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1. OBJETIVO:

Establecer directrices para optimizar el seguimiento, control y evaluacién integral de la
planificacién operativa institucional, a través de la verificacion del cumplimiento de los
planes operativos propuestos por parte de las autoridades académicas y administrativas.

2. ALCANCE:

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

3. RESPONSABILIDADES:

Rector

a)

Analizar y aprobar en conjunto con Vicerrectoras Académico y Administrativo el
informe técnico de cumplimiento del POA semestral.

b) Efectuar la toma de decisién en relacion a los resultados obtenidos y logros
alcanzados, determinando medidas de acciones correctivas y preventivas.

¢) Realizar planes de contingencia correctivos y preventivos segtn los resultados de
la Evaluacién del Plan Operativo Institucional.

d) Evaluar el informe general del POA ejecutado para su inclusiéon dentro del informe
de gestion universitaria (Rendicién de Cuentas).

Vicerrector (a) Académico

a) Analizar y aprobar en conjunto con el Rector y Vicerrector (a) Administrativo el
informe técnico de cumplimiento del POA semestral.

b) Efectuar la toma de decisién en relacién a los resultados obtenidos y logros
alcanzados, determinando junto con autoridades institucionales (Rector y
Vicerrector Administrativo) medidas de acciones correctivas y preventivas.

¢) Realizar planes de contingencia correctivos y preventivos segin los resultados de
la Evaluacién del Plan Operativo Institucional.

d) Ejecutar su planificacién operativa conforme a lo proyectado.

e) Presentar reporte (trimestral) al Departamento de Planeamiento, sobre el avance
del cumplimiento de las metas trimestrales planificadas.

f) Presentar ante el Departamento de Planeamiento, el informe anual evaluatorio del
cumplimiento de la Programacion Anual de Actividades del Departamento, para
conocimiento y aprobacién del Organo Colegiado Académico Superior.

Vicerrector (a) Administrativo ”
a) Analizar y aprobar en conjunto con el Rector y Vicerrector (a) Admlnlstratwo el .,
informe técnico de cumplimiento del POA semestral. o™
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b) Efectuar la toma de decision en relacion a los resultados obtenidos y logros
alcanzados, determinando junto con autoridades institucionales (Rector y
Vicerrector Administrativo) medidas de acciones correctivas y preventivas.

c) Presentar ante el Departamento de Planeamiento, el informe anual evaluatorio del
cumplimiento de la Programaciéon Anual de Actividades del Departamento, para
conocimiento y aprobacién del Organo Colegiado Académico Superior.

d) Ejecutar su planificacién operativa conforme a lo proyectado.

e) Presentar reporte (trimestral) al Departamento de Planeamiento, sobre el avance
del cumplimiento de las metas trimestrales planificadas.

f) Realizar planes de contingencia correctivos y preventivos segin los resultados de
la Evaluacion del Plan Operativo Institucional.

Director de Planeamiento:

a) Receptar informes sobre nivel de avance en la ejecucién del POA, enviados por
autoridades, decanos y directores.

b) Remitir a los analistas de la unidad, los informes enviados por las autoridades,
decanos y directores departamentales, para revision y constatacién respectiva de
los resultados obtenidos.

c) Coordinar y dar a conocer los resultados obtenidos sobre el seguimiento y control
de los planes operativos de las unidades académicas y administrativas a nivel
institucional.

d) Direccionar la ejecucion del seguimiento y control permanente sobre los niveles de
cumplimiento del POA a los Decanos y Directores Departamentales.

e) Evaluar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y autorizar la subida de
informacién en la plataforma tecnolégica.

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

a) Establecer reuniones periédicas para evaluar el rendimiento y desempefio de su
unidad, en funcién del plan operativo.

b) Garantizar el cumplimiento del POA priorizando los programas y proyectos que
alinean sus recursos hacia los objetivos institucionales.

¢) Realizar el seguimiento y control respectivos sobre las metas trazadas por cada
factor de éxito planteado dentro del POA.

d) Ejecutar su planificacion operativa conforme a lo proyectado.

e) Presentar reporte (trimestral) al Departamento de Planeamiento, sobre el avance
del cumplimiento de las metas trimestrales planificadas.
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f) Presentar al Departamento de Planeamiento el informe anual evaluatorio del
cumplimiento de la Programacion Anual de Actividades del Departamento, para
conocimiento y aprobacién del Organo Colegiado Académico Superior.

Analista de Planeamiento:

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

b) Integra matrices de evaluacién para obtener avance trimestral para medir el
cumplimiento de objetivos.

Asistente de Planeamiento:

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

b) Recopila informacién de los principales indicadores de la calidad y pertinencia
universitaria.

4. DEFINICIONES:

4.1. Actividades especificas: Medios de intervencién 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. 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.

4.5. Programa: Es un conjunto de proyectos organizados y estructurados dentro de una
misma logica secuencial, afinidad y complementariedad, agrupados para alcanzar un
objetivo comun.

4.6. Proyecto: Es un conjunto ordenado de acciones que con su operacién permiten
resolver problemas especificos de la comunidad y que implican la asignacién racional
de recursos.

5. BASE LEGAL
a. 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 sujetaran las politicas, programas y proyectos publicos; la
programacion y ejecucion del presupuesto del Estado; y la inversion y la asignacién
de los recursos publicos; y coordinar ias competencias exclusivas entre el Estado
Central y los gobiernos auténomos descentralizados. Su inobservancia sera o=
cardacter obligatorio para el sector publico e indicativo para los demés secto ,y’? B
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El Articulo 297, expresa: “Todo programa financiado con recursos publicos tendra
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.

b. Ley Organica de Educacién Superior, aprobada mediante Registro Oficial
Suplemento 298 de 12 de octubre del 2010
Disposicién General Quinta determina: “Las universidades y escuelas politécnicas
elaborarén planes operativos y planes estratégicos de desarrollo institucional
concebidos a mediano y largo plazo, segun sus propias orientaciones. Estos planes
deberan contemplar las acciones en el campo de la investigacién cientifica y
establecer la articulacién con el Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia, Innovacién
y Saberes ancestrales, y con el Plan Nacional de Desarrollo. Cada institucién
debera realizar la evaluacion de estos planes y elaborar el correspondiente informe,
que debera ser presentado al Consejo de Educacion Superior, al Consejo de
Evaluacion. Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior
y para efecto de la inclusién en el Sistema Nacional de Informacién para la
Educacion Superior, se remitird a la Secretaria Nacional de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién”.

c. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado
En la norma No. 100.04 (segundo parrafo) de la rendicién de cuentas determina
que: “Las servidoras y servidores, presentaran informes periédicos de su gestion
ante la alta direccién para la toma de decisiones, en los que se haran constar la
relacién entre lo planificado y lo ejecutado, la explicacién de las variaciones
significativas, sus causas y las responsabilidades por errores, irregulanidades y
omisiones”.

La norma No. 200-02 puntualiza de la planificacién 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, ejecucicn, control, seguimiento
y evaluacion de un plan plunianual 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.

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1. Politicas

a) La matriz de seguimiento y evaluacion institucional, sera elaborada por el
Departamento de Planeamiento, de acuerdo a los requerimientos de la matriz........
del SENPLADES. - 3
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b) ElDepartamento de Planeamiento disefiara las matrices y guia de usuario de la
matriz de seguimiento y evaluacion del POA.

¢) La Matriz de Seguimiento y Evaluacién del POA responde de acuerdo a su
asignacion en cada area.

d) Todas las unidades académicas y administrativas reportaran a la Direccién de
Planeamiento los avances de cumplimiento del plan operativo anual formulado.

e) La Direccion Financiera certificara el consumo presupuestario de los proyectos
y programas del plan operativo institucional.

f) La Direccién de Planeamiento podra emitir certificacion POA e indicar en el
mismo si un proyecto consta en la planificacién o no.

g) La falta de cumplimiento de metas e indicadores de cada unidad, debera ser
justificada por el Decano o Director Departamental respectivo a través de un
informe. '

h) Los Decanos y Directores ejecutaran los planes de contingencia correctivos
requeridos por las autoridades institucionales para dar cumplimiento con sus
planes operativos.

i) Aprobados los cambios se ajusta la matriz POA institucional y se remite la matriz
de seguimiento y evaluaciéon del cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucional a SENPLADES.

j) El Departamento de Planeamiento subira la informacion generada y obtenida
en la plataforma destinada para el efecto.

k) Los resultados del informe técnico semestral serviran para elaborar el informe
de rendicion de cuentas del Rector de la institucién, a fin de corroborar la
ejecucion de las actividades y compromisos con la comunidad universitaria yla
sociedad en general.

) Elaborar el informe de monitoreo correspondiente, el cual debe incluir los
avances y logros, problemas encontrados y medidas correctivas sugeridas a
cada unidad de analisis (PEDI o POA).

6.2. Controles

a) Matriz POA institucional.

b) Matriz de seguimiento y evaluacién POA trimestral.

¢) Informe Técnico de Cumplimiento de metas semestrales.
d) Informe de Aplicabilidad

e) Informe de Socializacion de Seguimiento del POA.

Q" I
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6.3. Registros
. Y : Responsable de
Registro Caédigo del registro contervaro
Director(a) Dpto.
5 . Planeamiento / Autoridad
Acta Técnica de Reuniones PCO-01-F-001 acadmicn o
administrativa
Instructivo de la Matriz de g
Seguimiento y Evaluacién del| PPP-03-IT-001 - g;ﬁ:;‘t?, B‘;‘; -
PQOA para unidades académicas
Instructivo de la Matriz de .
SOgURIR ) Cumaselin POR | o s crions planzge%°i‘3’§?§2t'o s
- - miento re
para. Departamentos, Areas vy Acminickativos
Secciones
Director(a) Dpto.
Instructivo de la Matriz de Planeamiento/ Director del
oginie ¥ Buehmgin POR. o coir o it e
: R - - i udianti
Bienestar Es.tufilantll, Museo, Detno de Faciiltad de
Director DIBSE
Instructivo de la Matriz de Direct_or(a) Dpto.

S5 -03-IT- ier
para el Centro dg Servicio para el ielustisl 7 Diractor de
Control de la Calidad CESECCA CESECCA
Instructivo de la Matriz de Direct_or(a) Dpto.
Seguimiento y Evaluacion POA it Plageanr\tnento/ Plrdegltor

- - epartamento
para el Depart:amento de Desarrollo y Promocién
Desarrollo y Promocién Cultural Cultural
Matriz de  seguimiento y Di
4 : irector(a) Dpto.
evaluam_én POA de las unidades PPP-03-F-001 Plansamiento / Decanc
académicas
Matriz de  Seguimiento y ‘
svaKmoin  BUA W B8 s Planggr?:urtg)gzgt'ores
" -03-F- i
Departamentos, RIgss y Administrativos
Secciones
Director(a) Dpto.
Matriz de Seguimiento y Planeamiento/ Director del
Evaluacion POA de Bienestar _Departamentq de.
Estudiantil. Museo. CIINFOTUR PPP-03-F-003 Bienestar Estudiantil/
Bibliot ] : y Decano de Facultad de
i e Hoteleria y Turis
Director DIBS
/A
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Matriz de  Seguimiento y Director(a) Dpto.
Evaluacion POA para el Centro de Planeamiento / Decano
Servicio para el Control de Ia PPP-03-F-004 Facultag de I'ngemena
; Industrial / Director de
Calidad CESECCA CESECCA
. G Director(a) Dpto.
g\?;?uzaci é:e Seg(t;l‘r\nlento de); Planeamiento/ Director
PPP-03-F-005 Departamento del
Departamento de Desarrollo y Desarrollo y Promocién
Promocién Cultural Y
Cultural
Informe Técnico de Cumplimiento NIA Director(a) Dpto.
de Metas Semestrales Planeamiento
T Director(a) Dpto.
fi d | lid
Informe de Aplicabilidad N/A Planeamiento
Infforme de Socializacién de N/A Director(a) Dpto.
Seguimiento del POA Planeamiento
Planes de contingencia i Direc_:tort(a)/ RP:O-_d "
; : aneamiento / Autorida
correctivos y preventivos N/A académica
administrativa

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El presente procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su emisién,
0 en caso de alguna modificacién de mejora en el procedimiento, la misma que sera
dada a conocer al Departamento de Organizacién y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable
3.1 Elabora instrumentos y herramientas para el seguimiento DIRECTOR(A) DE
" | y evaluacién del POA PLANEAMIENTO

Conforma con analistas del Departamento, equipo de DIRECTOR(A) DE
8.2 | trabajo para el acompafiamiento del seguimiento y PLANEAMIENTO
evaluacion del POA.

8.3 | Difunde instrumentos y herramientas para el seguimiento| DIRECTOR(A) DE

y evaluacién del POA. PLANEAMIENTO
8.4 | Convoca a reunién de trabajo a autoridades o delegados | DIRECTOR(A) DE
de unidades, para socializar los instrumentos a trabajar. PLANEAMIENTO

Efectta reunién de trabajo con las unidades DIRECTOR(A) DE
8.5 (administrativas/académicas), para socializar los PLANEAMIENTO
instrumentos a trabajar.

8.5 | Elabora y suscribe Acta Técnica de Reuniones donde se DIRECTOR(A) Q,E?fﬁ;:?:“‘
detalla lo tratado. PLANEAME%Q};

(2 (@)
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AUTORIDADES

8.6 | Registra mediante firma el Acta Técnica de Reuniones. ADMINISTRATIVAS/

ACADEMICAS
8.7 | Evalta el cumplimiento de su planificacion operativa de AUTORIDADES
acuerdo a lo programado ADMINISTRATIVAS/
' ACADEMICAS
Aplica instrumentos y herramientas para realizar AUTORIDADES
8.8 | seguimiento y evaluacion del POA. ADMINISTRATIVAS/
ACADEMICAS
Ingresa informacién en la Matriz de Seguimiento y AUTORIDADES
8.9 Evaluacion POA ADMINISTRATIVAS/
J ACADEMICAS
Recopila, revisa y analiza la informacién recogida. De

8.10 | existir alguna observacién en los resultados, continua a la ﬁ?ﬁh‘gﬁlgﬁ]}g
siguiente actividad. Caso contrario pasa a la actividad
8.12.

Completa informacién validada en Matriz de Seguimiento AUTORIDADES

8.1 Evaluason Trimestral ADMINISTRATIVAS/
y . ACADEMICAS

8.12 | Elabora informe técnico de cumplimiento del POA| DIRECTOR(A) DE
semestral. Envia para conocimiento de las autoridades. PLANEAMIENTO

. ) ) RECTOR/
Analizan informe técnico. De estar conforme con el VICERRECTOR(AS)

8.13 | informe lo aprueban mediante informe de aplicabilidad y |  ADMINISTRATIVO /
continua a la actividad 8.18, de lo contrario pasa a la ACADEMICO
actividad 8.14.

RECTOR/

8.14 | Realizan plan de contingencia correctivo-preventivo; y | VICERRECTOR(AS)
remite informe de aplicabilidad al Director de | ADMINISTRATIVO/
Planeamiento. ACADEMICO

8.15 Da a conocer a las autoridades DIRECTOR(A) DE

’ académicas/administrativas medidas de accion a seguir. PLANEAMIENTO
8.16 | Ejecuta acciones solicitadas por las autoridades. DIRECTOR(A) DE
PLANEAMIENTO

. ; ; 5 DIRECTOR(A) DE

8.17 | Incluye en informe las acciones correctivas ejecutadas PLANEAMIENTO
Efectla convocatoria para socializar resultados. DIRECTOR(A) DE ,

8.18 u P PLANEAMIENTO ==~ -
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Fin: Evaluacién del Informe General del POA ejecutado para su inclusion dentro del 21/11/2016
: informe de Gestién Universitaria (Rendicién de Cuentas)
G . . S DIRECTOR(A) DE
8.19 | Socializa resultados al colectivo universitario. PLANEAMIENTO
8.20 Publica resultados del informe técnico semestral en DIRECTOR(A) DE
; pagina web institucional. PLANEAMIENTO
8.21 Se realiza con los resultados del informe técnico semestral DIRECTOR(A) DE
) el proceso de Rendicién de Cuentas. Fin del Proceso. PLANEAMIENTO
9. INDICADORES DE GESTION
UNIDAD
N | OMBRE | DESCRIPCION PO FORMULA e e CIeEA e
PR WATRIZ DE |
indice de | Mide la relacién entre lo 7 — GUIMIENTO|
1 metas logrado y lo programado Eficacia % ————————————— + 100 TRIMESTRAL | SEMESTRAL Y
cumplidas en cuanto a metas Meta Programada EVALPLgCION
A

10. LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacion, 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

11. DIAGRAMA DE FLUJO

"f. ; :\-
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REALZA REUNION DE
EVALUA EL CUMPUIMIENTO DE SU
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SEGUIR Y EJECUTA
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|
i i
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