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1. OBJETIVO:

Consolidar el Plan Operativo Anual, a través de directrices y lineamientos que permitan
contribuir al cumplimiento de objetivos planteados por cada unidad académica y
administrativa de la universidad.

2. ALCANCE:

Aplica a directivos y colaboradores de la universidad que elaboran la planificacién anual de
su unidad y al personal del Departamento de Planeamiento encargado de su consolidacion.

3. RESPONSABILIDADES:
Organo Colegiado Académico Superior:

a) Analizar el contenido del Plan Operativo Anual Institucional.
b) Aprobar mediante resolucion el Plan Operativo Anual Institucional.

Rector:

a) Autorizar la apertura o inicio de las actividades inmersas en la formulacién del Plan
Operativo Anual Institucional.

b) Participar en las reuniones de trabajo requeridas para asuntos inherentes a la
planificacién anual.

c) Analizar y aprobar proyecto de Plan Operativo Anual, de manera conjunta con
Vicerrector(as) Académico y Administrativo.

d) Presentar ante el Organo Colegiado Académico Superior el Plan Operativo Anual
para su revision y aprobacién.
Vicerrector(a) Académico:
a) Establecer reuniones periédicas para elaborar el Plan Operativo Anual de la
institucién.
b) Aplicar instrumentos e insumos para la elaboracién del Plan Operativo Anual.

¢) Analizar las necesidades del Vicerrectorado, para la elaboracién del Plan Operativo
Anual.

d) Aprobar borrador del POA de su unidad de acuerdo a matrices e insumos
establecidos.

e) Entregar en la fecha destinada para el efecto, el Plan Operativo de la unidad.
f) Analizar y aprobar proyecto de Plan Operativo Anual, de manera conjunta con

Vicerrector(a) Administrativo y Rector. %"“'*‘%-
/{ G
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Vicerrector (a) Administrativo:

a) Establecer reuniones periédicas para elaborar el Plan Operativo Anual de la
institucion.
b) Aplicar instrumentos e insumos para la elaboracién del Plan Operativo Anual.

c) Analizar las necesidades del Vicerrectorado, para la elaboracién del Plan Operativo
Anual.

d) Aprobar borrador del POA de su unidad de acuerdo a matrices e insumos
establecidos.

e) Entregar en la fecha destinada para el efecto, el Plan Operativo de la unidad.

f) Analizar y aprobar proyecto de Plan Operativo Anual, de manera conjunta con sefior
Rector y Vicerrector(a) Académico.

Decanos de Facultad/Extension, Director de Campus, Directores Departamentales.

a) Establecer reuniones periddicas para elaborar el Plan Operativo de la unidad a su
cargo. (Decanos y Directores de Campus se reunirdn en conjunto con los
responsables de comisiones: Investigacion, Vinculacion con la sociedad,
Seguimiento a Graduados, Practicas y Pasantias, Tutorias Académicas).

b) Aplicar instrumentos e insumos para la preparacion del Plan Operativo Anual.
c¢) Analizar las necesidades del Departamento/Extension/Facultad a su cargo.
d) Elaborar y aprobar el POA de la unidad a su cargo.

e) Entregar en la fecha destinada para el efecto, el Plan Operativo de la unidad
académica o administrativa.

Unidades Administrativas que cubren necesidades de POA: (Vicerrectorado
Académico- Dptos. de: Investigacion, Vinculacién con la Sociedad, Bienestar Estudiantil,
Unidad Central de Coordinacién Informatica, Talento Humano, Relaciones Internacionales,
Medio Ambiente y Seccién de Bodega).

a) Coordinar e informar en base a sus competencias, lo solicitado por el Departamento
de Planeamiento.

b) Brindar asesoria en relacién a las especificaciones técmcas solicitadas por cada
unidad.

Director de Planeamiento:
a) Dirigir la elaboracion y actividades del Plan Operativo Anual.
b) Elaborary difundir cronogramas de actividades del POA para el siguiente afio fiscal.
c) Solicitar la elaboracién del POA de cada unidad a las autoridades lnstltuclon)aies f
administrativas y académicas.
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d) Convocar a las autoridades, decanos y directores departamentales para la
preparacion del POA institucional.

e) Utilizar las matrices e instructivos definidos por SENPLADES para la elaboracion
del POA.

f) Consolidar la matriz POA de cada unidad para su revision.
g) Socializar y publicar el Plan Operativo anual institucional aprobado.

h) Velar por el seguimiento en la ejecucién del PEDI anclados a los planes operativos
anuales de las unidades académicas y administrativas.

Analista de Planeamiento:

a) Examinar la calidad, veracidad y consistencia de la informacién generada por las
Facultades y Departamentos de la universidad.

b) Analizar la documentaciéon enviada por los departamentos y facultades de la
universidad.

Asistente de Planeamiento:

a) Actualizar la plataforma digital del departamento y colabora en la preparacion de
reportes de la informacién que procesa.

b) Recopilar informaciéon remitida por los departamentos y facultades de la
universidad.

4. DEFINICIONES:

4.1. Actividades especificas: Medios de intervencion secuencial e integrada de diversas
acciones necesarios para alcanzar las metas y objetivos especificos.

4.2. Indicador: Férmula para medir el resultado cuantitativo.

4.3. Meta: Caracteristica cuantitativa y cualitativa que se pretende lograr durante el afio en
curso, para contribuir a logro del objetivo estratégico institucional.

4.4. PEDI (Plan Estratégico de Desarrollo Institucional): Es una herramienta que
permite ordenar las actividades, proyectos y tareas en funcién de los objetivos
institucionales, fijando metas e indicadores de gestion, que permitan evaluar los
resultados de la gestién institucional, para los cual es necesario definir politicas y
estrategias.

4.5. POA (Plan Operativo Anual): La planificacion 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.

4.6. Programa: Es un conjunto de proyectos organizados y estructurados dentro de una
misma Ioglca secuencial, afinidad y complementariedad, agrupados para alcanzar un
objetivo comun. <
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4.7. Proyecto: Es un conjunto ordenado de acciones que con su operacion permiten

resolver problemas especificos de la comunidad y que implican la asignacién racional
de recursos.

4.8. Responsables: Es la unidad técnica y/o administrativa de la institucién y su titular o
funcionario principal que esta a cargo de la ejecucién de las actividades para el
cumplimiento de las metas institucionales.

4.9. SENPLADES: Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo.

5. BASE LEGAL

PPP-02

Constitucion del Ecuador aprobada en Registro Oficial No. 449 de fecha
octubre 20 del 2008. Enmiendas Constitucionales aprobadas en diciembre 21
del 2015 y publicadas en Registro Oficial No. 653.

El Articulo 280, determina lo siguiente: “E/ Plan Nacional de Desarrollo es el
instrumento al que se sujetarén las politicas, programas y proyectos publicos; la
programacion y ejecucion del presupuesto del Estado; y la inversion y la asignacioén
de los recursos publicos; y coordinar las competencias exclusivas entre el Estado
Central y los gobiemos auténomos descentralizados. Su inobservancia serd de
caracter obligatorio para el sector publico e indicativo para los demas sectores”.

El Articulo 297, expresa: “Todo programa financiado con recursos publicos tendré
objetivos, metas y un plazo predeterminado para ser evaluado, en el marco de lo
establecido en el Plan Nacional de Desarrollo. Las instituciones y entidades que
reciban o transfieran bienes o recursos publicos se someterén a las normas que las
regulan y a los principios y procedimientos de transparencia, rendicién de cuentas
y control publico.

Ley Organica de Educacién Superior, aprobada mediante Registro Oficial
Suplemento 298 de 12 de octubre del 2010.

Disposicion General Quinta determina: “Las universidades y escuelas politécnicas
elaboraran planes operativos y planes estratégicos de desarrollo institucional
concebidos a mediano y largo plazo, seguin sus propias orientaciones. Estos planes
deberan contemplar las acciones en el campo de la investigacion cientifica y
establecer la articulacién con el Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia, Innovacion
y Saberes ancestrales, y con el Plan Nacional de Desarrollo. Cada institucién
deberé realizar la evaluacion de estos planes y elaborar el correspondiente informe,
que deberé ser presentado al Consejo de Educacién Superior, al Consejo de
Evaluacion. Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior
y para efecto de la inclusion en el Sistema Nacional de Informacién para la
Educacion Superior, se remitirs a la Secretaria Nacional de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion”.

Reglamento del Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Pablicas,
aprobado con Decreto Ejecutivo 489 y Registro Oficial Suplemento 383 de 26

de noviembre del 2014.
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Articulo 39, De la Informacién incorporada en el sistema: “Toda la informacién que
la Secretarfa Nacional de Planificacion y Desarrollo califique de relevante, para la
Planificacion nacional, serd integrada al Sistema Nacional de Informacién, con la
participacion obligatoria de todas las entidades y organismos del sector publico,
salvo la informacién calificada como reservada de acuerdo con el ordenamiento
juridico’.

d. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
En la norma No. 100.04 de la rendicién de cuentas determina que: “... Es un
proceso continuo que incluye la planificacion, la asignacién de recursos, el
establecimiento de responsabilidades y un sistema de informacién y comunicacion
adecuado”.

La norma No. 200-02 puntualiza de la planificacion estratégica sefiala: ‘Las
entidades del sector publico y las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos requieren para su gestion, la implantacién de un
sistema de planificacién que incluya la formulacion, ejecucién, control, seguimiento
y evaluacién de un plan plunanual institucional y planes operativos anuales, que
consideraran como base la funcién, misién y vision institucionales y que tendrén
consistencia con los planes de gobierno y los lineamientos del Organismo Técnico
de Planificacion”.

e. Norma Técnica de Implementacion y Operacion de la Metodologia y
Herramienta de Gobierno por Resultados.
Capitulo V, articulo 19 sefala las directrices para la construccién de los Planes
Operativos, es la base de la cual parten los lineamientos para la elaboracién del
Plan Operativo Anual.

f. Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, aprobado mediante
Registro Oficial No. 306 de fecha 22 de octubre del 2010.
Articulo 5 numeral 1) referente a la Sujecién a la Planificacion, determina lo
siguiente: “la programacién, formulacion, aprobacion, asignacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del Presupuesto General del Estado, los deméas
presupuestos de las entidades publicas y todos los recursos publicos, se sujetarén
a los lineamientos de la planificacién del Desarrollo de todos los niveles de
gobiermno, en observancia a lo dispuesto en los articulos 280 y 293 de la Constitucion
de la Republica”.

Articulo 5 numeral 3) establece sobre Coordinacion. — “Las entidades recforas de
la planificacion del desarrollo y de las finanzas publicas, y todas las entidades que
forman parte de los sistemas de planificacién y finanzas publicas, tienen el deber
de coordinar acciones para el efectivo cumplimiento de sus fines”.

El Articulo 17 determina en relacion a los Instructivos metodolégicos: “La Secretana:‘""'fv
Nacional de Planificacién y Desarrollo elaborara los instructivos metodoldg:cq; para, .
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la formulacién, monitoreo y evaluacién de las politicas publicas nacionales y
secforiales”.

g. Directrices emitidas por la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo-
SENPLADES.
Todas las inherentes relacionadas a la Planificacién Operativa Anual.

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1. Politicas

a) La universidad elabora el Plan Operativo Anual (POA) de acuerdo al instructivo
presentado por SENPLADES y a las Directrices Presupuestarias definidas por
el Ministerio de Finanzas.

b) Para la formulacién y elaboracién del Plan Operativo Anual institucional se
requiere utilizar el Plan Estratégico de Desarrollo institucional (PEDI).

) Los documentos de apoyo, como son matrices, guia de usuario para la
construccion del Plan Operativo Anual son disefiados y proporcionados por el
Departamento de Planeamiento.

d) El Departamento de Planeamiento remitira con anterioridad a la elaboracién del
POA, matrices de requerimientos para conocer las necesidades de los
Departamentos y Facultades. Las mismas que se desprenden de la siguiente
manera:

Matriz de requerimientos de Infraestructura.

Matriz de requerimientos de Equipos Tecnoldgicos.

Matriz de requerimientos de Insumos y/o reactivos para Laboratorios.
Matriz de Requerimientos de Equipos Electrénicos.

Matriz de requerimientos de Laboratorios.

Matriz de equipos especiales para Laboratorios.

Matriz de requerimientos de laboratorios para Facultades.

Matriz de requerimientos de Materiales de Oficina.

Matriz de requerimientos de Materiales de Limpieza.

10. Matriz de requerimientos de Muebles y Enseres.

Nota. — Las Unidades Administrativas que cubren necesidades de POA,
brindaran asesoria en relacién a las especificaciones técnicas solicitadas por
cada unidad.

e) Las facultades y departamentos de la universidad, contaran con la asesoria y
asistencia del Departamento de Planeamiento, garantizando asi la formulacmn
de planes, programas y proyectos a corto y mediano plazo.

e B RO
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f) A efectos de coordinar acciones futuras institucionales, cada Director
Departamental/Decano de Facultad o Extensién debe elaborar el plan operativo
de su unidad, entregarlo impreso y por correo electrénico al Departamento de
Planeamiento en las fechas establecidas por ellos.

g) Las autoridades académicas y administrativas aplicaran las matrices,
herramientas e insumos proporcionados por el Departamento de Planeamiento
para su construccion y socializacioén.

h) Mediante la integracién de los planes operativos de los departamentos vy
unidades académicas se consolida el plan operativo anual de la universidad.

i) Las autoridades institucionales comprendidas por el sefior Rector,
Vicerrector(a) Académico y Vicerrector(a) Administrativo son quienes analizan
y aprueban de manera preliminar el POA.

j) El Organo Colegiado Académico Superior aprueba el Plan Operativo Anual y
emite resolucion.

k) ElDepartamento de Planeamiento registrara el POA en la plataforma destinada
para el efecto por la institucién y la pagina web del SENPLADES.

I) El Plan Operativo Anual institucional ser4 socializado a la comunidad
universitaria y demas medios establecidos por la LOTAIP.

6.2. Controles

a) Autorizacion para elaboracion del POA institucional

b) Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

c) Matriz de elaboracién de POA de unidades académicas
d) Matriz de elaboracion Poa de unidades administrativas
e) Convocatoria para elaboraciéon de POA

f) Acta de reunién

g) Informe de Verificacion preliminar

h) Proyecto de Plan Operativo Anual

i) Plan Operativo Anual

j) Resolucién de aprobacion del POA

k) Informe de socializaciéon del POA

e
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6.3. Registros
: g Responsable de
Registro Cédigo del registro CONSETIENG
Matriz de requerimientos de :
O Director(a) Dpto.
Infraestructura PPP-02-F-001 Planeaniionto
Matriz de requerimientos de Director(a) Dpto.
Equipos Tecnolégicos PPP-02-F-002 Planeamiento
Matriz de requerimientos de ;
Insumos y/o reactivos para PPP-02-F-003 Dgleadnz;(r?l)i;‘zéq
Laboratorios
Matriz de Requerimientos de LOD.E Director(a) Dpto.
Equipos Electrénicos FPP-02-F-004 Planeamiento
Matriz de requerimientos de 9 Director(a) Dpto.
Laboratorios PRP-02-F-005 Planeamiento
Matriz de equipos especiales para B Director(a) Dpto.
Laboratorios PPP-02-F-006 Planeamiento
Matriz de requerimientos de % . Director(a) Dpto.
laboratorios para Facultades FPeORd 007 Planeamiento
Matriz de requerimientos de LOABLE Director(a) Dpto.
Materiales de Oficina PPP-02-4-008 Planeamiento
Matriz de requerimientos de — Director(a) Dpto.
Materiales de Limpieza PPP-02-F-009 Planeamiento
Matriz de requerimientos de Director(a) Dpto.
Muebles y Enseres PPR-02-F-010 Planeamiento
Autorizacién para elaboracion del e Director(a) Dpto.
POA institucional PPP-02-F-011 Planeamiento
Director(a) Dpto.
Plan Estratégico de Desarrollo s/C Planeamiento/ Autoridades
Institucional Académicas/ Autoridades
Administrativas
Matriz de elaboracién de POA de Director(a) Dpto.
unidades académicas PPP-02-F-012 Planeamiento/ Decanos
; e Director(a) Dpto.
uM:ilglazeiea d?rl'nai‘r?ig:?:t'i?/gs POA de PPP-02-F-013 Planeamiento/ Directores
Departamentales
Convocatoria para elaboracién de N/A Director(a) Dpto.
POA Planeamiento/
Director(a) Dpto.
: : Planeamiento / Autoridad
Acta Técnica de Reuniones PCO-01-F-001 académica o
administrativa
i aa e Director(a) Dpto.
Informe de Verificacion preliminar N/A Planeamiento,. ==
: Director(a) Dptq. 3
Proyecto de Plan Operativo Anual N/A Planeamlemo\
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Resolucién de aprobacion del Director(a) Dpto.

POA N/A Planeamiento/ Secretaria
General

i Director(a) Dpto.
Informe de socializaciéon del POA N/A e S
Acta de Construccion del Plan
Operativo Anual de PPP-02-F-014 Director Departamental
Departamentos
Anexo fotografico de Construccién ’
del POA de Departamentos PPP-02-F-015 Director Departamental
Registro de asistencia de
Construccion del POA de PPP-02-F-016 Director Departamental
Departamentos
Acta de Construccion del Plan i .
Operativo Anual de Facultades PPP-02-F-017 Autoridad académica
Anexo  fotogréfico de Ila
Construccion del POA de PPP-02-F-018 Autoridad académica
Facultades
Registro de Asistencia de la
Construcciéon de POA de PPP-02-F-019 Autoridad académica
facultades
Acta de Socializaciéon del Plan
Operativo Anual - POA de PPP-02-F-020 Director Departamental
Departamentos
Anexo  fotografico de la
Socializacion del Plan Operativo PPP-02-F-021 Director Departamental
Anual de Departamento
Registro de Asistencia de Ila
Socializacion del Plan Operativo PPP-02-F-022 Director Departamental
Anual de Departamento
Acta de Socializacion del Plan ; -
Operativo Anual de Facultades PPP-02-F-023 Autoridad Académica
Anexo  Fotogréfico de |la
Socializacion del POA de PPP-02-F-024 Autoridad Académica
Facultades
Registro de Asistencia de la
Socializacion del Plan Operativo PPP-02-F-025 Autoridad académica

Anual de Facultades

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS
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Autorizacién para la apertura de actividades del Plan Operativo Anual para el siguiente

Inicio: afio fiacal Fecha
Fin: Plan Operativo Anual ULEAM 21/11/2016
8. PROCEDIMIENTOS
N°. Actividad Responsable
Autoriza a Director(a) de Planeamiento la elaboracién del
&1 Plan Operativo Anual. RECTOR
’ g : DIRECTOR(A) DE
8.2 | Realiza cronograma de actividades para su construccién. PLANEAMIENTO
; g L DIRECTOR(A) DE
8.3 | Revisa el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional. PLANEAMIENTO
8.4 Disefia instrumentos y herramientas para la elaboracion y DIRECTOR(A) DE
* | formulacién del POA. PLANEAMIENTO
Conforma con analistas del Departamento, equipo de | DIRECTOR(A) DE
8.5 | trabajo para la asistencia en la elaboracién y formulacion PLANEAMIENTO
del Plan Operativo Anual.
8.6 | Difunde cronograma de actividades, instrumentos y| DIRECTOR(A)DE
herramientas para la elaboracién del POA. PLANEAMIENTO
8.7 | Convoca a reunién de trabajo a autoridades para la| DIRECTOR(A) DE
elaboracién del Plan Operativo Anual. PLANEAMIENTO
Efectia reunion de trabajo con las unidades DIRECTOR(A) DE
8.8 (administrativas/académicas), para  socializar  los PLANEAMIENTO
instrumentos a trabajar.
8.9 | Suscribe Acta Técnica de Reuniones donde consta lo | DIRECTOR(A) DE
8.10 | Registra mediante firma el Acta de Reunién. AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS/
ACADEMICAS
8.11 Analiza necesidades de su unidad para la elaboracién del AUTORIDADES
) POA, anclado en los objetivos del PEDI. ADMINISTRATIVAS/
ACADEMICAS
Aplica instrumentos y herramientas para la elaboracion y AUTORIDADES
8.12 | formulacién del POA para facultades y departamentos, | ADMINISTRATIVAS/
proporcionados por el Departamento de Planeamiento. ACADEMICAS
Ingresa informacion en la Matriz de Elaboracion de POA AUTORIDADES
8.13 | respectiva. Remite al Departamento de Planeamiento. ADMINISTRATIVAS/
ACADEMICAS
Elabora acta, anexo fotografico, registro de asistencia de
8.14 | construccién del Plan Operativo Anual, de acuerdo a la AS\A%L?SQIQQ%%M
unidad que corresponda. Remite toda la documentacion al AC ADEMIC AS“ e
Departamento de Planeamiento. TR
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Autorizacion para la apertura de actividades del Plan Operativo Anual para el siguiente

Inicio: als fees) Fecha
Fin: Plan Operativo Anual ULEAM 21/11/2016
: X . : : ’ ANALISTA DPTO.
8.15 | Recopila, revisa y analiza la informacién recogida. PLANEAMIENTO
o . AR I . DIRECTOR(A) DE
8.16 | Solicita la verificacion de los requerimientos de la unidad. PLANEAMIENTO
UNIDADES
8.17 Verifica requerimientos de cada unidad, de acuerdo a su ADFQAAIIELSI)EQEI\I/RAS
competencia y elabora Informe de Verificacién Preliminar. NECESIDADES DE
POA
. : - i ; DIRECTOR(A) DE
8.18 | Revisa documentacién recibida y consolida matriz POA. PLANEAMIENTO
8.19 | Envia mediante memorandum proyecto de Plan Operativo DIRECTOR(A) DE
Anual. : PLANEAMIENTO
RECTOR/
8.20 | Analiza proyecto y revisa informacién. De aprobar | VICERRECTOR(AS)
proyecto pasa a la actividad 8.20. Caso contrario continua | ADMINISTRATIVO /
a la siguiente actividad 8.19. ACADEMICO
Realiza correcciones al Proyecto de Plan Operativo Anual,
8.21 | las mismas que pone en conocimiento de las unidades ?:BF;&ET g;g‘r\)l.rog
académicas/administrativas segun sea el caso.
8.22 Presenta Plan Operativo Anual. Cierra periodo de DIRECTOR(A) DE
’ formulacion del POA. PLANEAMIENTO
Recibe POA institucional y lo envia para conocimiento y
SRS aprobacion del Organo Colegiado Académico Superior. RECTOR
ORGANO
8.24 Aprueba Plan Operativo Anual Institucional mediante COLEGIADO
3 Resolucion. ACADEMICO
SUPERIOR
Convoca a autoridades institucionales, Decanos,
Directores Departamentales, Representante estudiantil,
8.25 | para socializacion del Plan Operativo Anual (POA [:F)’IEEI\ICEA?I\Z(E%'IP()E
aprobado por OCAS).
8.26 Socializa Plan Operativo Anual aprobado por OCAS y DIRECTOR(A) DE
’ registra asistencia. PLANEAMIENTO
; R DIRECTOR(A) DE
8.27 | Elabora informe de socializaciéon del POA. PLANEAMIENTO L
. S DIRECTOR(A)DE .
8.28 | Ingresa en la pagina web institucional. PLANEAMIgNY@?‘m, ;
PPP-02 S & Revig i
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Ihiclo? :;‘t)o'r_;i::;ién para la apertura de actividades del Plan Operativo Anual para el siguiente Fecha
Fin: Plan Operativo Anual ULEAM 21/11/2016
AUTORIDADES
8.29 Socializa Plan Operativo Anual con el personal de su INST&L%%?S‘Q}'ES/
7 unidad.
DIRECTOR
DEPARTAMENTALES
y 1 AUTORIDADES
Emplea insumos proporcionados por el Depaﬂamgnto de | |INSTITUCIONALES/
8.30 | Planeamiento, como acta, anexo fotogréfico y registro de DECANOS/
asistencia de la socializacién del Plan Operativo Anual de DIRECTOR
acuerdo a la unidad académica/administrativa que | pEPARTAMENTALES
corresponda.
8.31 | Se realiza el proceso de Seguimiento y Evaluacion del | DIRECTOR(A) DE
Plan Operativo Anual. Fin del Proceso. PLANEAMIENTO

9. INDICADORES DE GESTION

UNIDAD

NOMBRE FRECUENCIA |FRECUENCIA

N'! nDicADOR |  DESCRIPCION s = FORMULA | DE MEDICION |DE REVISION| FUENTE
i MEDIDA ;
Indice de
Cumplimiento Mide ol ¢
grado de & % No.de documentos solicitados z

1 aprggal?:ibn cumplimiento de Eficacia Woodz G e rrasentado 100 SEMESTRAL ANUAL POA ULEAM

del POA

10. LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacién, Métodos y
Control de Recursos Propios.

01 RECTOR

02 VICERRECTOR(A) ACADEMICO

03 VICERRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

04 DECANOS UNIDADES ACADEMICAS

05 DIRECTORES UNIDADES ADMINISTRATIVAS

06 DIRECTOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO
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Autorizacion para la apertura de actividades del Plan Operativo Anual para el siguiente

Inicio: 5 Fecha
ano fiscal
Fin: Plan Operativo Anual ULEAM 21/11/2016
11. DIAGRAMA DE FLUJO
FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
VICERRECTOR(A) UNIDADES
ACADEMICO / UNIDADES ACADEMICAS ADMINISTRATIVAS DE ORGANO COLEGIADO
Recron VICERRECTOR (A} DPICLELANEAMIENTD ADMINISTRATIVAS APOYQO PARA CUBRIR ACADEMICO SUPERIOR
ADMINISTRATIVO NECESIDADES DE POA
( _mco ) DISENA MATRICES PARA
T LA ELABORACION DEL
DISPONE LA APERTURA T
DE ACTIVIDADES DEL ! w
FLAN O! ] DIFUNDE LINEAMIENTOS
ANUAL (POA) PARA EL Y RECOMENDACIONES
SIGUIENTE ARO FISCAL PARA LA BLABORACION
DEL POA EN LA UNIDAD
1
CONVOCA A
REUNIONES PARA
ELABORACION DEL POA|
MANTIENE REUNIONES DE TRABAJO PARA
ELABORACION DEL POA
567
——y
ANALIZA NECESIDADES
RECEFTAMATRZY | | | EN RELACION A PEDI €
EVALUA INFORMACION INGRESA INFORMACION
[ BesTs =T EN MATRICES
17-18-19-20-
2122 o
CODROINA DE ACUERDO WEBAFOAY
A'SU COMPETENCIA CON EMITE RESOLUCIC)
— e LA VERIFICACION DE LOS
RECOPILA REQUERIMIENTOS OE
INFORMACION DE LAS CADAUNIDAD —
UNIDADES Y ELABORA —7—-! = _
Ll SR O 11 erovecto reLminar
DE PLAN OPERATIVO
ANUAL
l 24 I 1.-Autorizacién para elaboracién de POA.
2. Matriz de de POA
3. Mt iz o POA de d
NO 4. Convocsatoria para elaboracién del POA
5.- Acta Técnica de Reunién
REAL RR ES
APRUEBA? E‘mcgmm‘C,CSDN 6.- Acta de i6n del Plan O iva AnualPOA de
/ Departamentos.
7.- Acta de € del Plan Op AnuslPOA de
< * facultades.
8.- Anexo Fotogrifico de Construccién del POA
PRESENTA PLAN Departamentos.
e — OPERATIVO ANUAL 9.- Anexo Fotogrifica de Construccidn del Poa d
Facultades.
T 10.- Registro de Asistencia de Construccidn del POA d.
v Departamentos.
g RECIBE POA ¢ PERIODO DE :1.- ‘Rmm de Adstencis de Construccidn del POA dd
ISTITUCIONAL Y ERRA acultades.
— FORMULACION DEL POA Y 12- Plan de B " i
LO PRESENTA ANTE NVIA A RECTOR
ocas € To! 13.. Matriz de requerimientos de Mueblesy Enseres
14, - Matriz de requerimientos de Materiales de Limpieza
15.- Matriz de requerimientos de Materiales de Oficina
16.- Matriz de reg de
SOCIAUZA PLAN 17.- Matriz de requerimientos de Laboratorios
OPERATIVO ANUAL e 18.- Matriz de de y/o
~ INSTITUCIONAL A SECNE A SUPERSONAL para aboratorios
AUTORIDADES ¥ Y SOCIALIZA POA DE LA o $ i
DIRECTIVOS Y PUBLICA €N UNIDAD Fres % de crecy a4 Eavpoy ik
EACHINES, S7282s | |20.- Matrix de req de lab fos paral
& 3031-32 facultades
21.- Matriz d de Equipos A
Y @ % de equip
22.- Matriz de
PROCESO DE 23.- infarme de varificacién preliminar
&E&;‘JMB; ;%;l. 24.- Proyecto de Plan Oporativo Anual
RATIVO 25.- Resolucién de Aprobacién del POA
HAN 3:5 i 26.- Informe de Sacializacién del POA
27.- Acta de del Plan O Anual de|
Facultades.
28, Acta de del Pan O Anual del
© | Departamentos
29.- Registro de Asistencis de la socializacién ded Flan
Opaerativo Anual de Facultades.
30.- Registro de Asistencia de la soclalizacién del Plan
o] Anusl de Depar
31.- Anexo fotogréfico de la Soclali én del Plan O,
Anual de Facuitades.
32.- Anexo fotogr dela dai Plan O
3 COD:PPP-02 Anual de Departamentos.
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