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1. Acceso a la Aplicación 
 
Para ingresar a la aplicación banco de Proyectos (BPM), presione doble clic en 

el icono de BPM que se encuentra en el escritorio de su computadora , y el 
sistema le mostrará la siguiente ventana, la cual le permitirá el acceso a la 
aplicación. 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para poder ingresar a el manejo de los procesos de la aplicación debe ingresar 
un código y una contraseña en esta venta y luego presione clic en el botón de 
“Aceptar” , a continuación se especifica que código y contraseña debe 
digitar usted como usuario del sistema: 
 
Código: En este espacio debe digitar el siguiente texto DIGITA 
Clave: En este espacio digite BANCO; se anota que es indiferente si digita el 
código y la clave en mayúsculas o minúsculas, igual el sistema le permitirá el 
acceso.  
 
Nota: 
Si usted ya ha digitado el código y la clave y le sale un mensaje de error como 
el siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Entonces, debe verificar que este digitando el código y la clave correctamente. 
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Cuando acceda a la aplicación esta le mostrará una ventana principal en la cual 
usted encontrará un menú que le permite el acceso a los diferentes procesos e 
informes de la aplicación, así como una barra de herramientas, desde donde 
puede ejecutar cada proceso activo para los usuarios del sistema. 
 

Ventana Principal del Sistema 
 

 
 

Menú Principal del Sistema 
 

 
 

Barra de Herramientas 
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2. Plan de Acción 
 
Para ingresar un plan de acción, una ves ha ingresado a la aplicación presione 
clic en la opción del menú de procesos y esta le mostrará una lista en la cual 
encontrará la opción “Plan de Acción”, presione clic sobre dicha opción o en la 

barra de herramientas en este botón , el sistema le abrirá una ventana en 
la cual usted puede ingresar, consultar y/o modificar un plan de acción. 
 

 
 

2.1 Ingresar Un Plan de Acción 
 
Para ingresar un plan de acción seleccione el nombre del plan de 
desarrollo, en este siempre se selecciona el nombre del Alcalde que es el 
que ha diseñado el plan de desarrollo a ejecutar, para seleccionar el Alcalde 
presione clic en  y el sistema le mostrará una lista de la cual usted 
seleccionará el nombre del Alcalde Municipal 
 

 
 
Cuando el nombre del Alcalde ha sido seleccionado el sistema cargará en la 
siguiente lista llamada “Línea Estratégica” todos los sectores que ha 
programado para su plan  de desarrollo durante su gobierno.  Entonces 
seleccione la línea estratégica a la cual pertenece su proyecto dando clic en 
el botón .  El siguiente paso a seguir es seleccionar la línea estratégica de 
su proyecto. 
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Luego seleccione de igual forma el Sector, el programa y el Subprograma 
respectivamente.  Después ingrese el objetivo de su proyecto, la meta a la 
cual quiere llegar con este proyecto, cada uno de los indicadores con su 
descripción, unidad de medida y cantidad, el impacto de dicho proyecto 
igualmente con su cantidad y unidad de medida y por ultimo el responsable 
del proyecto. 
 
Muy Importante: Es obligatorio seleccionar el nombre de la persona 
responsable de lo contrario el plan de acción no le grabara en al base de 
datos del sistema. 
 
 

 
 
 
 
Luego en la pestaña de proyectos ingrese la información que se le solicita 
llenando cada uno de los ítems que se le piden allí y de igual forma ingrese 
el cronograma, tenga en cuenta que debe ingresar como mínimo la 
ejecución de un mes de la actividad para que el plan de acción no presente 
problemas al momento de grabar; una ves ha terminado de ingresar toda la 
información del proyecto presione clic en la opción de “Grabar”  y el 
sistema le mostrará un mensaje con el cual le dice que el plan de acción de 
su proyecto ha sido guardado en la base de datos del sistema. 
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2.2  Consultar un Plan de Acción 

 
Para consultar un plan de acción seleccione el nombre del plan de 
desarrollo, en este siempre se selecciona el nombre del Alcalde que es el 
que ha diseñado el plan de desarrollo a ejecutar, para seleccionar el Alcalde 
presione clic en  y el sistema le mostrará una lista de la cual usted 
seleccionará el nombre del Alcalde Municipal 
 

 
 
Cuando el nombre del Alcalde ha sido seleccionado el sistema cargará en la 
siguiente lista llamada “Línea Estratégica” todos los sectores que ha 
programado para su plan  de desarrollo durante su gobierno.  Entonces 
seleccione la línea estratégica a la cual pertenece su proyecto dando clic en 
el botón .  El siguiente paso a seguir es seleccionar la línea estratégica de 
su proyecto. 
 

 
 
Luego seleccione de igual forma el Sector, presionando clic sobre la opción 
de la lista. 
 

 
 
 
Seleccione el programa 
 

 
 
Y el subprograma que pertenece a su proyecto 
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Luego presione clic en el botón de consultar  y el sistema le traerá a la 
pantalla el plan de acción que cumple con los parámetros seleccionados 
para la consulta 
 

 
 
2.3  Modificar un Plan de Acción 

 
Una ves se ha consultado el plan de acción que se desea modificar (ver 2.2.2 
consultar plan de acción), presione clic en el texto del plan de acción que desea 
modificar y el sistema lo seleccionará, en este digite o adicione lo que desee 
ingresar y presione clic en la opción de grabar  
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3. Proyecto de Inversión 
 
Para ingresar un proyecto de inversión, una ves ha ingresado a la aplicación 
presione clic en la opción del menú de procesos y esta le mostrará una lista en 
la cual encontrará la opción “Proyectos de Inversión”, presione clic sobre dicha 

opción o en la barra de herramientas en este botón , el sistema le abrirá una 
ventana en la cual usted puede ingresar, consultar y/o modificar un Proyecto de 
Inversión. 
 

 
 
3.1 Ingresar un Proyecto de Inversión 
 
Para grabar un proyecto en la aplicación de Banco de Proyectos (BPM), 
ingrese la información que el sistema le pide como: el nombre del proyecto, la 
línea estratégica, el sector, el programa, el subprograma, la dependencia y el 
responsable de dicha dependencia, descripción del problema, la zona si es 
urbana y la vereda o el sector, la cantidad de la población afectada y 
seleccione la unidad de medida para esta población, escriba el objetivo general 
del proyecto y cada una de las alternativas de solución para este problema. 
 
MUY IMPORTANTE: en la Identificación del proyecto tiene que estar 
diligenciada cada uno de las opciones que esta pantalla le pide, de lo contrario 
el sistema no le grabará el proyecto. 
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A continuación pase diligenciar en la pestaña de producto toda la información 
que esta ventana le pide, es obligatorio que diligencie cada uno de los campos 
de esta pestaña para que el proyecto pueda ser grabado en la base de datos 
del aplicativo. 
 

 
 
Luego ingrese la información de los indicadores del proyecto 
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Después ingrese el cronograma, en esta pestaña le aparecerán las actividades 
que usted dijo que llevaría a cabo para el desarrollo del proyecto, es obligatorio 
seleccionar la ejecución de los meses que demora cada actividad para que su 
proyecto grabe. 
 

• Si su actividad se ejecuta en todos los meses del año, una forma rápida 
de seleccionar estos meses es presionando doble clic en el nombre de 
la actividad y el sistema le seleccionara todas las semanas del año, por 
ejemplo: 

 
Se va a seleccionar todo el año para la actividad de Manual de usuario, 
entonces presiono doble clic en esta actividad y el sistema selecciona 
todos los mese del año desde el mes uno hasta el mes doce (ver 
imagen). 

 

 
 

Para quitar esta selección presione nuevamente doble clic en el nombre 
de la actividad y el sistema deseleccionará todos los meses de año (ver 
imagen). 
 

 
 

• Si solo quiere seleccionar un mes presione clic derecho en la primera 
casilla del mes y el sistema le seleccionará el mes que corresponde a la 
casilla, por ejemplo: para la actividad capacitación de los usuarios de la 
aplicación se seleccionará el mes dos, mes tres, mes cuatro y mes seis 
(ver imagen). 

 

 
 
Para quitar esta seleccione presione nuevamente clic derecho sobre la 
primera casilla del mes y el sistema deseleccionará este mes, por 
ejemplo: se deseleccionará el mes dos y el mes cuatro (ver imagen). 
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Luego ingrese la información para la pestaña del diligenciamiento del 
proyecto, recuerde que es obligatorio ingresar la información que se le 
pide para que el proyecto pueda ser grabado en la base de datos de la 
aplicación. 
 
Cuando ya este diligenciada toda la información del proyecto presione 

clic en el botón de grabar  y el sistema le mostrará un mensaje 
diciéndole que el proyecto ha sido grabado con un número especifico y 
que será enviado un correo a la oficina de banco de Proyectos para 
notificar la creación de este proyecto. 
 

 
 
Presione clic en el botón de "Aceptar” de este mensaje y el sistema le 
abrirá una ventana que es el asistente para el envió de este proyecto por 
el correo interno de la Administración Municipal. 
 
 Notas Importantes: 
 

• Cuando aparezca un menaje como el siguiente 

 diríjase a la pestaña de “Identificación” del 
proyecto y verifique en esta que campo le falta por ingresarle 
información, ya que el sistema por requerimiento de la Dirección de 
Banco de Proyecto esta validando antes de guardar que todos campos 
de la identificación del proyecto estén completamente diligenciados. 

 
 

• Cuando presione clic en el botón de grabar y le aparezca un mensaje 

como este , verifique que en la pestaña del 
“Producto” del proyecto estén todos los campos completamente 
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diligenciados, ya que el sistema por requerimiento de la Dirección de 
Banco de Proyecto esta validando antes de guardar que todos campos 
del producto del proyecto tengan información válida. 

 
 

• Cuando presione clic en el botón de grabar y le aparezca un mensaje 

como el siguiente , verifique que en la 
pestaña de los indicadores no falte ningún campo por ingresarle 
información, ya que el sistema por requerimiento de la Dirección de 
Banco de Proyecto esta validando antes de guardar que todos campos 
de indicadores del proyecto estén completamente diligenciados. 

 
 

• Cuando presione clic sobre el botón de grabar y el sistema le muestre el 

siguiente mensaje , verifique que en la 
pestaña de “Financiación”, no falte ningún campo por información, ya 
que el sistema por requerimiento de la Dirección de Banco de Proyecto 
esta validando antes de guardar que todos campos de la financiación del 
proyecto estén completamente diligenciados. 

 
 

• Cuando presione clic sobre el botón de grabar y el sistema le muestre el 

siguiente mensaje , verifique que en la 
pestaña del “Cronograma” si se ha selecciona mínimo un mes de 
ejecución del proyecto, ya que el sistema por requerimiento de la 
Dirección de Banco de Proyecto esta validando antes de guardar se 
seleccione las semanas de ejecución del proyecto en el cronograma. 
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• Cuando presione clic sobre el botón de grabar y el sistema le muestra el 

siguiente mensaje , verifique que en la 
pestaña de “Diligenciamiento”, no falte ningún campo por información, ya 
que el sistema por requerimiento de la Dirección de Banco de Proyecto 
esta validando antes de guardar que se ingrese en todos los campos del 
diligenciamiento la información que este solicita. 

 
3.2 Consultar un Proyecto de Inversión 
 
Una ves ha ingresado en la aplicación en la opción de proyectos de inversión 

presione clic en esta opción de la barra de herramientas ,  para consultar un 
proyecto que ya ha sido grabado en la base de datos del sistema, el sistema le 
mostrará una ventana en la que usted debe seleccionar el plan de desarrollo 
 

 
 
El sistema le mostrara en esta pantalla todos los proyectos de inversión que 
han sido grabados 
 

 
 
Una forma de encontrar su proyectos es seleccionando en cada una de las 
listas desplegables de esta ventana todos los parámetros de su proyecto o 
buscar por el número del proyecto. 
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3.2.1 Selección de proyectos por medio de parámetros. 
 
Cuando ya ha seleccionado el plan de desarrollo, elija la línea estratégica de su 
proyecto, el sector, el programa y el subprograma, y el sistema le mostrará 
cada uno de los proyectos que cumplen con dichos parámetros, busque su 
proyecto y presione doble clic sobre el proyecto o selecciónelo dando un clic 
sobre el y luego clic en el botón de “Aceptar” 
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3.2.2 Consultar proyecto por medio del número  
 
Cuando ya se ha ingresado en la opción de proyectos de inversión presione clic 
en la opción de consultar , el sistema le mostrara una ventana en la cual 
debe seleccionar el plan de desarrollo 
 

 
 
El sistema le mostrará en esta pantalla todos los proyectos de inversión que 
han sido grabados 
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Para consultar su proyecto digite en buscar el número del proyecto que desea 
ver 
 

, el sistema le habilitará el botón de buscar  
 

, presione clic sobre este botón y el 
sistema el proyecto en la ventana con una marca de selección, para que lo 
visualice bien. 
 

 
 
Luego presione doble clic sobre este proyecto o presione clic y luego clic en el 
botón de “Aceptar”. 
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4. Seguimiento de un proyecto 
 
Para hacer un seguimiento a un proyecto presione clic en la opción de menú 
“Procesos”, el sistema le mostrará una lista en la cual usted encuentra la 
opción “Seguimiento a Proyectos”, presione clic en esta opción y el sistema le 
mostrará una ventana de parámetros en la cual usted debe seleccionar el Plan 
de Desarrollo. 
 

 
 
El sistema le traerá a esta pantalla todos los proyectos de inversión que han 
sido grabados 
 

 
 
Una forma de encontrar su proyectos es seleccionando en cada una de las 
listas desplegables de esta ventana todos los parámetros de su proyecto o 
buscar por el número del proyecto. 
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4.1 Selección de proyectos por medio de parámetros para realizar el 
seguimiento. 
 
Cuando ya ha seleccionado el plan de desarrollo, elija la línea estratégica de su 
proyecto, el sector, el programa y el subprograma, y el sistema le mostrará 
cada uno de los proyectos que cumplen con dichos parámetros, busque su 
proyecto y presione doble clic sobre el proyecto o selecciónelo dando un clic 
sobre el y luego clic en el botón de “Aceptar” 
 

 



Manual de usuario para la Aplicación Banco de Proyectos (BPM) Autor: Div. de 
Conectividad e Integración Municipio de El Retiro (Ant) Fecha de creación 27/06/2009 
11:19:00 
 

 
 
4.2 Consultar proyecto por medio del número para realizar seguimiento. 
 
Cuando ya se ha ingresado en la opción de proyectos de inversión presione clic 
en la opción de consultar , el sistema le mostrara una ventana en la cual 
debe seleccionar el plan de desarrollo 
 

 
 
El sistema le mostrará en esta pantalla todos los proyectos de inversión que 
han sido grabados 
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Para consultar su proyecto digite en buscar el número del proyecto que desea 
ver 
 

, el sistema le habilitará el botón de buscar  
 

, presione clic sobre este botón y el 
sistema el proyecto en la ventana con una marca de selección, para que lo 
visualice bien. 
 

 
 
Luego presione doble clic sobre este proyecto o presione clic y luego clic en el 
botón de “Aceptar”. 
 
El sistema le mostrará una ventana el la cual usted puede observar las 
actividades que tiene programadas el proyecto seleccionado y los indicadores 
de este;  



Manual de usuario para la Aplicación Banco de Proyectos (BPM) Autor: Div. de 
Conectividad e Integración Municipio de El Retiro (Ant) Fecha de creación 27/06/2009 
11:19:00 
 

 
 
Para grabar un seguimiento a el proyecto, presione clic sobre el número del 
seguimiento (No. Sgto), y luego presione clic en la opción del menú de 

“Adicionar” , el sistema le insertará una fila para que usted ingrese un 
seguimiento a su proyecto. 
 

 
 
Seleccione en el campo  elaboró la persona encargada de este seguimiento, 
seleccione el cargo de esta persona, digite la fecha de elaboración, seleccione 
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quien recibe, que para el caso de la Administración Municipal siempre es 
Claudia Malloly Jiménez, digite fecha en que recibió, la fecha del inicio pactado, 
meses pactados y meses reales, y así hasta ingresar toda la información que 
se solicita para grabar el seguimiento. 
 
Muy importante: Es obligatorio para que el sistema grabe el seguimiento que 
usted digite la siguiente información: Quien Elaboró (elaboró), cargo del 
funcionario que elaboró (Cargo Funcionario), Quien recibió (Recibió), los Meses 
Pactados (Meses Pactados), Porcentaje Físico (% Físico), las Dificultades 
Encontradas (Dificultades Encontradas), las Observaciones del Seguimiento 
(Observación del Seguimiento).  Toso estos campos son obligatorios por 
solicitud de la Dirección de Banco de Proyectos. 
 
Para ingresar un seguimiento a una actividad de su proyecto, en cualquier lugar 
de la parte de la ventana que se encuentra en el recuadro rojo 
 

 
 

Y luego presione clic en la opción de menú de Adicionar  y el sistema le 
insertará una fila en esta parte de la ventana para que haga el seguimiento a la 
actividad, (ver imagen). 
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En el Campo de Presupuesto (Ppto) ingrese el número de la Actividad; esto 
números los puede observar en la parte superior de la pantalla, para el ejemplo 
que se ha ingresado del proyecto del manual de usuario señalaré las 
actividades (ver imagen) 
 

 
 
Entonces en el campo (Ppto) ingrese el número de la actividad y presione la 
tecla de tabulación y el sistema le traerá en el nombre de la actividad la 
actividad que corresponde a el número ingresado. (ver imagen) 
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Luego ingrese el número consecutivo para la actividad (este número como se 
ha dicho es un consecutivo que comienza en 1 y sigue en 2,3,4……y así 
sucesivamente), después ingrese la cantidad, el valor unitario, el rubro 
presupuestal que no puede ser cero y el comprobante de pago. 
 
Para ingresar un seguimiento a un indicador del proyecto presione clic sobre la 
parte que se señala en la figura (ver imagen) 
 

 
 
Luego digite el número del indicador y la tecla tabulador, usted puede ver los 
indicadores en la pantalla del seguimiento del proyecto, observe el cuadro que 
esta señalado de rojo, (ver imagen) 
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Cuando digite el número del indicador seguido de la tecla tabulación el sistema 
traerá el nombre del indicador que pertenece al número ingresado, seleccione 
el tipo de indicador, ingrese el resultado de este, ingrese la meta y la fuente de 
financiación. 
 
Nota: Para grabar un seguimiento no es obligatorio ingresar actividades e 
indicadores, pero en caso de que ingrese alguno de estos, para que el sistema 
pueda grabar su seguimiento debe a estos ingresarle toda la información que 
se le pide. 
 
Cuando toda la información del seguimiento quede correctamente ingresada 

presione clic en el botón de grabar  y el sistema le mostrará un mensaje 
con el cual le quiere decir que el seguimiento fue grabado exitosamente en la 
base de datos de la aplicación, presione clic en el botón de Aceptar y el 
sistema le mostrará una ventana que es un asistente para el envío del 
seguimiento grabado a la Oficina de banco de Proyectos. 
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Notas Importantes al momento de grabar un seguimiento: 
 
 
 

• Cuando presione clic en la opción de grabar para el seguimiento y le 

salga el siguiente mensaje , 
esto quiere decir que en el campo de “Elaboró”, usted no ha 
seleccionado el nombre del funcionario que elaboró este seguimiento, 
entonces presione clic en el botón de “Aceptar” y diríjase a ingresar 
dicha información para que así pueda grabar el seguimiento. 

 
 

• Cuando Presione clic en la opción de grabar el seguimiento y le salga el 

siguiente mensaje , 
esto quiere decir que usted no ha seleccionado o ingresado el cargo del 
funcionario que elaboró el seguimiento a el proyecto, entonces presione 
clic en el botón de “Aceptar” y diríjase a seleccionar el cargo del 
funcionario y así podrá grabar el seguimiento.  

 
 

• Cuando presione clic en la opción de grabar el seguimiento y le salga el 

siguiente mensaje , esto quiere 
decir que usted no ha seleccionado la persona que recibe este 
seguimiento en la opción del programa “Recibió”, entonces presione clic 
en el botón de “Aceptar” y diríjase a seleccionar la persona encargada 
de recibir los seguimientos de su proyecto, que para el caso de la 
administración Municipal dicha persona es Claudia Malloly Jiménez. 
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• Cuando presione clic en la opción de grabar el seguimiento y le salga el 

siguiente mensaje , esto 
quiere decir que usted no ha ingresado información acerca de los meses 
pactados para su proyecto, entonces presione clic en el botón de 
“Aceptar” y diríjase a ingresar el número de meses pactados para la 
ejecución de las actividades de su proyecto. 

 
 

• Cuando presione clic sobre el botón de guardar y le salga el siguiente 

mensaje , esto quiere 
decir que usted no ha ingresado la cantidad de meses reales que ha 
gastado realizando la actividad, entonces presione clic en el botón de 
“Aceptar”, y diríjase a ingresar el número de meses reales. 

 
 

• Cuando presione clic sobre el botón de guardar y el salga el siguiente 

mensaje , esto quiere decir 
que usted no ha ingresado el porcentaje físico de su proyecto, entonces 
presione clic en la opción de “Aceptar”, y diríjase a ingresar dicho 
porcentaje. 
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• Cuando presione clic sobre el botón de guardar y le salga el siguiente 

mensaje , esto 
quiere decir que usted no ha digitado las dificultades encontradas para 
este seguimiento, entonces presione clic en el botón de “Aceptar”, y 
diríjase a ingresar dichas dificultades. 

 
 

• Cuando presione clic sobre el botón de grabar y le salga el siguiente 

mensaje , 
esto quiere decir que usted no ha ingresado las observaciones para este 
seguimiento, por lo tanto presione clic en el botón de “Aceptar”, y diríjase 
a ingresar dichas observaciones. 

 



Manual de usuario para la Aplicación Banco de Proyectos (BPM) Autor: Div. de 
Conectividad e Integración Municipio de El Retiro (Ant) Fecha de creación 27/06/2009 
11:19:00 
 

5. Consultar e imprimir informes de la aplicación 
 
Para consultar e imprimir los diferentes informes que ofrece la aplicación en el 
menú principal presione clic sobre la opción de “Informes”, el sistema le 
mostrará una lista que contiene diferentes informes, a continuación se darán 
los pasos para consultar cada uno de ellos: 
 

5.1 Informe Plan de Desarrollo Municipal 
 
Para consultar el informe del plan de desarrollo municipal, en el menú de la 
aplicación presione clic sobre la opción de “Plan de Desarrollo Municipal” 
 

 
 
El sistema le mostrará una ventana en la cual usted debe seleccionar el “Plan 
de Desarrollo Municipal” 
 

 
 
Una ves ha seleccionado el Plan de desarrollo presione clic en el botón 
“Aceptar” y el sistema le traerá la información económica del plan de desarrollo 
seleccionado 
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5.2   Imprimir Proyectos 
 
Para imprimir un proyecto presione clic en el menú en la opción de informes y 
el sistema le muestra una lista en la cual debe seleccionar “Imprimir Proyecto” 
 

 
 
 
El sistema le mostrará la ventana de parámetros para la selección del proyecto 
que desea imprimir (ver imagen) 
 

 
 
 
En esta ventana seleccione el plan de desarrollo, la línea estratégica, el sector, 
el programa y el subprograma al cual pertenece su proyecto y el sistema le 
traerá el o los proyecto (s) que cumplen con dichos parámetros, presione clic 
sobre el proyecto que quiere imprimir o presione clic y luego el botón de 
“Aceptar”.  
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Nota: si desea ver mas detalladamente la forma de consultar el proyecto 
diríjase a la sección “3.2 Consultar un proyecto de inversión”. 
 
 
El sistema mostrará una ventana en la cual le pide que elija cual parte del 
proyecto quiere imprimir, y le presenta las siguientes: Identificación del 
Proyecto, Cronograma del Proyecto, Diligenciamiento del proyecto o todo el 
proyecto, seleccione la opción que desee imprimir y presione clic en el botón 
“Aceptar” 
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5.3  Imprimir Plan de Acción  
 
Para imprimir el plan de Acción seleccione la opción en la opción del menú en 
informes “Imprimir Plan de Acción” 
 

 
 
El sistema le mostrara una ventana en la cual usted debe seleccionar el Plan 
de Desarrollo 
 

 
 
La línea estratégica 
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El sector 
 

 
 
El programa 
 

 
 
El subprograma 
 

 
 
Y por ultimo digite el año en que se creo el proyecto 
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Luego presione clic en el botón de “Aceptar” y el sistema le mostrará en la 
pantalla el informe consultado. 
 

 
 
Para que pueda imprimir el plan de acción presione clic en la opción de la barra 
de herramientas de “Imprimir” , el sistema le mostrará una ventana en la 
cual usted selecciona la impresora, el programa por defecto selecciona la 
impresora que usted tiene instalada como impresora predeterminada, 
selecciona si desea imprimir todo el documento o solo algunas páginas y el 
número de copias que quiere imprimir además de otras funcionalidades de la 
impresión de cualquier documento en office. 
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Presione clic en el botón de “Aceptar” y el sistema le imprimirá el plan de 
acción. 
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5.4  Ultimo seguimiento del  proyecto 
 
Para imprimir el ultimo seguimiento a un proyecto presione clic en el menú de 
informes y seleccione la opción “Ultimo Seguimiento del Proyecto” 
 

 
 
El sistema le mostrará la ventana de parámetros para que seleccione el 
proyecto; para ver los pasos para la selección del proyecto diríjase a la sección 
“3.2 Consultar un Proyecto de Inversión”. 
 
El sistema le traerá a su pantalla el último seguimiento realizado al proyecto 
seleccionado. 
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Y para imprimir este informe presione clic en la opción de la barra de 

herramientas de “Imprimir” , el sistema le mostrará la pantalla de impresión, 
presione clic sobre el botón de “Aceptar” y el sistema le imprimirá el informe del 
Ultimo Seguimiento a el proyecto seleccionado. 
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5.5  Informe del Semáforo de proyectos 
 
Para consultar el informe del semáforo de los proyectos presione clic en la 
opción de menú Informes y seleccione “Semáforo” 
 

 
 
El sistema le mostrará una ventana en la cual usted debe ingresar el año que 
desea consultar y luego presione clic en el botón “Aceptar” 
 

 
 
El sistema traerá a su pantalla el informe del semáforo para el año 
seleccionado 
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Para imprimir este informe presione clic en el botón de la barra de herramienta 
“Imprimir”  y el sistema le mostrará la ventana de impresión, presione clic el 
botón de “Aceptar” y el sistema le imprimirá el informe. 
 

 
 
 



Manual de usuario para la Aplicación Banco de Proyectos (BPM) Autor: Div. de 
Conectividad e Integración Municipio de El Retiro (Ant) Fecha de creación 27/06/2009 
11:19:00 
 

5.6  Semáforo por año y por Responsable 
 
Para consultar el informe de semáforo por año y por responsable, presione clic 
en el menú de informes y seleccione la opción “Semáforo por año y por 
Responsable” 
 

 
 
El sistema le mostrará una ventana en la cual le pide que seleccione la persona 
responsable y el ingreso del año en que grabo su proyecto, luego presione clic 
en el botón de “Aceptar” y el sistema le traerá a su pantalla el informe que 
corresponde a dichos parámetros. 
 

 
 
El color rojo en el semáforo quiere decir que este proyecto esta atrasado en la 
ejecución. 
 
Para imprimir este informe presione clic en la opción de impresión  de la 
barra de herramientas y luego clic en el botón de “Aceptar” de la ventana de 
impresión. 
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5.7  Semáforo por Fechas 
 
Para consultar el informe del semáforo por fechas presione clic en la opción del 
menú de informes y seleccione “Semáforo por fecha”. 
 

 
 
El sistema le mostrará una ventana en la cual le pide ingresar el año, el mes y el día 
desde y hasta donde quiere consultar (aaaa/mm/dd) y luego presione clic en el botón de 
“Aceptar” 
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El sistema le mostrará el informe del plan de desarrollo del semáforo por Fechas 
 

 
 
Para imprimir el informe presione clic en la barra de herramientas en la opción de 
imprimir  y luego clic en el botón de Aceptar en la ventana de impresión. 
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5.8  Ejecución del Plan de Acción 
 
Para consultar la ejecución del plan de acción presione clic en la opción de informes del 
menú y en esta seleccione la “Ejecución del Plan de Acción” 
 

 
 
El sistema le mostrará una ventana en la cual usted debe selecciona el plan de acción 
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Luego de haber seleccionado el plan de acción presione clic en el botón de Aceptar 
Y el sistema traerá a su pantalla el plan de acción que corresponde a los parámetros de 
la consulta 
 

  
 
Para imprimir este plan de acción presione clic en la opción de la barra de 
herramientas “Imprimir”  y clic en el botón de “Aceptar” de la ventana de 
impresión. 
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5.9  Ejecución del Plan de Desarrollo 
 
Para consultar la ejecución del plan de desarrollo presione clic en la opción de 
menú en informes y seleccione “Ejecución del Plan de Desarrollo”. 
 

 
 
El sistema le mostrará una ventana en la cual usted debe selecciona el plan de acción 
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El sistema traerá a su pantalla en informe de la ejecución del plan de desarrollo 
 

 
 
Para imprimir el informe presione clic en la opción de la barra de herramientas 

“Imprimir”  y luego clic en el botón de “Aceptar” de la ventana de impresión. 
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5.10 Ejecución del Plan de Desarrollo por Año 

 
Para consultar el informe de la ejecución del plan de desarrollo por año, 
presione clic en la opción del menú informes y seleccione “Ejecución del Plan 
de Desarrollo por Año”. 
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El sistema le mostrará una ventana en la cual le pide que seleccione el plan de 
desarrollo y que digite el año, luego presione clic en el botón de “Aceptar”. 
 

 
 
El sistema traerá a su pantalla el informe del plan de desarrollo para dicho año. 
 

 
 
Para imprimir este plan de desarrollo presione clic sobre la opción de la barra 
de herramientas de “Imprimir”  y lego clic en el botón de aceptar de la 
ventana de impresión. 
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5.11 Proyectos Viables por Fechas. 
 
Para consultar los proyectos viables por fecha presione clic en la opción de 
menú de informes y seleccione Viabilidad de proyectos y en la sublista que este 
le muestra seleccione “Proyectos Viables por Fechas”. 
 

 
 
El sistema le mostrará una ventana de parámetros en la cual usted debe 
ingresar desde y hasta que año, mes y día (aaaa/mm/dd) quiere consultar los 
proyectos viables, luego presione clic en el botón de Aceptar 
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El sistema le traerá a su pantalla los proyectos viables para dichas fechas 
 

 
 
 
Para imprimir este informe presione clic sobre la opción de la barra de 

herramientas Imprimir  y luego clic en Aceptar en la venta de impresión 
 
 

5.12 Proyectos Viables para un Sector  
 
Para consultar los proyectos viables para un sector presione clic sobre la 
opción del menú de informes y en esta seleccione viabilidad de proyectos y en 
la sublista presione clic sobre la opción “proyectos Viables para un Sector”. 
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El sistema le mostrará una ventana de parámetros en la cual usted debe 
seleccionar: el plan de desarrollo, la línea estratégica, el sector y el año, luego 
presione clic en el botón de Aceptar. 
 

 
 
El sistema traerá a su pantalla el informe que corresponde a los parámetros 
seleccionados en la ventana anterior. 
 

 
 
Para imprimir este informe presione clic en la opción de la barra de 

herramientas de Imprimir  y luego presione clic en el botón de Aceptar de la 
ventana de impresión. 
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5.13 Proyectos No Viables 
 
Para consultar los proyectos que fueron marcados como “Proyectos No 
Viables”, presione clic en la opción del menú Informes y seleccione Viabilidad 
de Proyectos y en la sublista seleccione la opción “Proyectos No Viables”. 
 

 
 
El sistema traerá a su pantalla el informe de estos proyectos y si desea 

imprimirlo presione clic en la opción de la barra de herramientas “Imprimir”  
y luego presione clic en botón de Aceptar de la ventana de impresión. 
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5.14 Proyectos de Inversión Aún No Viabilizados 
 
Para consultar los proyectos que fueron marcados como “Proyectos Aún No 
Viabilizados”, presione clic en la opción del menú Informes y seleccione 
Viabilidad de Proyectos y en la sublista seleccione la opción “Proyectos Aún No 
Viabilizados”. 
 

 
 
El sistema traerá a su pantalla el informe de estos proyectos y si desea 

imprimirlo presione clic en la opción de la barra de herramientas “Imprimir”  
y luego presione clic en botón de Aceptar de la ventana de impresión. 
 
 
 
 


