Instructivo para la instalacion y manejo de

La Metodologia General Ajustada en los equipos de capacitacion del

DNP

Prender equipo e iniciar sesion para capacitacion

1. Luego de prender el computador, debe digitar al mismo tiempo las
tres teclas siguientes Ctl, Atly Supr
2. En usuario digitar Leer y en contrasefia, Leyendo.

Copiar archivos que contengan informacidon que se
requeriran para desarrollar la metodologia:
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Ejecutar el explorador

2. Cree una nueva carpeta en C:/,

a. Doble clic en c:\

b. Archivo/Nuevo/Carpeta y se le da el nombre deseado.
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3. Copie la informacion del disquete o cd y peglela dentro de la
nueva carpeta
a. Por Mi PC, seleccione el disco A:\ o, d:\
b. Edicion/Seleccionar todo y Edicion/Copiar
c. Seleccione la unidad C:\
d. Abra la carpeta creada con doble clic, Edicion/Pegar



Nota: Si los archivos tiene la extension .zip, se debe ir a Inicio/MI PC
(o explorador) seleccionando la carpeta que creo6 de click con el botdn
derecho del Mouse al archivo .zip de doble click. Luego
Edicién/Seleccionar todo/ y Edicion/Copiar. Luego se va a la pantalla
anterior y con el boton derecho, sobre la parte blanca de la pantalla,
se da Edicion/Pegar. Asi con cada archivo que tenga esa extension.

I11. Verificar que Excel cuente con las caracteristicas
necesarias para trabajar con la MGA

1. La versidon sea Excel 2000 como minimo.
2. En Inicio/Excel/Herramientas/Opciones/Seguridad/Seguridad de
macros, se seleccione Medio y aceptar; otra vez Aceptar.
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3. En Inicio/Excel/Herramientas/Opciones/calcular/, seleccione
Actualizar referencias remotas y guardar valores de vinculos
externos, aceptar, aceptar y cierre el Excel.

Archivo  Edicidn  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Datos  Yentana 7
[}

=S | & X B B - < a B2l 2 [0 - @)

Opciones
-2
a1 color | Internacional | uardar | Comprobacion de errores | Ortografia | Seguridad |

s ver {Eaicdiar i Modifar |  @eneral | Transicign | Listas personalizadas | Grafice | T

Célculo

= Automatico 7 Manual Calcular shora (Fa)

1
2
= e
a " Automatico Jllcepto kablas =
Calcular hoja
=1
=] e
I Iteracién
E I
=]
=]

° maximo de iteraciones: [100 Cambio maximo: [0,001

Opcienes del libro

?I? I~ Actualizar referencias remotas I+ Guardar walores de wvinculos externos
12 Precisidn de pantalla Aceptar rétulos en las Férmulas

13 istema de Fechas 1904

14

i5=)

16

17 Aceptar | Cancelar




IV. INSTALE LA METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA

1. Tome el CD que contiene los discos de instalacion de la Metodologia
General Ajustada.

Insértelo en la unidad de CD, la cual normalmente es la D:\.

Espere que el sistema le muestre el contenido del cd

De doble clic al archivo metodolo.exe
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5. De un clic es Browse. Escoja el directorio donde desea instalar la
Metodologia.
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7. Seleccione Extrac. Al finalizar la instalacion aparece el siguiente
mensaje, indicando que el programa de instalacién ha finalizado
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Empezar a trabajar con la MGA

1. Cierre todos los programas
2. Entre al directorio metodolo donde generé la instalacion.
Cree un acceso directo en su escritorio
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3. Ejecute menu.xls desde su escritorio
4. el sistema debe mostrarle la siguiente pantalla




Microsoft Excel

i Mektodologiatmenu de inicio. xls conkiens macros.

Algunas macros pueden contener wirus, Siempre es mas seguro deshabilitarlas,
pera si las macros son de confianza v las deshabilita, puede perder
funcionalidad.

i Deshabilitar macros I Habilitar macros FMas informacian
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5. Dar un clic en habilitar macros
Si no le pregunta si habilita o no las macros, debe ir al capitulo 111, pues
es necesario habilitarlas.
Bienvenido a trabajar en la Metodologia General Ajustada

Microsoft Excel - menu de inicio

1] archive Edicién  Wer Insertar FEormato  Herramien tas  Datos  Wepkana 2

R = e S - & Em @ - = b [4B] 100 - F) _

wial FHarrow ~ 10 - = HE - Bm - A -

-z =
(e} -~ =
- B =] [5] E F (=] H [ a4
e Republica de Colombia
11 Departamnmmento Nacional de Planneacidéi
' Direccién de Inversiones » Finanzas Publicas
Libertod y Ovden Banco de Programas ¥ Provectos de Inversidn MNaciconal

| Metodologia General para la Identificacion, Preparacion y Evaluaciéon de Proyectos

Opciones |

P Muero Proyecto |

Actualizar Proyecto |

Todos los Derechos reservados. 2003 DNP - Departamento Nacional de Planeacion.

V1. Empezar a trabajar con la MGA

1. Debe seleccionar Nuevo Proyecto (o Programa) o Actualizar Proyecto
(o Programa) cuando existan.

2. Al Nuevo se le da nombre (no se deben colocar caracteres especiales
como i, %, $, ni puntos)

3. Se responde si lo que se trabajard es Programa o Proyecto (si escoge
Programa se deshabilita la Clasificacién para escoger Nacional)

4. Se entra a identificacion






VIl. Menu de ayuda:
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Inicio Guardar Atras y adelante. Insertar o eliminar filas en
los en la hojas formatos

Para copiar textos de un archivo a la metodologia, debe abrir el
documento donde se encuentra la informacion subraya lo necesario, digita
las dos tecla siguientes ctrl.- C, vuelve al formato de la metodologia, da
doble clic en la celda y digita las dos teclas siguientes ctrl. V.

Los textos son limitados en Excel a 250 caracteres.

Pegar archivos o hipervinculos (pag WEB), se para en la celda en el
espacio reservado para hipervinculos en cada formato. En la barra de
Mend, en el icono (casilla), se da la opcién requerida. No copia carpetas
sino archivos dado que éstos se pegan en la carpeta interna “proyectos” y
no pega carpeta en carpeta.

Para escribir @ en la ficha EBI, se debe anotar Alt64

VIII. Para poder llevar su informacién a otro PC

1. Abra directorio c:\Metodolo\Usuario. Alli encontrard todos los
proyectos incorporados por carpeta, seleccione la carpeta de su
proyecto, comprimala y copiela en la unidad correspondiente

2. Luego de instalar la metodologia en el equipo nuevo pegue de nuevo

el directorio de su proyecto en la carpeta c:\Metodolo\Usuario. Y siga
trabajando normalmente.



Notas para instructores

1. Identificacion
En ldentificaciéon se validan 1,2,4,7,8,9,12,13

Lo del IDO1 va a ID12

En IDO2 se valida solo la primera casilla “Describa la situacion existente
en relacion con el problema o necesidad”

En IDO3 si se escriben datos en la primera columna, se valida que se
escriba la fuente de informacion.

En IDO4 se valida que haya algo en la primera columna

En IDO7 se valida lo primero de la primera linea hasta subprograma

En ID12 no se pueden seleccionar varios indicadores pero se arrastran a
Programacion, donde si se pueden adicionar mas indicadores

Para saber si se puede pasar de ldentificacion a Preparacion, se va a
Indice y en la casilla K1 debe dar 8.

2. Preparacion
Se validan 6,12,18,23

Para desproteger hojas se va a Herramientas/Proteger/Desproteger y en
la contraseiia se escribe: bpindos

En PEO6 No se pueden ver los factores analizados aunque si se pueden
seleccionar. Esto se da porque se tendria que proteger la celda para que
no se modifiqguen y esto no dejaria seleccionar.

En PE14 pasa lo mismo que en PEO6

Para que aparezca en la celda K1 4, se debe colocar Negro al # con el
icono A (arriba para color).

3. Evaluacion
Se validan 2,23,26,27,28

En EV28 se debe escoger en qué etapa esta el proyecto.

4. Programacion se valida 1y 4



