto recientemente

Abiertos recientemente x (D Adicionalmente, se cuenta con el recurso

, de “abiertos recientemente”,
UNIDAD ACADEMICA (PLAN VIGENTE 2... representado por el I’cono de reloi En
PDE FACSO (plan vigente 2020-2025) esta seccion podra visualizar aquellas hojas
PDE FACEA (vigente 2020-2030) que ha trabajado  recientemente,
PDE Instituto de Estadistica (2020-2030) pQrmitiendo tener el acceso rapido a las
PDE Facultad de Medicina (Plan vigente ... mlsmas

PDE FACULTAD HUMANIDADES Y EDUC... ) ) .
PDE Facultad Arguitectura(Plan vigente... @ En |a Imagen Se eJempllcha C0m0 pOdrIa
PDE Educacion Parvularia (Plan Vigente ... eStar Contenlda eSta SeCCIOn .

PDE Escuela de Disefio (Plan vigente 20...

O 0080 00808 g

PDE Esc. Adm. Hotelera y Gastrondmica...

Seccion de examinar

Examinar 28 PDE Unidades Académicas

wa El recurso “examinar” "+ oo

represe ntado por el * B Hoizs Nombre - Uso compartido Pr.. Ultima ac
v &8 Espacios de trabajo

icono de car eta eS |a + 58, Campus Santiago ¢ [D campus Espacio de trabajc Direcc 12-10-22

Y, . p : ) + 22 Gonvenio modelo FID ﬁ [ Facultad de Arquitectura Espacio de trabajc Direcc 25-01-18

SeCCIOn prl nC I pal C u e + 29 Direccion Gral. Posgrado y Postitulo % [ Facultad de Ciencias Espacio de trabajt Direcc 25-01-18

. » 29 Educacion Continua t% [ Facultad de Cs. del Mar y Recu...  Espacio de trabaje Direcc 25-01-18

CO ntlene todos aquel OS » 59 emple_ap v¢ [ Facultad de Cs. Econdmicas y ...  Espacio de trabajc Direcc 25-01-18

e S aC i O S d e trab a 1 0 » 22 Estados de Programas de Postgrado y .. % [ Facultad de Cs. Sociales Espacio de trabajc Direcc 26-12-18

p J ) *» 28 Innovaciones Curriculares 1} [ Facultad de Derecho Espacio de trabajc Direcc 25-01-18

Carp etas y ho aS » 285 INNOVACIONES CURRICULARES ¥ [ Facultad de Farmacia Espacio de trabajc Direcc 25-01-18

H d | * A9 Instrumentos de Evaluacion (por progra... ¥y [3 Facultad de Humanidades y Ed...  Espacio de trabajc Direcc 25-01-18

C 0 m p a rtl aS C O n e / a »+ 4% PDEI2021-2030 v [ Facultad de Ingenieria Espacio de trabajc Direcc 25-01-18

u S U ari O/a * A% PDEIUVY (Periodo 2015-2020) ﬁ [ Facultad de Medicina Espacio de trabajc Direcc 22-10-24
" » 28 PDEI-UV (Periodo 2021-2030) A P Comtbont dm Aot rin
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PASO 3: Conociendo la plataforma
Principales recursos que ofrece la plataforma.

» =2 PDEIUV [Periodo 2021-2030

[ Ejel. Gestion Institucional

[71 Eje ll. Docencia de Pregrado

[ Eje lll. Docencia de Postgrado
* [ Eje IV. Investigacidn, Innovacién y T.Co...
v+ [ Eje V. Vinculacion con el Medio
* [ Eje VI Aseguramiento de la Calidad

En la parte izquierda de “examinar”, se puede observar los espacios de trabajo
compartidos, en estos, estan contenidas las carpetas y hojas de trabajo
compartidas, tal como se visualiza en la imagen.

[ Eje l. Gestién Institucienal
Acciones -
Momiore a  Usocompartido Propistario Uittima actuslizacidn
ﬂr [ 111, Marco Regulatorio Institucional Espacio de trabajo + 4 Direccidn de Planificacidn 16-10-23
g [ 1.2:1. Equilibrio econémico v financiero Espacio de trabajo + 4 Direccicn de Planificacidn 1-08-23
g [ 1.31. Capital Humang Espacio de trabajo + 4 Direccicn de Planificacidn 1-08-23
g [ 1.4.1 Sistemas de Gestidn & Infraestructura Espacio de trabajo + 4 Direccicn de Planificacidn 1-08-23
g [ 1.5.. Transversalizacisn de la perspectiva de gén Espacio de trabajo + 4 Direccicn de Planificacidn 16-10-23
g [3 1.61. Sosteninilidad y medio ambiente Ezpacio de trabajo + 4 Cwreccion de Planificacion 21-08-23

Una vez se haga clic en una de estas carpetas, se podra visualizar las hojas de
trabajo compartidas, tal como se observa en la imagen anteriormente dispuesta.
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l. Ingreso a la hoja de trabajo en Smartsheet

PASO 4: Ingreso a la hoja de trabajo

En la misma seccion de “examinar” se encontrara la hoja de trabajo compartida
que contendra el Plan de Desarrollo Estratégico vigente de la unidad académica
correspondiente.

Para acceder a esta hoja solo se debe hacer clic sobre la que corresponda a su
unidad, tal como se visualiza en la siguiente imagen:

Acciones ¥ Crear v
Nombre ~  Propietario Ultima actualizacion
¢ [J UNIDAD ACADEMICA (PLAN VIGE...  Direccién de Planificacion 28-10-24

Se desplegara la siguiente hoja, que contendra los elementos que se muestran a
continuacion:

Modificado  Modificado Eje Estratégico Proyecto Responsable Objetivo Objetivos Estrategias  Acciones Indicadores Férmula de Valor base Valor Periodicidad Hitos 2021 Hitos 2022  Hitos 2023
por General Especificos calculo proyectado de medicién
ﬁ;g 24 dirplan@uv.cl :'"‘:‘?:i?:" al Proyecto 1 0 [P’I‘;en?;i:(i:gré;i ;’; #3;? f:.):g?(‘:‘i’ﬂncu 1 Estrategia 1 Acﬁi;m "a::i'nn 2 Indicador (a+b)ic X x+1 Anual :zg:g:'; Accién 2 Accion 2
?-21.;30‘.24 dirplan@uv.cl Proyecio 2 0 gl‘;‘;l:xi:‘:::ii ;):r{lee‘r‘;? g’;?é‘;ﬂuw 1 Estrategia 1 é;ﬂg%r:’namé“ 2 Indicador (a+b)ic X *+1 Semestral Accion 1 Accion 1 Accion 1y 2
TR amenouna DCRRS eoecos @DRRNE DNN s Smesst MQRIEETE noccr o . w1 Qe e
ﬁ';g'y dirplan@uv.cl ?e;tg?t‘:‘i’ﬂucn 2 Estrategia 1 A'ﬁgm nacclbn 2 Indicador (a+b)ic X x+1 Trimestral Qﬁg:g:‘zv ng:g:? Qgg:g: 1;
O awemewa ROCNStT poeses @QREOE DEN cwtwor Gt CCRIEENS e e . x1 R =P A e
ZE* amengwo Eavmognz AL 002 Sy |ty | sy
ﬁ’;g’y dirplan@uv.cl E:.)stg?(‘:‘{ﬂucu 2 Estrategia 1 ézﬂg%*"amé“ 2 Indicador (a+b)ic X x+1 Anual Accion 1 Accién 1 Accion 1y 2
2R amimguo Eovaga2 ALt s bty ety | peckty
IV. Investigacién,
?_21';30,'24 dirplan@uv.cl ‘{::::;';Lﬂnnté del Proyecto 5 o] B;;%g;lﬁi ;}:ﬁr‘:\o gg?c“i’ﬂncm ,  Estrategia1 Ac;c‘g:lr: na::i'nn 2 Indicador (a+b)ic x x4 Anual Accién 1 Accién 1 Accibn 1y 2
conocimiento
?.21-;5-24 dirplan@uv.cl z’;?{‘:‘;ﬂuw 2 Estrategia 1 A'ﬁg:’;; _"aumn 2 Indicador (a+b)ic X x+1 Semestral :ﬁg:z:‘zy ggﬁ:g:? 2233: 12“
tesa | dmnguo Poedos  @DREOE (e cgedieor  Eveegnt MGRLEENE nses @wre . x1 R =P A e
?_21';30,'24 dirplan@uv.cl ie\:ii:g:u\acién conel Proyecto 7 o B;;i%glgﬁ g;rjgr‘:? z’g?c“i’ﬂucm 1 Estrategia 1 A?ﬁ‘gm naui'un 2 Indicador (a+b)ic x x+1 Trimestral Accién 1 Accién 1 Accibn 1y 2
ﬁ’;g’y dirplan@uv.cl Estrategia 2 ézﬂg%*"amé“ 2 Accion 1 Accién 1 Accion 1y 2
%_21';2'24 dirplan@uv.cl Estrategia 3 Ac;c‘g‘%r: na::i'nn 2 Accidn 1 Accion 1 Accibn 1y 2
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PASO 4: Ingreso a la hoja de trabajo

Descripcion de los elementos contenidos en la hoja de trabajo:

COLUMNA DESCRIPCION

Indica la fecha y hora de |a altima modificacion realizada en la
fila.

Modificado

o Muestra el nombre del/la colaborador/a que realizé la ultima
S lCECL LIS modificacion en la fila.

Eje Estratégico Orientacion estratégica del/los proyecto/s.

Ambitos a través de los cuales se materializa el Plan de

Proyecto Desarrollo Estratégico.

Director/a y co-director/a del proyecto, encargado/a del

Responsable(s) levantamiento de evidencias.

Objetivo General Es el fin al cual se espera llegar.

OGS ISP Logros parciales derivados del objetivo general.

: Cami seguir para dar cumplimiento al/los objetivo/s
Estrategia(s) eg&'()r}%cg/s_ guir-p umpfimi / jetivo/

Acciones Iniciativas relevantes para el logro de la/s estrategia/s.

) Unidades de medicion para evaluar el cumplimiento de lo/s
Indicadores objetivo/s especifico/s del proyecto.

. . Expresion matematica que muestra la manera en como se
RUUTER RIS Gebe calcular el indicador.

Valor de referencia que brinda informacion respecto a la
Valor base situacion inicial del indicador.

Meta esperada que debe cumplir el resultado del indicador en

Valor proyectado un periodo determinado para dar cumplimiento al objetivo.

. BN Frecuencia temporal en que se debe monitorear el resultado

Periodicidad de medicion del indicador para verificar el logro del valor proyectado.

: Son las acciones especificas que se deben cumplir

Hitos anuales anualmente para el avance efectivo del proyecto y el
cumplimiento 6ptimo de su/s objetivo/s.
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Il. Recursos relevantes en la hoja de trabajo

Existen variados recursos que se pueden emplear en la hoja de trabajo, para este
caso en particular, se presentan aquellos que son necesarios para el proceso de
monitoreo del Plan de Desarrollo Estratégico, y hara que el trabajo a realizar sea
mas facil y simple.

Conversaciones/Comentarios

Conversaciones

Fila Hoja Todo Sinleer

En la parte derecha de la hoja de trabajo, se puede observar una cinta de opciones,
en ella, se encuentra contenido el elemento “conversaciones”, representado por el
icono de mensaje/chat.

Este elemento permitira generar conversaciones y/o comentarios entre los/as
colaboradores/as que tienen compartida la hoja de trabajo, pudiendo ser esta
conversacion generada para una fila en particular, o bien, para toda la hoja.

Para visualizar estos comentarios, basta con dar clic a este elemento y se
desplegaran aquellas conversaciones dispuestas en la fila u hoja en el que el/la
usuario/a esta posicionado/a. Si se requiere observar todas las conversaciones y
comentarios, se debe hacer clic en la parte “todo”, y para aquellas que no han sido
leidas, se debe hacer clic en “sin leer”.
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Por dltimo, de ser necesario, para generar una conversacion o comentario a una
persona en particular que también se encuentra dentro de los/as usuarios/as
compartidos en la hoja de trabajo, basta con ingresar “@” seguido por el nombre

del/de la usuario/a (por ejemplo: @dirplan).

Realizando esta funcion, se enviara un correo al usuario/a y también quedara
notificado/a en la plataforma

Conversaciones

Fila Hgoja Todo Sinleer

Fila 1

° Direccidn de Planificacion
PRUEBA COMEMTARIO

Haoz 1 minuto

= Responder

£ Editar comentario
<] Enviar comentario por cormeo electrdnico
= Imprimir comentario

[ Eiminar comentario

£ Dejar de seguir &l hile

Registro de actividad

Dentro de las  conversaciones
generadas, en la parte superior derecha
de cada conversacion, hay un icono
representado por tres puntos
verticales. Al hacer clic en este icono,
se despliegan cuatro opciones, dadas
por: editar comentario; enviar el
comentario por correo; imprimir
comentario; eliminar comentario; vy
dejar de seguir hilo, éste ultimo, en
caso de que no requerir recibir mas
notificaciones de aquella conversacion
en particular.

Otro elemento relevante para tener en consideracion en la hoja de trabajo es el
“registro de actividad”, representado por un icono dado por un circulo con una
linea tipo grafica al centro.

Ver registro de actividad: UNIDAD ACADEMICA (PLAN VIGENTE 2020-2030)
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Con el registro de actividad se podra llevar un control sobre la hoja de trabajo, y
estar al tanto de las acciones que se han ejecutado. El registro de actividad puede
ser filtrado por “accion” que se ha realizado, “colaborador/a” que ha realizado las
acciones, e “intervalo de fechas” en las que se desea observar las actividades
ejecutadas. Este control de actividades mencionado se aplica tal como se visualiza
en la siguiente imagen:

Ver registro de actividad: UNIDAD ACADEMICA (PLAN VIGENTE 2020-2030)
¥ Filtros (solicitado)
Accidn Colaboradores Intervalo de fechas
0 seleccionadals) - 3o-10-24 HE A 06-11-24 H
Seleccionar toda  Eliminar todo ]
Contenido de la hoja Colaboracion Configuracidn y propiedades
. Adjuntos Autematizackin Configuracidn del proyecto - Hoy
Cambios en celdas Comentarios Creacidn y ubicacion de la hoja 11:53:26
Cambios en columnas Filtras eompartidos Exportar e imprimir
Cambios en el resumen de la hoja Farmularios Resaltar cambios
Cambios en filas Publicacion
Formale condicional Uso compartido
Vistas

Adjuntos

A continuacion, se muestra como acceder a los elementos “adjuntos” de la hoja de
trabajo:

Adjuntos

Fila Hoja Todo

Fila7

\:\ Acciones v T Subidos (masreci... ¥

Adjuntar archivos a la fila 7
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El elemento relevante por comprender (para este caso en particular), es el de
adjuntos, pues, con este recurso se podra realizar el proceso de monitoreo a
través del levantamiento de evidencias, que sera explicado en el punto Il del
presente documento.

Para acceder a este elemento, basta con hacer clic en el icono de “clip”
dispuesto en la cinta de opciones en la derecha de la hoja de trabajo. Una vez
se acceda a este elemento se desplegaran las opciones para adjuntar archivos, ya
sea, en una fila en particular o en la hoja completa.

lll. Levantamiento de evidencias

PASO 1: Archivos que soporta la plataforma
La plataforma Smartsheet permite cargar archivos tales como:

@ » 6

Archivos desde  Archivos desde  Eplaces desde

Adjuntos

Fila Hoja Todo

T 1 Cargar un archivo

el escritorio teams la web [B} Adjuntar desde Brandfolder
Enlace
& URL:
o @ . L Google Drive
fia OneDrive
Archivos de Archivos de Enlaces de paginas Arrastre
Google Drive OneDrive web oficiales b

23 Dropbox

[.J Evernote

* Egnyte

Por lo tanto, la evidencia puede estar
dispuesta como un documento, o bien, ser
adjuntada como un enlace que derive a un

documento, carpeta, noticia, blog, pagina
Web, U otros.
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PASO 2: Metodologia para el levantamiento de evidencias

a) Para insertar adjuntos a la hoja:

= Adial - B I U S &H-A- =5 &P B L - «

e e gty gpen G 2o « 1o EN el caso de que se requiera

T ere— ~ adjuntar un archivo o enlace a toda

e @zens B o oees o aeeee - © 0 |d NOja de trabajo, se debe hacer lo

e ORER [ e = siguiente: ~ hacer clic o0

et Opmms wm Gm., e () E3°posicionarse en cualquier celda de
5 A . la hoja, luego hacer clic en el
1 R e - elemento “adjunto”, en ello, se

Y PR P - selecciona el item “hoja”, y ya se

SN i e el - tendra la opcion de “adjuntar

e @ [ow v T py— « archivo a la hoja”.

o DREE ISy [T [

En la imagen anterior, se puede visualizar un ejemplo, donde se hizo clic en una
celda cualquiera y se aprecia el recurso de “adjuntar archivo a la hoja”, donde se
cargo un documento que indica en un recuadro de color azul, que éste se encuentra
cargado en la hoja.

b) Para insertar adjuntos a la fila:

Cuando se requiera adjuntar un

°°°°°°°°°°°°°°° S B T Adjantes @0 x i~ archivo 0 enlace en una fila en
A particular, se debe hacer lo

T ) = siguiente: hacer clic en cualquier

o @isinse owhe o - celda de la fila en que requiere
peesees - adjuntar un archivo, luego, hacer

ot O I e o clic en el elemento “adjunto”, en
e OFIED I, o @ ello, se selecciona el item “fila” y
— * se verifica el numero de fila

ot @ (O [ . . correspondiente, con esto, tendra
_ o " la opcion de “adjuntar archivo a

la fila x”.

En la imagen anterior, se puede visualizar un ejemplo, donde se hizo clic en una
celda de una fila en particular y se adjunté un archivo, el cual indica en un recuadro
de color azul el numero de fila en el que se encuentra posicionado.

Este ejemplo de adjuntar archivo a una fila en particular, es la opcion mas
recomendable para realizar el monitoreo de avances de los proyectos, objetivos e
indicadores, pues, permite visualizar con mayor precision a qué tributa cada archivo
0 evidencia que se esta adjuntando.
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Ejemplo de carga de archivo desde el computador:

En esta seccion, se visualizara un ejemplo de como cargar un archivo desde el
computador a una fila en particular.

Para adjuntar un archivo desde el

o x 12 computador se debe hacer lo siguiente:

hacer clic en el elemento “adjunto”,

. luego, hacer clic en cualquier celda

- correspondiente a la fila en la que

= desea adjuntar y verificar el nimero

o de la fila, por consiguiente, hacer clic

~ % en el recuadro azul inferior que

. indica “adjuntar archivos a la fila x”,

+ con ello, se desplegara una ventana

con todas las opciones de carga, de

las cuales, se debe seleccionar
“cargar un archivo”.

Después de seleccionar “cargar un archivo”, se desplegara la ventana del
escritorio de su computador para buscar el archivo a adjuntar. Con esto, debe
hacer clic en el archivo que desea adjuntar y proceder a hacer clic en “abrir”, tal
como se muestra en la siguiente imagen:

waef Adjuntos L x

Adjuntos «o x Unavezque se hace clic a “abrir”, se procede a la
o ol Todo carga del archivo, quedando posicionado en la fila
rars correspondiente, tal como se visualiza en la imagen
de la izquierda.

D Acciones v Tl Subidos (mas recientes)

- o Nota: la plataforma soporta todo tipo de archivos,
. principalmente: Excel, PDF, Word, Power Point, videos,
audios y enlaces web.
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Ejemplo de carga de un enlace web:

ANOS ACREDITADA
NI EXCE
Gesti
Invest lacion con el Medio y
Docer do

En esta seccion, se visualizara un ejemplo de como cargar un enlace desde la web.

Para adjuntar un enlace desde la web se debe hacer lo siguiente: hacer clic en el
elemento “adjunto”, luego, hacer clic en cualquier celda correspondiente a la
fila en la que desea adjuntar y verificar el numero de la fila, por consiguiente,
hacer clic en el recuadro azul inferior que indica “adjuntar archivos a la fila x”,
con ello, se desplegara una ventana con todas las opciones de carga, de las cuales,
se debe seleccionar “URL”. La siguiente imagen muestra lo indicado paso a paso:

Proyec Responsab g:]_‘t:rl:? ?::.::i;?:“ Estralegias Adj“ntos g:] @ « 1 |._—|
Pusns @ e gwars supecico1 | ESVe08 Ho-w Todo
Esirategia, Fila 13 ﬁ
Es:ﬁ?:‘;:coz Es1rateq|a| reci.. IEI
s :l :::l.:::ll::::::ﬂl'|t||c||t||.~r @
powos @i G e o ' 4 @
< XTI &
Proyecto § Oglgf;m;g: gl:"‘z':;f :':,";2‘;;(01 Estrategia & OneDrive i
Froyecie OEIZTH-:D;:S: ?Qﬁ?:? Esl:.l]:cmi':col Estrategia porasre B B A
ESHEIIEQIE ;::.::l::: ﬂsﬂ
Estrategia |
1. Egnyte 3 ++
Popcos @ Qi SRR ot Esteeon
7 L) ® E &
Después de seleccionar “URL”, S | aduntarenisce B
desplegara una ventana para pegar el | o= @uiwegi = Adwes @O
enlace y nombrarlo. Para adjuntar, gl tontace | cxsnng 8
flnalmente Se debe hacer cllc en MOTICIAS UV-2024 fco2 yied! * Tl Subidos(masreci.. »
(1 b1 Estral
guardar”, tal como se observa en la — R
imagen de la derecha. N
Nota: se sugiere adjuntar enlaces desde sitios ™~ &= == == = B
web oficiales institucionales o de la unidad B
academica. Puede enlazar paginas web, videos o
de YouTube, Redes Sociales, entre otros. B I a—

Adjuntos L x

Fila Hoja Todo

Fila13

D Acciones ¥ Tl Subidos (masreci.. +

NOTICIAS UV-2024

0 69 -,,

1/24, 11:08 por Direccion d...

la izquierda.

Una vez que se hace clic a “guardar”, se procede a la
carga del enlace, quedando posicionado en la fila
correspondiente, tal como se visualiza en la imagen de
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Ejemplo de carga de un archivo o carpeta desde Google Drive:

En esta seccion, se visualizara un ejemplo de como cargar una carpeta y un archivo

desde Google Drive.

Para adjuntar una carpeta y/o un
archivo desde Google Drive se debe

nnnnnnnnnnnnnnn bietiva Objetivos Estrategias o
1] ] H
General Especificos Aldjl-i'ltos ADE % 1
uuuuuuuuu Objativo Objotiv - .
Froyecto 1 °Plarrfm wwwwwwww especiicy 1 el @ Hoja  Todo
eeeeeeeee Objativa Objel =
Proyects 2 oo scacitn | peneral cmaciice 1 ESVAlEgE T Fias o)
Direccitn de  Objelivo Oibrpertiv
Prosyects 3 opla ficacion  genaral wpeciico Esirategia 1 @
Objetive +
espeili teg (=]
B i B
||||||||| Oljeliva Objetive
mmmmmmm oPmrrbcnmn genaral espedifico 1 Estrategla 1 3
T
EEEEEEEE
& URL
OBRING  Esrategia 1 4 ®
wpecifico 2 Toraed &L, Google Drive
Estrategia 2 i OneDrive @
ot ot ey [ B ES
Direccibn o g v e
Proyects 5 o,,,a mcacion | pomaral y Estrategia 1 13 Dropbo
[ evemate &
Objetivo Estrategia 5
especifice 2 . Egryte ++
uuuuuu I T I I — 3
cidn | pe pod Adjuntar archivos a la fila 5
- an | Abinkn kit

hacer lo siguiente: hacer clic en el
elemento “adjunto”, luego, hacer
clic en cualquier celda
correspondiente a la fila en la que
desea adjuntar y verificar el nimero
de Ia fila, por consiguiente, hacer clic
en el recuadro azul inferior que
indica “adjuntar archivos a la fila
x”, con ello, se desplegard una
ventana con todas las opciones de
carga, de las cuales, se debe
seleccionar “Google Drive”.

Después de seleccionar “Google Drive”, se desplegara una ventana para buscar la
carpeta y/o el archivo a adjuntar. Con esto, puede hacer clic directamente en la
carpeta y hacer clic en “seleccionar”, o bien, buscar el archivo dentro de Ia
carpeta, hacer clic sobre este y luego hacer clic en “seleccionar”, tal como se

muestra en la siguiente imagen:

Carga de carpeta

Carga de archivo

@ Seleccionar elementos para adjuntar - Smartsheetcom - G, — o E3
Adjuntos X
| %5 ssmartsheet.com/b/himiSandbox/goagleFicker_vaMmihitps%3A J o]
Goagle Drive Mi unidad Unidades compartidas S Mo Todo
FIF
a,
A Tt Subidos (mas reci
Miunidad » EVIDENCIAS 2022 je V1. Aseguramiento de la Calidad
Carpetas 1
@ - ’
para subirlos.
= -

Aqui se muestra que se puede seleccionar
una carpeta y adjuntarla directamente a la
plataforma.

Una vez que se adjunte, cuando se accede a
esta desde Smartsheet, se podra visualizar
fodos los archivos contenidos en la carpeta
adjuntaaa.

@ Seleccionar elementos para adjurtar - Smartsheetcom -G — O X

artsheet. miSan him?h 1 Ldjuntos Gﬂ @ x

ogle Drive Miunidad  Unidades compart das i Todo
Fila 1
. Tl Subidos (mds reci.. *
Q
MFONBa » EVIDENCIAS 2022 » Eje VI Aseg

: Adjunitar archivos a la fila 17
—

Aqui se muestra que, si solo se requiere
adjuntar un archivo, se puede buscar este
mismo denfro de las carpetas y
seleccionarlo para adjuntarlo. Una vez
adjuntado, solo se podra visualizar aquel
archivo y no todos los que se encuentren
en una misma carpeta.
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, Se procede

c) Para visualizar todos los adjuntos:

CHILE
Adjuntos L x
me o fom T Una vez que se hace clic a “seleccionar”
a la carga de la carpeta y/o archivo, quedando
T e - nseemenne. - POSICIONAO €n 2 fila correspondiente, tal como se
Archivo visualiza en la imagen de la izquierda.
\ Ficha de indicadores Estrateg...
O (. . .
1147 por Dir Nota: Cuando se adjunte una carpeta y/o archivo desde
Carpeta Google Drive, se debe asegurar que estos estén
1t nearemieno e gompartidos con el correo de dirplan@uv.cl, para evitar
- L @c  problemas de revision y visualizacion.

todos los adjuntos o
evidencias existentes enla >
hoja de trabajo, basta con _—
hacer clic en el elemento -

“adjunto”, y |Uego hacer e et @moes o

clic en el item de “todo”,
tal como se muestra en la
imagen de la derecha. = S

J UNIDAD ACADEMICA (PLAN VIGENTE 2020-2030)

Si se requiere visualizar o o peee o s

De lo anterior, la plataforma Smartsheet permitira
visualizar todos los adjuntos que fueron cargados.

En cada uno de los archivos se puede observar si esta
adjuntado por fila o en la hoja. En caso de estar
adjuntado por fila, se puede hacer clic sobre el
recuadro azul de cada archivo, y la plataforma le
derivara a la fila en particular donde se encuentra el
archivo, o anterior, para una busqueda mas rapida de la
informacion asociada al adjunto.

Cabe senalar que, los archivos y/o documentos
contenidos en los enlaces que se carguen, una vez que
sean actualizados en la pagina correspondientes de
origen, estos también se actualizan automaticamente en
la plataforma Smartsheet, por lo que no tendra que
volver a subir el enlace.

Fila

Adjuntos

[ Acciones +

dO x

Hoja Todo

Tl Subidos (mas recien...

Ficha de indicadores Estrate...

(o I8

6.1.1 Aseguramianto de la cal...
L I

16 peor Direcciin....

NOTICIAS UV-2024

PDEI_UV_periodo 2021_203...

por Direccidn...
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Adjuntos VO x

Fila Hoja Todo

D Acciones ¥

Tl Subidos (mas reci... v

Nombre (de la A ala Z)

S Nombre (delaZ alaA)

D - I Tamafio (mas grande)
Tamafio (mds pequefio)

P Subido por (delaAal..

.l...

28/10/24, 10:19 por Direccid.

Los
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adjuntos pueden

ordenarse por:

-Fecha
-Nombre

-Tamano
-Usuario/a que lo adjunta

PASO 3: Uso de acciones asociadas a los adjuntos

Cuando se tenga el archivo,
documento y/o enlace cargado en
la plataforma, se puede hacer uso
de otros recursos que son
relevantes para el proceso de
monitoreo, en ello, se tiene Ia
opcion de:

-Descargar el archivo.

-Abrir a través de Google Drive.
-Enviar el archivo.

-Editar descripcion del archivo.
-Cambiar nombre del archivo.
-Cargar una nueva version del
archivo.

-Eliminar el archivo o enlace.
-Otras acciones.

Para acceder a estas acciones, se
debe dar clic en el icono de “tres
puntos verticales” que se
encuentra en la parte derecha de
cada adjunto cargado, y se
desplegaran todas las opciones
disponibles, tal como se muestra
en la imagen de la derecha.

Comisir

in Nacional
AAAAAAAAAAAAAAAA
A-Chil

Adjuntos Gl @

Fila Hoja Todo

Fila 15

D Acciones Tl Subidos (mas reci...
Saguimiento Unidades ...

[l

J  Descargar archive

L Abrir an Google Drive -
(Bl Subir a Brandfolder

B Enviar archivo...

|_£E| Cormerlir para prueba

(i) Editar descripcidn...

.ﬁP Cambiar nombre

T Cargar nueva versidn...

TN

ﬁﬁ] Elrmanar archivo

X

-

ELLY
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Ejemplo en el uso de algunas acciones relevantes que se
pueden realizar en los adjuntos:

Editar descripcion

Uno de los elementos relevantes es el de “editar descripcion”, este recurso
permitira dar mayor detalle a los adjuntos cargados en la plataforma, ya sea a
los documentos o bien, a los enlaces que se encuentren disponibles como
evidencias.

Para efectuar esta accion, se debe hacer clic en el icono de “tres puntos
verticales” que se encuentra dispuesto en la parte derecha del adjunto y hacer clic
en “editar descripcion”, con ello se desplegara una ventana para escribir
informacion que permita dar mas detalle y generar contextualizacion a |a evidencia,
tal como se muestra en la siguiente imagen:

X
Editar descripcion
5 L@ X
Este reporte corresponde al afio 2024 y contiene informacién sobre los avances en cada
plan de desarrollo por unidad académica. Todo
: Nota: Considerar que el

. P limite de caracteres
aceptados en el recurso

Estrategia 2 Seguimiento Unidades Acadé... d 113 d 't d H A’
) _ e “editar descripcion
Objetiva ——— O X Fila 15
es de 500 caracteres
28/10/24, 10:17 por Direccidn .. "
Estrategia 2
Direccién de  Objetivo Objetivo .
govecel ° Planificacion ~ general especifico 1 Eelateaiy]
Objetivo "
aspecifico 2 Estrategia 1
Direccién de  Objetive Obijetivo .
Proyecto & o R GE,J“W, Eséecw’ﬁcn | FEstrategial Adjuntar archivos a la fila 15

- ..y Adjunt e x
Luego de escribir la descripcion Juntes

asociada al adjunto respectivo, se
debe hacer clic en “guardar” y la
plataforma procedera a cargar la O ccones = 1L Subidos (mis rocones +
descripcion a un costado del
arChI\QO 0 enllace’ tal CO[T(;O Sle Seguimiento Unidades Académicas.xlsx

muestra en la imagen de Ia
dereCha- D E 10:17 por Direccion de Planificacion

Fila Hoja Todo

Fila 15
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Cambiar nombre

Al igual que el recurso de “editar
descripcion”, dentro de las
acciones asociadas a los archivos
0 enlaces adjuntados, se
encuentra disponible el “cambiar
nombre” a la evidencia.

Para acceder a esta accion, solo
se debe hacer clic sobre
“cambiar nombre” y luego, se
puede escribir el nombre deseado
al adjunto, tal como se muestra en
la imagen dispuesta en la derecha.

Cargar una nueva version

f ANOS ACREDITADA
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Adjuntos L@ x

Fila Hoja Todo

Fila 15

D Acciones ¥

- B

Tl Subidos (mas recientes) v

REPORTE UNIDADES|ACADE!

JIEREW Fste reporte corresponde al afio 2024 y conti...

28/10/24, 10017 por Direccidn de Planificacion

A los archivos adjuntados en la plataforma Smartsheet para evidenciar los avances
del Plan de Desarrollo Estratégico, se les puede cargar una nueva version.

La carga de una nueva version del archivo es necesaria cuando se requiere tener
un historial de los avances realizados, ademas, esto evita eliminar el archivo de
origen para cargar una version actualizada y mantener todas las versiones
necesarias que demuestre un trabajo continuo y sistematico sobre el plan.

Para cargar una nueva version, se debe hacer clic en el icono de “tres puntos
verticales” dispuesto en la parte derecha del archivo, y luego hacer clic en
“cargar nueva version”. Con lo anterior, se desplegara una ventana que permitira
la carga de otro archivo desde el escritorio de su computador, tal como se muestra

en la siguiente imagen:

@ Seguimiento Unidades Académicas-SEMESTRE 2

bre: | Seguimiento Unidades Académicas-SEMESTRE V‘ Todos los archivos

28-10-2024 '

' Adjuntos U x

Fila Hoja Todo

Fila 15

D Acciones ¥ T0 Subidos (mds recientes) v

REPORTE UNIDADES ACADEMICAS.xIsx

D m Este reporte corresponde al afic 2024 y contiene inf.

28/10/24, 10:17 por Direccion de Planificacion
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Una vez que se seleccione la nueva version del archivo, se debe hacer clic en

“abrir” y se procedera a la carga en la plataforma.

En la siguiente imagen, se puede identificar
como queda dispuesta la nueva version del
archivo. En este caso en particular, existe dos
versiones de un mismo archivo, por lo cual,
aparece como “V2” indicando el numero de
versiones existentes.

Adjuntos LA x

Fila Hoja Todo

Fila 15

D Acciones ¥ Tl Subidos (mas recientes)

R e e démicas-SEMESTRE 2.xIsx

0 B4 e

28/10/24, 12:52 por Direccion de Planificacion

Para visualizar todas las versiones, se debe posicionar sobre el recuadro en color
gris donde se indica el numero de version disponible y hacer clic sobre este. Ahi
podra observar que se despliega una ventana con el historial de versiones.

H o
Historial de versiones de archivos

adjuntos

[]  Acciones L Subidos (mas recientes

Seguimiento Unidades Académicas-SEME... P

Todo

Tl Subidos (mas recientes)

En la imagen de Ia izquierda, puede
ver la ventana que se despliega y
que muestra todas las versiones del
archivo. En este historial, se indica
el numero de version de cada
archivo, lo cual, permitira identificar
de manera rapida y simple cual es
la version mas reciente, o bien, cual
es el archivo de origen de estas

O B Fila 15 [V

28/10/24, 12:52 por Direccidn de Planificacion

i Unidades EMESTRE 2.xlsx
Fila15 ']

REPORTE UNIDADES ACADEMICAS.xlsx
— 28/10/24, 12:52 por Direccién de Planificacion
() Fila15 [V esponde

28/10/24,10:17

Cargar nueva version
.
o loomme oo VErsiones.
gerller\ esée ffico 1 Estrateg Adjuntar archivos a lafila 15

Eliminar archivo o enlace

Para eliminar un archivo o enlace, se debe hacer
clic en el icono de “tres puntos verticales” que
se encuentra dispuesto en la parte derecha del
adjunto y hacer clic en “eliminar archivo/enlace”,
con ello se desplegara una ventana de
advertencia, que consulta si estd seguro/a de
eliminar el archivo o enlace, si procede a Ia
eliminacion, solo hacer clic en “eliminar”.

@ ;Confirma su decision?

El enlace a “Ficha de indicadores Estrategicos UV.dacx” se
eliminara de forma permanente. Bl archivo onginal no & verd
afectado.

Tal como se muestra en la imagen, una vez que desea eliminar un archivo o
enlace, este se borrara de manera permanente, sin posibilidad de recuperacion.

Nota: es relevante indicar que, las acciones presentadas son las mas relevantes para el
proceso de monitoreo de avances del plan, sin embargo, puede hacer uso de todas las

acciones anteriormente presentadas si asi lo requiere.



Consideraciones finales

En el caso de que se requiera de una induccion a la plataforma Smartsheet para
comprender en mayor detalle el proceso de levantamiento de evidencias para el
Plan de Desarrollo Estratégico, o bien, si requiere contactarse con algun
profesional de la Direccion de Planificacion para aspectos relacionados al
funcionamiento de la plataforma Smartsheet, detallamos a continuacion el
contacto de [a profesional de monitoreo y seguimiento asociada a cada unidad
académica.

Unidad académica perteneciente a: Contactar a:

Facultad de Ciencias

Facultad de Ciencias
Econdomicas y Administrativas Carolina Ahumada Espinoza

Facultad de Ciencias del Mar y carolina.ahumada@uv.cl
Recursos Naturales

Blanco N°351, 3er piso,
Facultad de Derecho Valparaiso.
Anexo: 32 260 3262
Facultad de Farmacia

Facultad de Ingenieria

Facultad de Arquitectura

Facultad de Ciencias Sociales Natalia Tafur De La Cruz

Facultad de Humanidades y natalia.tafur@uv.cl

Educacion

Blanco N°951, 3er piso,
Valparaiso.

Anexo: 32 260 3262

Facultad de Medicina

Facultad de Odontologia

Campus San Felipe y Santiago

Para consultas generales sobre procesos de planificacion de su unidad
académica o de nivel institucional, contactarse a dirplan@uv.cl y atenderemos
su requerimiento.
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