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En el módulo de evaluación de la gestión del SIPLAN se encuentra el cuestionario que se debe 

completar para la autoevaluación del sistema de control interno. A continuación, se detalla paso a 

paso como ingresar al sistema y como responder las preguntas del cuestionario. 

 

 

1. Al responsable de la actividad presupuestaria (jefe de la dependencia) le llegará a su correo 

electrónico un correo de la dirección: Sistema de Planificación, con el asunto: Notificación 

UNED. 

 

 

 

 

Este correo indicará que se encuentra disponible la autoevaluación del SCI de su dependencia, e 

indica la fecha en que se deberá completar. Para accesar al sistema debe ingresar al link que indica 

el correo. 
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2. Al ingresar al sistema aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

 En esta debe ingresar su usuario y contraseña del Outlook y darle click al botón de ingresar. 

3.  Si al ingresar les aparece la siguiente pantalla que contiene los datos de su dependencia, el 

responsable de esta, el periodo a autoevaluar y el nombre de la evaluación, el cual es 

“Autoevaluación Sistema de Control interno (SCI) 2020”, continúe con el paso 5, de lo 

contrario continúe con el paso 4. 
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4. Si al ingresar les aparece esta pantalla, ingresar en donde dice Evaluación de la Gestión y 

Servicios: 
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Y aquí ingresar a Evaluación de la Gestión Universitaria. 

 

 

 

Acá ingresar a Auto-Evaluación: 
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De esta manera ingresarán a la siguiente pantalla, en donde deben seleccionar: 

Área sustantiva: Gestión, Periodo: Anual, Año: el actual, Dependencia: buscar el nombre de 

la dependencia por nombre o por código presupuestario, Evaluación: elegir la indicada. 
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Después de seleccionar lo indicado ya aparecerá la pantalla para iniciar la autoevaluación 

de su dependencia: 

 

 

5. Para iniciar la autoevaluación, más abajo en esa misma pantalla se debe incluir el grupo de 

notificaciones y los participantes de la autoevaluación. Para poder continuar es 

indispensable llenar la información solicitada, de lo contrario no le será posible ingresar al 

cuestionario. 
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Después de seleccionado el usuario se debe ubicar en el + y dar click para agregarlo a la lista. 

Este grupo de notificaciones es a quienes se quiere que le 

lleguen los resultados de la autoevaluación. Si existe un grupo 

de correos de la dependencia se puede incluir, de lo contrario 

se debe incluir cada uno de los funcionarios ubicándolos en 

donde dice seleccione un usuario. 
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El sistema preguntará si está seguro de agregar el usuario, si está seguro se confirma el guardar. 

 

 

El sistema indica que se ha guardado exitosamente. 
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El usuario aparece en la lista del grupo de notificaciones, de esta misma manera se hace con los 

demás usuarios que se quieran incorporar en esta lista, no olvidar incluir en esa lista a la jefatura y 

al enlace de control interno. De igual manera se procede para incluir los participantes en la 

autoevaluación. Si requiere eliminar algún funcionario ya sea del grupo de notificaciones o del de 

participantes de la autoevaluación solamente debe dar click en el basurero que aparece a la par del 

usuario, debajo del título acciones. 
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6. En el momento que se incluyan los participantes se activará el botón para ingresar al 

cuestionario. 

 

En los participantes de la autoevaluación 

se deben incluir todas las personas que 

participan en el momento que se 

responde el cuestionario. Sin falta debe 

estar incluida la jefatura de la 

dependencia. 
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7. Dar click al botón de iniciar autoevaluación, lo cual lo llevará a la pantalla que contiene el 

cuestionario. 
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8. Responder cada una de las preguntas de acuerdo con el nivel de respuesta que decidan en 

consenso y con las evidencias que tengan. Para seleccionar el nivel de respuesta se ubican 

en el círculo correspondiente y dan click para que este se seleccione. 

 

  

Para moverse de izquierda a derecha en el cuestionario es necesario usar las flechas del teclado. 

9. Llenar la información que corresponde dependiendo el nivel de respuesta. 
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Revisar que se incluya toda la información que se solicita al igual que la fecha, no se puede dejar la 

fecha del día en que se está aplicando la autoevaluación. 

Siempre debe dar click en el botón de guardar que se encuentra en la parte inferior del cuestionario. 

ya sea para finalizar o para continuar después, el sistema no tiene autoguardado.  
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10. Después de guardar y completar todo el cuestionario se debe ir al botón de ver resultado 

para llegar a la pantalla final. 

 

Al dar click en ver resultados llegará al reporte de la autoevaluación. Esta incluye las preguntas y las 

respuestas dadas. 
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En la parte inferior del cuestionario se encuentra la lista de los participantes de la autoevaluación, 

la fecha en que se envía y un resumen de los niveles de respuesta. También se recuerda que el 

responsable de ejecutar las acciones de mejora es la jefatura de la dependencia. 

 

 

11. Para finalizar la autoevaluación debe revisar que toda la información esté incluida según los 

niveles de respuesta y la realidad de la dependencia, si al revisarla ve la necesidad de hacer 

algún cambio se puede regresar al cuestionario por medio de la flecha de regresar, hacer 

los cambios que requiera y volver a emitir los resultados. 
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12. Cuando ya este todo completo y revisado puede exportarlo. En la parte superior de esta 

pantalla está la opción de exportar este reporte a Word, Excel o a PDF.  

 

 

Puede elegir alguna de las opciones y exportar el reporte. 

 



 

Instructivo para uso del SIPLAN, módulo 
evaluación de la gestión 

Código IUNED PROCI 02 02 

Instancia PROCI 

Rige a partir de 22 de julio de 2021 

Versión 01 

Página 18 de 20 

 

 

13. Finalmente debe enviar la autoevaluación ubicándose en el botón respectivo. 

 

El sistema le preguntará si está seguro de enviarla, pues después de esta acción ya no podrá realizar 

ningún cambio. Si está seguro dar click en el botón de enviar correo. 
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El sistema le confirmará que el correo se fue exitosamente, e inmediatamente le llegará un correo 

a quienes se incluyeron en el grupo de notificaciones. 

 

Al finalizar esta etapa ya puede salir del sistema. Si en esta etapa se le genera un error es porque 

falta incluir alguna información, ya sea por el nivel de respuesta o por la fecha. Para solucionar el 

problema debe regresar al cuestionario e incorporar la información faltante. 



 

Instructivo para uso del SIPLAN, módulo 
evaluación de la gestión 

Código IUNED PROCI 02 02 

Instancia PROCI 

Rige a partir de 22 de julio de 2021 

Versión 01 

Página 20 de 20 

 
El correo con los resultados les llegará como se muestra. Del correo Sistema de Planificación y con 

el asunto Notificación UNED. Tendrá adjunto el PDF con el reporte de la autoevaluación. 

 


