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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL POA COD: PPP-03
Rev: 1.0 | 11/11/2014
Inicio: Recepcion de Avances Fisicos y Econdmicos de las acciones ejecutadas por las AREA:
Unidades Académicas y Administrativas. PLANIFICACION
INSTITUCIONAL
Fin: Evaluacidn del Informe General del POA ejecutado para su inclusion dentro | DEPARTAMENTO
del informe de Gestién Universitaria (Rendicién de Cuentas). DE PLANEAMIENTO
UNIDAD DE
No ACTIVIDAD TRABAJO
1.0 | OBIETIVO

2.0

3.0
3.1

3.2

Optimizar el seguimiento, control y evaluacion integral de la planificacion
operativa institucional, a través de la verificacion del cumplimiento de los planes
operativos propuestos por las diferentes unidades académicas y administrativas.

ALCANCE

Aplicable a directivos y colaboradores de las unidades académicas vy
administrativas de la universidad que ejecutan gestion administrativa enfocada en
el cumplimiento de metas, de acuerdo a los objetivos estratégicos institucionales,
y al personal de Planeamiento encargado de su seguimiento y evaluacion.

RESPONSABILIDADES

Rector
a) Realizar planes de Contingencias correctivos y preventivos segun los
resultados de la Evaluacion del Plan Operativo Institucional.
b) Evaluar el informe General del POA ejecutado para su inclusién dentro del

informe de Gestion Universitaria (Rendicidn de Cuentas).

Vicerrectores, Directores de Unidades Académicas, Directores Departamentales
y Jefes de Secciones.

a) Establecer reuniones periddicas para evaluar el rendimiento y desempefio
sobre las lineas de accion del PEDI en funcién de los planes operativos
anuales.

Efectuar la toma de decisidn en relacion a los resultados obtenidos y
logros alcanzados, determinando medidas de acciones correctivas y
preventivas sobre el rendimiento de las estrategias implementadas.
Garantizar el cumplimiento del POA priorizando los programas y proyectos
que alinean sus recursos hacia los objetivos institucionales.

Realizar el seguimiento y control respectivo sobre las metas trazadas por
cada factor de éxito planteado dentro del Plan Operativo Anual

Elaborar informes trimestrales sobre los objetivos operativos cumplidos o
alcanzados identificando el nivel de avance de las metas y los resultados
obtenidos con cortes a la fecha actual.

Cuantificar los recursos financieros y fisicos consumidos frente a los
recursos financieros y fisicos planteados, midiendo su nivel de
cumplimiento en funcién de las metas y tiempos establecidos a través de
indicadores de gestion.

b)

f)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL POA

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PPP-03

Rev: 1.0 | 11/11/2014

Inicio:

Recepcidn de Avances Fisicos y Econdmicos de las acciones ejecutadas por las
Unidades Académicas y Administrativas.

AREA:
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

Fin:

Evaluacion del Informe General del POA ejecutado para su inclusion dentro
del informe de Gestidn Universitaria (Rendicion de Cuentas).

DEPARTAMENTO
DE PLANEAMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAIJO

g)

3.3
a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
3.4
a)
b)

c)

Mantener informacion actualizada en el instrumento utilizado para la
ejecucioén, control, evaluacién y socializaciéon de los Planes Institucionales
sean estos estratégicos u operativos.

Director (a) Planeamiento

Receptar informes sobre nivel de avance en la ejecucién de los POA’s
enviados por Autoridades, Decanos de Unidades Académicas, Directores
de Departamentos, Jefes de Unidades y Secciones.

Remitir a los Analistas de Planificacion y Estadisticas los informes
enviados por Autoridades, Decanos de Unidades Académicas, Directores
de Departamentos, Jefes de Unidades y Secciones para revision vy
constatacion respectiva de los resultados obtenidos.

Receptar y revisar los informes parciales (mensual) que remite los
Analistas de Planificacidn y Estadisticas sobre los informes validados de los
niveles de avance del POA.

Convocar a Autoridades, Decanos de Unidades Académicas, Directores de
Departamentos, Jefes de Unidades y Secciones para revision de los
informes parciales (mensual) de avance sobre los POA’s.

Socializar con las Autoridades, Decanos de Unidades Académicas,
Directores de Departamentos, Jefes de Unidades y Secciones los planes de
contingencias preventivas y correctivas aplicados en relacion a los
resultados obtenidos en la evaluacidn parcial de su gestion.

Coordinar y dar a conocer los resultados parciales (mensual) obtenidos
sobre el seguimiento y control de los planes operativos de las Unidades a
nivel Institucional.

Direccionar la ejecucién del seguimiento y control permanente sobre los
niveles de cumplimiento de los POA’s a las Unidades Académicas,
Directores de Departamentos, Jefes de Unidades, y Secciones.

Evaluar el nivel de cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales y autorizar subir la informacion al SIPelP (SENPLADES) en
los meses de julio y enero.

Enviar copia del reporte generado por el SIPelP al sefior rector.

Analistas de Planificacion y Estadisticas

Recibir, verificar y registrar los informes semestrales de consumo
presupuestario para ser registrado al sistema de Planificacion e Inversion
Plblica SENPLADES.

Enviar al Director del Departamento de Planeamiento Académico los
registros de seguimiento y control de avances y cumplimiento del POA.
Emitir informes técnicos sobre los hallazgos encontrados en los registros
de seguimiento y control.

Fecha Emision:

11/11/2014

Elaborado Por:
Analista OyM

Aprobado Por:

_ . Académico
et

Director Planeamiento

Pag. 2 de 7

/D
L_/ﬁ




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL POA

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PPP-03

Rev: 1.0 [ 11/11/2014

Inicio:

Recepcién de Avances Fisicos y Econdémicos de las acciones ejecutadas por las
Unidades Académicas y Administrativas.

AREA:
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

Fin:

Evaluacion del Informe General del POA ejecutado para su inclusion dentro
del informe de Gestidon Universitaria (Rendicion de Cuentas).

DEPARTAMENTO
DE PLANEAMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

4.0
4.1

4.2

4.3

4.4

d) Ingresar la informacidn relacionada al alcance de las metas establecidas en
cada objetivo estratégico, previa autorizacion del Director de
Planeamiento al SIPelP (SENPLADES).

DEFINICIONES

PEDI (Plan Estratégico de Desarrollo Institucional): Es una herramienta que
permite ordenar las actividades, proyectos y tareas en funcion de los objetivos
institucionales, definiendo politicas y estrategias, y fijando metas e indicadores de
gestion que permitan evaluar los resultados de la gestion institucional.

Se constituye en el horizonte institucional en el que todos los planes, objetivos
operativos y metas de las Unidades Académicas, Administrativas y Secciones se
deben alinear para aportar al cumplimiento de los mismos.

POA (Plan Operativo Anual): La planificacién operativa se concibe como la
desagregacion del plan estratégico en actividades, proyectos, programas que se
ejecutan total o parcialmente en un ejercicio fiscal. Define politicas, metas,
indicadores operativos, acciones, tareas, responsables, en funcién de las
actividades y proyectos.

Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo (SENPLADES): es la institucion
publica encargada de realizar la planificacién nacional en forma participativa
incluyente y coordinada para alcanzar el Buen Vivir que anhelamos todas y todos
los ecuatorianos.

Sistema Integrado de Planificacion e Inversion Publica: SIPelP, constituye una
herramienta cuya funcionalidad permite:
a) Consolidar la informacién generada a partir de una metodologia de
planificacion institucional que prioriza la observancia de los Objetivos del
Plan Nacional del Buen Vivir, la implementacién de la politica publica, los
problemas y potencialidades identificados en los territorios, la
transversalidad de los enfoques para la igualdad y su concrecién en
programas y proyectos de inversion publica.
b) Proporcionar los insumos necesarios para el seguimiento y evaluacion de
las politicas publicas nacionales y sectoriales.
c) Verificar la continuidad y coherencia de la accién y politica publica; y
proporcionar informacidn respecto a su implementacion.
d) Enlazar la inversion publica a los instrumentos de politica publica.
e) Incorporar la territorializacion de la inversién publica y su desglose por
enfoques de igualdad.

Fecha
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FUNCION:
& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM ADMINISTRATIVA
o PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL POA COD: _PPP-03
Cieex Rev: 1.0 | 11/11/2014
Inicio: Recepcidn de Avances Fisicos y Econémicos de las acciones ejecutadas por las AREA:
Unidades Académicas y Administrativas. PLANIFICACION
INSTITUCIONAL
Fin: Evaluacidon del Informe General del POA ejecutado para su inclusiéon dentro | DEPARTAMENTO
del informe de Gestion Universitaria (Rendicion de Cuentas). DE PLANEAMIENTO
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAIO
f) Articular el presupuesto a la planificacion. Su disefio contempla la
interoperabilidad con el E-SIGEF.
g) Transparentar la planificacidn y ejecucion de la politica publica.
h) Generar datos para el seguimiento y evaluaciéon del PNBV mediante
indicadores de resultado que se gestionan desde la Sub-secretaria de
Seguimiento y Evaluacion.
5 POLITICAS, CONTROL Y REGISTRO
5.1 | Politicas
a) La matriz de seguimiento y evaluacién institucional serd elaborada de
acuerdo a los requerimientos de la matriz del SENPLADES.
b) Todas las unidades académicas y administrativas reportaran a la Direccion
de Planeamiento los avances de cumplimiento del plan operativo anual
formulado.
c) La Direccién Financiera certificard el consumo presupuestario de los
proyectos y programas del plan operativo institucional.
d) La falta de cumplimiento fisico y econémico de cada unidad académica o
administrativa deberd ser justificada a través de un informe.
e) Los Decanos, Directores o jefes de la unidad académica o administrativa
elaboraran planes de contingencia y preventivos para cumplir con los
planes operativos.
f) Los cambios a ejecutarse al Plan Operativo anual de cada unidad por
cualquier eventualidad, incluyéndose tiempo de demora, deberd ser
debidamente justificado por el Decano, Director o jefe de la unidad
académica o administrativa.
g) Aprobados los cambios se ajusta la matriz POA institucional y se remite la
matriz de seguimiento y evaluacién del cumplimiento de los objetivos
estratégico institucionales a SENPLADES.
5.2 | Controles
Matriz POA Institucional
Informes de cumplimiento
Matriz de seguimiento y evaluacién del POA
5.3 | Registros
Matriz de seguimiento y evaluacidn del POA ingresada
Matriz de seguimiento y evaluacién del POA aprobada
Informe técnico de seguimiento
Planes de Contingencia correctivos y preventivos
Informe de aplicabilidad
Informe final del POA
Informe de rendicion de cuentas
Fecha Emision: Elaborado Por: Revisado Por: 2 Aprobado Por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

V=0 PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL POA COD: PPP-03

Sy Rev: 1.0 | 11/11/2014

Inicio: Recepcién de Avances Fisicos y Econdmicos de las acciones ejecutadas por las AREA:

Unidades Académicas y Administrativas. PLANIFICACION
INSTITUCIONAL
Fin: Evaluacién del Informe General del POA ejecutado para su inclusion dentro | DEPARTAMENTO
del informe de Gestidn Universitaria (Rendicién de Cuentas). DE PLANEAMIENTO
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD
TRABAJO

6.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento serd revisado en el término de un afio a partir de su emision, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo.

7.0 | PROCEDIMIENTOS

7.1 | Envia instrumentos de seguimiento y evaluacion del POA para las Unidades DIRECTOR(a) DE
Académicas y Administrativas. PLANEAMIENTO

ACADEMICO

7.2 | Recibe los informes semestrales del seguimiento y evaluaciéon del POA de las DIRECTOR(a) DE
Unidades Académicas y Administrativas y entrega al Analista de Planificaciéon y PL:Q::?:'V'I"TJO
Estadisticas para la respectiva revision y registro.

7.3 | Recibe, verifica y registra los informes de seguimiento semestrales y de consumo ANALISTA Y
presupuestario, para ser ingresados al Sistema de Planificacion e Inversién Publica ASISTENTE DE
SENPLADES. Nota: La informacidn del consumo presupuestario es ingresada en el PLANIFICACION Y
primer semestre (Julio) y segundo semestre (enero) al SIPelP. ESTADISTICAS

7.4 | Emite y envia al Director(a) del Departamento de Planeamiento Académico, los ANALISTA Y
registros de seguimiento y control de avances y cumplimiento del POA para ASISTENTE DE
verificar y analizar lo programado vs lo ejecutado de cada Unidad Académica, PLANIFICACION Y

ESTADISTICAS
Departamento.

7.5 | Emite y envia un informe técnico sobre los hallazgos encontrados en los registros ANALISTA DE
de seguimiento y control de avances y cumplimiento fisicos y econdmicos de cada PLANIFICACION Y
Unidad Académica, Unidad Administrativa y otros al Director(a) de Planeamiento. ESTADISTICAS

7.6 | Revisa el informe DIRECTOR(a) DE

PLANEAMIENTO
ACADEMICO

7.7 | Ingresa la informaciéon del cumplimiento de las metas establecidas en cada DIRECTOR(a) DE

objetivo estratégico RLANEANIIENTD
ACADEMICO Y
ASISTENTE DE

PLANIFICACION Y
ESTADISTICAS

7.8 | Convoca a las autoridades y/o directivos y/o jefes de seccidn respectivos para DIRECTOR(a) DE
revisar y evaluar los resultados obtenidos e identificar el origen de los problemas "L:g:;mfggo
encontrados, para la toma de decision.

Fecha Emision: Elaborado Por: Revisado Por: : Aprobado Por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

e PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL POA COD: PPP-03
e Rev: 1.0 | 11/11/2014
Inicio: Recepcion de Avances Fisicos y Econdmicos de las acciones ejecutadas por las AREA:
Unidades Académicas y Administrativas. PLANIFICACION
INSTITUCIONAL
Fin: Evaluacién del Informe General del POA ejecutado para su inclusién dentro | DEPARTAMENTO
del informe de Gestidén Universitaria (Rendicion de Cuentas). DE PLANEAMIENTO
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD
TRABAIJO
7.9 | Realiza planes de contingencia correctivos y preventivos; y remite informe de RECTOR,
aplicabilidad al Director(a) de Planeamiento. NICERRECTONES,
DECANOS, DIRECTORES
DEPARTAMENTALES

7.10 | Socializar con las Unidades Académicas, Departamentos Centrales y otros las DIRECTOR(a) DE
medidas de accion a seguir. PLANEAMIENTO
ACADEMICO
7.11 | Direccionar la ejecucién del ciclo de Seguimiento y Control semestral del POA. DIRECTOR(a) DE
PLANEAMIENTO
ACADEMICO
7.12 | Elaborar y enviar informe final del POA a través de un andlisis general en funcion DIRECTOR(a) DE
de | bieti tas al d itido a | i idiziel PLANEAMIENTO
e los objetivos y metas alcanzadas para ser remitido a la maxima autoridad. ACADEMICO
7.13 | Evalta el Informe General del POA ejecutado para su inclusion dentro del informe RECTOR
de Gestidn Universitaria (Rendicion de Cuentas). FIN DEL PROCEDIMIENTO
8.0 | INDICADORES DE GESTION:
Indicador:
indice de cumplimiento del POA institucional
Férmula de Calculo:
% de avance de proyectos y programas de cada una de las dreas, cumplidas a la
fecha de medicion.
Fecha Emisién: Elaborado Por: Revisado Por:  _ 0o Aprobado Por:
Alyzjisatg OyM Analista de Planeamijénto (. {1~ Director Planeamiento
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' FUNCION:
% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM ADMINISTRATIVA
'\Fa@ PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL POA COD: PPP-03
D Rev: 1.0 | 11/11/2014
Inicio: Recepcién de Avances Fisicos y Econémicos de las acciones ejecutadas por las AREA:
Unidades Académicas y Administrativas. PLANIFICACION
INSTITUCIONAL
Fin: Evaluacion del Informe General del POA ejecutado para su inclusiéon dentro | DEPARTAMENTO
del informe de Gestién Universitaria (Rendicién de Cuentas). DE PLANEAMIENTO
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
9.0 | LISTA DE DISTRIBUCION:
01 RECTOR
02 VICERRECTORES
03 UNIDADES ACADEMICAS
04 DEPARTAMENTOS /UNIDADES/SECCIONES
05 ANALISTA DE PLANEAMIENTO
06 ASISTENTE DE PLANEAMIENTO
Fecha Emision: Elaborado Por: Revisado Por: AL Aprobado Por:
Analista OyMm Analista de Planeamienté;‘i}‘ f14 Director Planeamiento
(\Tfl Académico, Director f)yM T (\ Académico Pag. 7 de 7
11/11/2014 7 %) CW
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION ELABORADO POR: REVISADO POR: FIRMAS: | APROBADO POR: FIRMAS:

1.0

Maria Salas Ma. Elena Lucas / .,‘v.k /e 77
Analista OyM Analista de 4 Y(/V fateas
/y Planeamiento =

Implementacion del N sal) Académico
Manual de (WV 7

Directora

f/cda. Gardenia Cedefio

Planeamiento

(@u\&nuf‘ =
- //"' e

Seguimiento del POA Ing. Medardo Silva | 7 Académico
Director OyM )
FECHA: 11/11/2014 FECHA: 07/02/2015 FECHA: 27/02/2015
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FECHA: FECHA: FECHA:

ECHA: FECHA: FECHA:




SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL POA

DIRECTORES DE 5
DIRECTOR(A) DE EQUIPO TECNICO DE | UNIDADES ACADEMICAS, | RECTOR Y/O |N(1:'22;‘:RSAL|;E CONSEJO
ADMINISTRATIVAS Y | VICERRECTORES | o’ eOitb 08 | UNIVERSITARIO

PLANEAMIENTO PLANEAMIENTO
JEFES DE SECCION

INICIO

Verifica y registra

Recibe informes de v 4
avance fisico y informacion para
consumo emitir registros de
presupuestario seguimiento y control
de avances fisico y
economicos
— R
. — ecepta y registra
Ven:;c:is;;g:t;l:uye mensualn_wpte nivel
seguimiento y control de gL lisnto/de
de:avances cada objetivo
anclado al POA
Revisa nivel de Analiza y verifica lo
cumplimiento programado vs lo
ingresado por las ejecutado en
unidades y avances fisicos y
departamentos montos
Informe sobre hallazgos
en registros de
seguimiento y control
Analiza informe de avances fisico y
econémico de cada
unidad o departamento

Ingresa el cumplimiento de las metas
establecidas en cada objetivo estratégico
al SENPLADES

Convoca a E[aborg planes de conlingenqia
reunion correctivos y preventivos, emite
informe de aplicabilidad
Socializa con las Incorpora medidas
Unidades Académicas, fpord |
R A correctivas y
Administrativas y ¥| preventivas a seguir
secciones las medidas —
a seguir Informacion
presupuestaria del
POA para control
Elabora informe final Evaltan informe final del POA en
de la evaluacion del funcion de objetivos y metas
POA alcanzadas, emiten informe general
para la maxima autoridad
Presentacion
informe General
del POA e
inclusién dentro
del informe de
gestion
universitaria
FIN PROCESO
\ 9
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/Analisfa/OyM Analista de Planea : Director Planeamiento
Eper Académico, Dire ico
=ttt
07/02/2015 vDirecs AP Aowdlin
P




