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CONSIDERANDO

Que, el articulo 343 de la Constitucién del Ecuador determina que el sistema nacional de educacion
tendra como finalidad el desarrollo de capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la
poblacién, que posibiliten el aprendizaje, y la generacién y utilizacion de conocimientos técnicas,
saberes, artes y cultura.

Que, el Art. 350 de la Constitucién del Ecuador sefiala: “El sistema de educacidn superior tiene
como finalidad la formacion académica y profesional con visién cientifica y humanista; la
investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacién, promocién, desarrollo y difusién de los saberes
y las culturas; la construccién de soluciones para los problemas del pais, en relacion con los objetivos
del régimen de desarrollo”.

Que, la Constitucién de la Republica en su Art. 354 establece que las universidades y escuelas
politécnicas, publicas y particulares se creardn por ley, previo informe favorable vinculante del
organismo encargado de la planificacién, regulacién y coordinacién del sistema, que tendra como
base los informes previos favorables y obligatorios de las instituciones responsables del
aseguramiento de la calidad y del organismo nacional de planificacion.

Que el articulo 355 de la Constitucién del Ecuador, entre otros principios, establece que el Estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica administrativa,
financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos
en la Constitucion.

Que, el Art. 17 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior, expresa: “Reconocimiento de la autonomia
responsable. El Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomio ccodémica,
administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la
Republica. En el ejercicio de autonomia responsable, las universidades y escuelas politécnicas
mantendrdn relaciones de reciprocidad y cooperacion entre ellas y de estas con el Estado y la
sociedad; ademds observardn los principios de justicia, equidad, solidaridad, participacién
ciudadana, responsabilidad social y rendicién de cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza
Juridica propia y la especificidad de todas las universidades y escuelas politécnicas”.

Que, el Art. 18 de la LOES, determina que: “La autonomia responsable que ejercen las instituciones
de educacion superior consiste en: a) La independencia para que los profesores e investigadores de
las instituciones de educacion superior ejerzan la libertad de cdtedra e invest:gac:dn b) La libertad
de expedir sus estatutos en el marco de las disposiciones de la presente Lg

gestionar sus procesos internos...g) La libertad para adquirir y adminis

prevista por la Ley...”,
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Que, el Art. 107 de la LOES dice: “El principio de pertinencia consiste en que la educacién superior
responda a las expectativas y necesidades de la sociedad, a la planificacién nacional, y al régimen
de desarrollo, a la prospectiva de desarrollo cientifico, humanistico y tecnoldgico mundial, y a la
diversidad cultural. Para ello, las instituciones de educacién superior articulardn su oferta docente,
de investigacion y actividades de vinculacion con la sociedad, a la demanda académica, a las
necesidades de desarrollo local, regional y nacional, a la innovacién y diversificacién de profesiones
y grados académicos, a las tendencias del mercado ocupacional local, regional y nacional, a las
tendencias demogrdficas locales, provinciales y regionales; a la vinculacién con la estructura
productiva actual y potencial de la provincia y la regién, y a las politicas nacionales de ciencia y
tecnologia”.

Que, la Disposicion General Quinta de la LOES expresa: “Las universidades y escuelas politécnicas
elaborardn planes operativos y planes estratégicos de desarrollo institucional concebidos a mediano
y largo plazo, seguin sus propias orientaciones. Estos planes deberén 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.”.

Que, el articulo 4 del Estatuto de la USGP, manifiesta: “La Universidad San Gregorio de Portoviejo,
es una comunidad académica particular, con personeria juridica propia, autonomia académica,
administrativa, financiera y orgédnica, acorde con los objetivos del régimen del desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucién de la Republica”;

Que, mediante Resolucion USGP. H.C.U. No. 214-04-2018 adoptada por el Consejo Universitario de
la USGP, se aprobé el Instructivo para la Elaboracién del Manual de Procesos y Procedimiento en la
USGP, con el objeto de cumplir con lo estipulado en la Constitucién del Ecuador, la Ley Organica de
Educacidn Superior y el Estatuto de la Universidad, para propender la eficiencia y la eficacia de la
gestidn interna de la institucién.

Que, a través del oficio No. 007-2018-DAG-USGP del 27 de abril de 2018, la Ingeniera Gissela Bravo
Rosillo, Jefe del Departamento de Auditoria de Gestién, hace conocer al rector de la USGP, los
departamentos que han realizados los ajustes y cambios en el formato establecido en la revisién de
las politicas, proceso y procedimiento, mismo que son: Admisién y Nivelacién, Biblioteca; Posgrado;
Planificacion, Bienestar Universitario, Investigacién y Vinculacién; ademds se establece que se ha
elaborado el informe favorable para los departamentos descritos, en cumplimiento en el Instructivo
del Manual de Procesos y Procedimientos de la USGP.

Que, con apostilla inserta por el Rector de la USGP, el oficio descrito en el considerando anterior, se
lo eleva a conocimiento del Consejo Universitario.

En ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 45 letra e) del Estatuto de la Universidad San
Gregorio de Portoviejo, el H. Consejo Universitario de esta institucién de Educacién Superior:
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RESUELVE:
PRIMERO: Aprobar el Informe del Manual de Procesos y Procedimientos de los departamentos de:

Admision y Nivelacion, Biblioteca; Posgrado; Planificacién; Bienestar Universitario; Investigacion; y,
Vinculacién de la Universidad San Gregorio de Portoviejo.

SEGUNDO: Disponer a la Jefe del Departamento de Auditoria de Gestién de la USGP, realice las
acciones necesarias para que se dé cumplimiento a cada de los procesos y procedimientos en los
departamentos gue han cumplido con el Instructivo del Manual de Procesos y Procedimientos de la
USGP.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Notificar el contenido de la presente resolucion al Rector, Vicerrector Académico; y, a la
Jefe del Departamento de Auditoria de Gestién de la USGP, para el cumplimiento de lo resuelto en
el presente acto.

SEGUNDO: Disponer que el presente acto sea publicado en la pigina web de la USGP.

Dada en la ci\uhﬁ: Portoviejo, en la sesién ordinaria del Consejo Universitario de la Universidad
an Gregorio de Portoviejo, llevada a cabo el trece (13) de noviembre del afio 2018.

RECTOR (E)
UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DEFOR
cc. Vicerrector Académico, Jefe de A
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Introduccién

El departamento de planificacién es una entidad con capacidad para asesorar y
desarrollar planes y programas, desde la perspectiva y enfoque del desarrollo
institucional; su objetivo es tener como marco de accién, coordinar y asesorar la
planificaciéon, proporcionando herramientas técnico-funcionales, que orienten a los
diferentes entes académicos y administrativos sobre el trabajo que se debe gestar dentro
de una entidad, en cuanto a planificacion, programacion y administracion del quehacer
universitario.

Bajo estos argumentos, se realiza el siguiente documento, considerando que es de suma
importancia, desde el punto de vista administrativo y organizativo, el establecer un
Manual de Procesos que orienten los procedimientos del desempefio de actividades del
Departamento de Planificacién.

Los pasos basicos necesarios para llevar a cabo de manera eficaz y eficiente el proceso
de organizacién de una empresa normalmente conllevan el disefio de una estructura
organizacional adecuada, el asignar y delimitar las funciones y actividades concernientes
a cada cargo y el disefiar los procesos para el desempefio de estos puestos.

Esto significa, que para cumplir con estas orientaciones administrativas, es necesario
contar con manuales que no son otra cosa que los medios para comunicar las estrategias
de la institucion relacionadas con la organizacion, funciones, politicas y procedimientos
de la misma. Su importancia radica en la comunicacién que genera, es decir una guia de
consulta y actualizacion de informacién, para el desempefio de labores, o la receta
magica para orientar el como realizar un trabajo.

El trabajo se ha realizado, luego de varias sesiones de trabajo interactivo con el equipo
de planificacion y otros comparieros departamentales para la definicién de los flujos y las
directrices pertinentes.

El manual esta estructurado primero, en el marco legal en el que se ampara el disefio del
presente documento, en segundo lugar, una parte preliminar donde constan
antecedentes y los objetivos, luego como tercera parte: la fase de fundamentacion teérica
y finalmente la quinta fase de instrumentacion; en la que se proponen los procesos.
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CAPITULO |

1.1. Antecedentes

Para el funcionamiento de la institucion, diariamente se llevan a cabo un sinnumero de
procesos que identifican el quehacer y desempefio de los responsables de cada area,
tanto académicas como administrativas. En este ambito es posible determinar tres
tipologias de procesos que se caracterizan por la gestion que representan:
Estratégicos, Operativos y de Apoyo.

El presente manual, enfoca los procesos de tipo estratégico y se relacionan con la labor
que se realiza en el Departamento de planificacién para gestionar la estrategia de
desarrollo institucional.

En forma general, enfoca los procedimientos que se relacionan con la creacidn del
PEDI, en el que se desarrollan: Politicas, visién, mision y valores; directrices
funcionales; objetivos estratégicos, tacticos y operativos; metas e indicadores: entre
otros aspectos. También se asegura el monitoreo y seguimiento a la gestion realizada,
relacionada con el cumplimiento de los objetivos. Se relaciona con el asesoramiento y
disefio de planes operativos realizado por carreras y departamentos: se involucra con
la aprobacion presupuestaria, destinada a la ejecucion de sus proyectos y también
incursiona en la capacitacion y comunicacion de la estrategia a los involucrados en la
gestion estratégica institucional.

Para ejecutar estos procesos es necesario enmarcarse dentro de una hoja de ruta que
permita direccionar las acciones pertinentes para su ejecucion.

Dentro de una empresa el desempefio de funciones y actividades, normalmente van
encaminadas al logro a la consecucion de los objetivos empresariales. En muchas
ocasiones de acuerdo a la experiencia particular con el trabajo en grupos pequenos, a
veces es necesario dejar lineas sueltas para lograr el destaque o la creatividad de
muchos individuos en el desempefio de su rol, que al amparo de esa libertad logran
destacar y armar sendos procesos para lograr lo propuesto y es obvio que se lograran
sorprendentes resultados. ¢Pero, no siempre esta situacion funciona en todos los
grupos, por qué?, la respuesta es clara, pues muchos necesitan de una mayor
orientacion o guia, y otros se desempefian alin mejor si reciben esa orientacién en
forma escrita, las mismas que al llevarlas a la practica les devuelva el menor error
posible.

Esta particularidad, trasladada al campo empresarial da la obligatoriedad de que se
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emitan documentos guias, que luego se convierten en manuales informativos que
normalmente sostienen el Know How institucional.

Un recurso valioso del sistema administrativo empresarial es el Manual Organizativo,
que no es mas que la distribucion formal y jerarquica, en la que viene determinada la
responsabilidad de quien realizara las tareas y hacia qué resultados se debe proyectar.

En este orden, el establecimiento de departamentos en funcién del area de desempefio
es imprescindible, pues la clasificacion de actividades se particulariza y la designacién
de un responsable administrador de cada departamento delimita funciones y le da
jerarquia sobre actividades especificas de desempefio.

Esta division departamental, esta encadenada a niveles organizacionales y tramos
administrativos que permitiran la orientacion jerarquica y las limitaciones administrativas
a las que estan sujetos dentro de la institucién, observandolos en el organigrama le dan
legitimidad a los dominios administrativos que cada departamento debe tener. En el
caso de planificacion, dentro de la estructura organica obedece a la estructura
jerarquica de mayor rango que es la Direccién de Desarrollo Institucional y tiene
conexion horizontal con las unidades académicas y departamentales.

1.2. Objetivos

1.2.1.0bjetivo General

Disefiar los procedimientos adecuados referentes a los procesos gue se generan en el
Departamento de Planificacion para la estandarizacion, sistematizacion y la
dinamizacion de la ejecucion y desarrollo de las actividades prioritarias de la gestiéon
institucional.

1.2.2. Objetivos Especificos

* lIdentificar y disefiar los procedimientos claves para la gestion de planificacion
institucional por los entes académicos y administrativos.

* Establecer las directrices de responsabilidad y los flujos con los involucrados en
la implementacion y sistematizacién del Manual de procesos.

» Dinamizar la gestion de planificacién con la socializacion y puesta en marcha del
Manual de procesos.
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1.3. Ambito de aplicacién

GESTION ESTRATEGICA

EFECTIVIDAD = | PLAN ESTRATEGICO DE DESARROLLO
ESTRATEGICA = INSTITUCIONAL (PEDI)
s INSTITUCIONAL
ANO 1
POA
ANO 2
| EFICIENCIA | o PON.
po—— INSTITUCIONAL
| OPERATIVA — A e
POA
e INSTITUCIONAL
ANO 4
 POA
, INSTITUCIONAL
ANO S

Elaboracién: Planificacién Institucional

Un Manual de Procesos es el documento en el que viene detallada la descripcion de
actividades que se deben desarrollar y la posicion de dicha actividad dentro de la
cadena de procesos, respetando las funciones inherentes a su cargo. En este manual,
es posible determinar los intervinientes en el desarrollo del proceso, ademéas contienen
informacién relacionada con la responsabilidad y grado de participacion, formularios,
equipos de oficina a utilizar, flujos de conexién, asi como también cualquier dato que
impligue o contribuya al perfeccionamiento de un determinado proceso.

El presente manual contiene toda la informacién referente al funcionamiento de cada
uno de los procesos que el Departamento de planificacién lleva a cabo, lo cual permite
facilidad para la gestion y para el seguimiento de labores, desde el punto de vista la
evaluacion y el control interno, es decir, que a través de la elaboracién de un adecuado
procedimiento en el desempefio de actividades, dara a los empleados y a los jefes, la
seguridad de que el trabajo se esta realizando adecuadamente, 0 en su defecto, permite
determinar facilmente irregularidades en el mismo.

En este manual se describe detalladamente el funcionamiento interno del
departamento, en cuanto a las tareas o requerimientos, la ubicacion y el responsable

4
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de quien ejecuta la accion. Son importantes, porque permiten la induccion en el puesto
y sobre todo el adiestramiento y capacitacion del personal que labora en el area de
planificacion. Se refleja detalladamente las instrucciones sobre cémo llevar a cabo cada
proceso y se constituye en una herramienta que permite realizar analisis exploratorio
para efectos de simplificar trabajo en funcion de revisién de tiempos, delegacién de
autoridad y correccion de errores.

1.4. Alcance

La gestion de planificacion, practicamente se instituyé en la universidad a partir del
2010. En este afio, se incorporé el primer plan estratégico y se desarrollaron una serie
de procesos que hasta hace un afio atras, se lo hacia en forma manual, es decir, la
mayor cantidad de informacion se la manejaba documentalmente y en forma fisica y los
resultados eran producto de la concienciacién de quienes trabajaban en la ejecucion y
los resultados admitidos podrian estar sujetos a subjetividades por parte de quienes
intervenian en los procesos de evaluaciéon de los mismos.

En la actualidad, la incorporacion de la informacién dentro del sistema de planificacién
ha permitido que los resultados se obtengan en funcién de la anexion de datos al
sistema por quienes ejecutan planes operativos, lo cual implica optimizacién de tiempo
y resultados objetivos.

Sin embargo, a pesar de la existencia del sistema, es posible, que aun persistan ciertas
limitaciones para la fluidez y el manejo adecuado de los procesos de planificacion,
porque estos no dependen precisamente del desempefio directo de los responsables
de la gestion de este departamento, sino de la intervencion de otras instancias con las
cuales se interactua (unidades académicas, departamentales y financiero), lo cual limita
en cierta forma el cumplimiento de los tiempos para generar los informes respectivos y
para la aprobacion de los recursos presupuestados.

En este contexto, el manual de procesos considerara estos limitantes y se ajustara a la
experiencia de otros afios para la entrega y aprobacion de informes, hasta que se logre
armonizar, sistematizar e institucionalizar los procesos de planificacién.
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1.5. Politicas generales

En forma general, la gestién del Departamento se ajusta a la Politica institucional,
articulada a:

* Mejorar la gestion institucional administrativa y financiera con la finalidad de
articular con oportunidad, descentralizada y funcionalmente las acciones
generadas entre las lineas directivas, las areas operativas y las de asesoria y
soporte (PEDI, 2015-2019) (Reglamento de Planificacion, 2015).

Destacando, la accion de fomentar una cultura de evaluacién a través de procesos
permanentes de evaluacion; contribuir al mejoramiento continuo e impulsar una
dinamica permanente entre planificacion, ejecucién y evaluacion (Colin O., 2002). En
este ambito se extienden las siguientes politicas.

1.5.1. Politicas de gestion y manejo de planificacién estratégica

* Programar las acciones a desarrollarse en el POA, siendo realistas en la gestion
a cumplir, debido a que una vez subidas las acciones no sera posible eliminar la
misma hasta que finalice el periodo de gestién, en diciembre de cada afio. Esto
significa, que, si no se realiz6 gestion alguna en un determinado proyecto, por
circunstancias que no estén debidamente justificadas, le afectard en los
resultados finales de su POA.

* Expedir los planes operativos anuales a finales de octubre de cada afio, al
Departamento de Planificacién, de tal forma que se puedan analizar y destinar
el presupuesto correspondiente para la gestidn del afio siguiente.

» Programar un presupuesto que justifique las acciones y/o actividades a llevar a
cabo; lo cual significa, que no debe ubicar un presupuesto que no esté ajustado
a la realidad de desempefio.

1.5.2.Politicas de evaluacion de Plan Estratégico y Planes
Operativos

* Realizar medicion parcial del nivel de gestién del Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI) al término del tercer afio de haber empezado la gestion del
mismo, pudiendo a partir de aqui, realizar las reformas y actualizaciones
correspondientes, en el caso de que esto fuera requerido por las autoridades en
funcion de los niveles de avance logrados.
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Evaluar los planes operativos, en junio y diciembre de cada ano, a fin de verificar
desempefio de su gestion, en el que se considerara el nivel de avance y
cumplimiento y en funcion de los resultados se emitiran informes que permitan
decidir sobre medidas correctivas y preventivas.

Monitorear mensualmente la gestién de planes operativos, a fin de verificar si el
desarrollo de sus acciones se ajusta a lo planificado, emitiendo el informe
correspondiente.

Manejar los procesos de evaluacién con criterios éticos y técnicos a fin de
promover una cultura organizativa, de responsabilidad compartida y de
honestidad institucional.

Subir hasta el 30 de junio y 20 de diciembre de cada afio la evidencia de los
planes operativos, correspondientes a los periodos de evaluacion (junio y
diciembre). Solo en caso de ser necesario, es la autoridad maxima quien
dispondra la concesién de un periodo de gracia (5 dias) para subir la informacion
que no se hubiere logrado incorporar en la fecha correspondiente.

Dar apertura al sistema de planificacién para que los responsables de Poas,
puedan incorporar informacion (evidencia de actividades) durante el mes que
transcurre, lapso en que no se podré modificar absolutamente nada a partir de
que se suban los planes operativos. En julio de cada afio, se podran sugerir
actualizaciones del POA, con el debido visto bueno de la autoridad superior. Para
ello, el responsable de POA, deberéa acercarse a planificacion, quienes luego de
la presentacion de los justificativos de tal gestion, procedera con la actualizacién
requerida.

Programar las actividades y subactividades en los proyectos de planes
operativos, de acuerdo a la gestion que se va a desarrollar cada afio, estas
deben estar desagregadas en el cronograma obedeciendo al tiempo de
ejecucion. Recordando que, si bien es cierto, hay actividades que se generan
durante todo el afio, programar las mismas en forma cuantitativa, de tal forma,
que se pueda medir la ejecucion de tal gestion.
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» Establecer que el monitoreo de la gestién se la realizara en forma periddica cada
mes, pero el proceso de evaluacion de los planes operativos sera realizado cada
seis meses de acuerdo al Reglamento de Planificacién (USGP, 2015), y sus
resultados seran sumativos, lo cual representa que el informe de evaluacion del
segundo semestre reflejara resultados promediados entre el primer y segundo
semestre.

1.5.3. Politicas de mejoramiento respecto a gestion estratégica

* Implementar mejoras continuas respecto al manejo de planificacion estratégica
institucional que posibilite el manejo técnico y de calidad de los procesos de
planificacion.

* Asesorar en forma continua y permanente respecto a elaboracién, evaluacion y
monitoreo de los planes operativos, asi como también en todo lo relacionado al
manejo e incorporacion de informacion en la plataforma de planificacion.

* Socializar y comunicar con tiempo algin cambio generado, respecto a la
actualizacion o mejora del sistema de planificacion institucional, a fin de
promover la planificacion como herramienta de buena practica de gestion
institucional.

» Establecer que la revision de los planes operativos anuales, seran analizados en
primera instancia por el Departamento de Planificacion, sin embargo, para
efectos de manejar la calidad de los proyectos y/o acciones planificadas, estara
sujeta a una segunda revision por parte de un grupo de profesionales
multidisciplinares, designados por las autoridades universitarias, gue en accion
de coparticipacién den validez a la propuesta presentada por el Departamento
de Planificacion, respecto a la definicién final de los proyectos presentados por
las carreras y departamentos.

» Establecer como no conformidad, cada actividad y sub-actividad propuesta en el
POA, que no se hubiese cumplido e incorporado al sistema de planificacion en
la fecha programada, asi como también, en el caso de que se suba informacion
que no corresponda a la gestion realizada. En este ambito la no conformidad
estara valorada en los siguientes términos:
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Términos de valoracién Valor
Conformidad (informacién subida a 100%
satisfaccion en el tiempo programado)
No conformidad (Informacién no -2%
subida en el tiempo programado o no (Por cada sub-actividad no
acorde con la gestion realizada) evidenciada en la plataforma)

e Al finalizar cada periodo de evaluacion, los parametros utilizados para la
valoracion de la gestion, sera medida desde dos ambitos: La ejecucion con una
valoracion porcentual del 60% y los medios de verificacion con una valoracion
del 40%, lo cual significa la complementariedad de informacion. En este sentido,
lo que se muestre como evidencia, respondera a la ejecucidn que cada
coordinador de carrera o jefe departamental sefiale en las matrices cuantitativas
entregadas al departamento de Planificacién en cada periodo de evaluacion.

Parametros de ejecucioén
MEDIOS DE Total
EJECUCION VERIFICACION
60% 40% 100%

ESCALA DE VALORACION (POR INDICADOR)

Rangos ( Porcentaje

de documentacion Menor de 59% 60% - 79% 80% a 100%
valida)

Alto: La documentacion

. Medio: Existe alguna | de soporte existe en su
Bajo: No existe ' 9 5

o, o parte de la totalidad.
ningun documento de . .
: documentacion. A Esta organizada.
o~ soporte: el nivel de
Cumplimiento i iz s 5 pesar de que no se La tarea se encuentra
ejecucion es minimo _ o o
evidencia ejecucion en desarrollo o se
o latarea no se ha ) )
: completa o ejecuto completamente
ejecutado -
cumplimiento o total en las fechas
establecidas.

DEFINICIONES DE ACCIONES
Segun escala de valoracion requiere:
Accion correctiva: Accion preventiva:

* Validar la informacion recibida en funcion de los criterios de calidad sugeridos
por el Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la

Educacion Superior (CEAACES), cuyos parametros estaran fundamentados en que la
informacién debe ser:
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¢ Oportuna
 Consistente
 Suficiente y relevante
e Formal

En este caso, oportuna, significa cumplir con lo planificado en los plazos
determinados en su Plan operativo anual.

Consistencia, implica la coherencia y relacion que debe existir en la informacion
que se presenta con lo que se esta ejecutando.

Suficiente y relevante, se convierte en un elemento importante que se relaciona
con la presentacion de informacion completa e integra. Que sea fiable,
perfectamente legible y aclaradora de lo que se quiere transmitir.

Formal, representa la presentacion de la informacion con fecha, la firma vigente
de responsabilidad

OPORTUNA FORMAL

! Fecha

Plazos establecidos Firma
Temporalidad Certificada

Vigente
{

Comunicar oportunamente y/o hacer recordatorio via correo electrénico sobre Ia
prescripcion de actividades a vencerse durante el mes, para ello el recordatorio
llegara entre el décimo y doceavo dia, antes de finalizar el mes.

Actualizar el POA institucional, solo en casos en que la autoridad creyere
necesario incorporar nuevos proyectos que tengan la connotacién de
importancia y por considerar que son prioritarios para el buen desemperio de la
institucion. En este caso, el presupuesto estara sujeto a la disponibilidad de
recursos de la parte financiera. Esta actualizacién se podra realizar en los
primeros dias del mes de julio de cada afio.
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» Especificar que la actualizacion del POA no implica quitar o mover proyectos,
que hubieren sido aprobados en el POA Institucional, aclarando que en caso de
no gestibn o dar de baja un proyecto determinado, sin los justificativos
correspondientes sera considerado como no conformidad y por consiguiente la
accion tendra la valoracion de acuerdo a la escala correspondiente.

* Programar los proyectos a desarrollarse, que impliquen mejoramiento,
innovacion, fortalecimiento de cada unidad académica o departamental y
mejoramiento del perfil profesional, teniendo cuidado de no confundir las
actividades inherentes al desempefio de sus funciones académicas y/o
departamentales.

» Comunicar al Departamento de planificacion la no ejecucién del proyecto, por
causales como: enfermedad, abandono del proyecto, el no financiamiento de la
accion o cualquier otro motivo justificable, de tal forma que se pueda justificar
las evidencias, antes de los periodos de evaluacion.

1.5.4. Politicas relacionadas con las delegaciones de Planes
operativos

» Establecer que el coordinador y/o jefe departamental es el responsable directo
de la elaboracion, ejecucién, control y cumplimiento de los planes operativos:
razén por la cual, debe velar por la organizacién de su equipo de trabajo, la
gestion y el fiel cumplimiento de todo aquello que se ha planificado.

* Realizar las delegaciones al responsable de POA, por parte de las Carreras y/o
Departamentos, en donde se precise que la responsabilidad del delegado
consiste en el monitoreo mensual y el seguimiento de la gestion, de acuerdo a
lo establecido en el cronograma del POA, quien ademas, sera el encargado de
recoger la informacion global de todos los proyectos propuestos por la carrera
y/o departamento y subir a la plataforma de planificacién la evidencia, por cada
actividad mensualmente y sera el(la) responsable de colaborar e interactuar en
los procesos de evaluacion semestral con el departamento de planificacion en la
verificacion de evidencias.

» Establecer que el (la) responsable del Poa, es quien realiza el seguimiento a la
gestion del POA, no es responsable de hacer proyectos (a no ser que sea el
responsable de alguno), tampoco debe crear evidencia, sino se ha ejecutado la
accion. En este caso, debe haber la interaccion respectiva entre el Coordinador
ylo jefe departamental, el delegado del Poa y el (la) responsable directo(a),

i
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quienes, en forma conjunta, velaran por la buena practica de la gestion de
planificacién en su carrera y/o departamento.

Armonizar la entrega de informacién entre quienes ejecutan o son responsables
de proyectos y el(a) delegado(a) del POA, quienes en forma conjunta, tendran
la responsabilidad de mostrar las evidencias, cada vez que sea requerida alguna
informacion de acuerdo al cronograma, la misma que tiene que estar unificada
en un folder que manipule personalmente el Delegado del POA, en forma
coherente y en funcién de los parametros de calidad.

Determinar que, para la emisiéon de actas de evaluacion de Poas, el
departamento de planificacion, se entrevistara en primera instancia con el
delegado del Poa, donde se revisara en forma global el cumplimiento, los niveles
de avance y la evidencia, la misma que debera tener la consistencia de:
Oportuna, Consistente, Suficiente y relevante y Formal. La obtencién de los
resultados, seran compartidos con el Coordinador y/o jefe departamental para la
firma del acta correspondiente, en el que se indica la razén de la reunién y los
resultados del proceso de evaluacion.

Especificar que los responsables de proyectos, seran los encargados de reunir
en forma especifica la evidencia de la gestion realizada en un folder individual,
sobre el proyecto en ejecucion, en el que se debe consignar la ficha del proyecto
y todo lo relacionado con el mismo, de tal forma que el delegado del POA, pueda
considerar una copia del proyecto y/o evidencias sobre la gestion realizada, a
fin de subir a la plataforma de planificacién dichas evidencias, si ese fuera el
caso, o en su defecto guardarla para el proceso de evaluacion semestral.
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1.6. Marco legal y Normativo
Segun la Constitucién de la Republica:

Art. 351.- El sistema de educacién superior estara articulado al sistema nacional de
educacion y al Plan Nacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismos de
coordinacion del sistema de educacién superior con la Funcién Ejecutiva. Este sistema
se regira por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de
oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacion para la produccion
del pensamientoy conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccion cientifica tecnolégica global.

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Educacién Superior (LOES) se tiene que:

Art. 12.- Principios del Sistema. - El Sistema de Educacion Superior se regira por
los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad, pertinencia, integralidad y autodeterminacién para la producciéon del
pensamiento y conocimiento en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccién cientifica tecnolégica global.

Estos principios rigen de manera integral a las instituciones, actores, procesos,
normas, recursos, y demas componentes del sistema, en los términos que
establece esta Ley.

Art. 13.- Funciones del Sistema de Educacion Superior. - Son funciones del
Sistema de Educacién Superior:

fi) Brindar niveles optimos de calidad en la formacion y en la investigacion.

Art. 93 .- Principio de calidad. - El principio de calidad consiste en la busqueda
constante y sistematica de la excelencia, la pertinencia, produccién 6ptima,
transmision del conocimiento y desarrollo del pensamiento mediante la autocritica,
la critica externa y el mejoramiento permanente.

Art. 96.- Aseguramiento de la calidad. - El Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior, esta constituido por el conjunto de acciones que llevan a cabo las instituciones
vinculadas con este sector, con el fin de garantizar la eficiente y eficaz gestion,
aplicables a las carreras, programas academicos, a las instituciones de educacion
superior y también a los consejos u organismos evaluadores y acreditadores.

El articulo 18, de la Ley Organica de Educacién Superior, faculta a las
Universidades y escuelas politécnicas la autonomia responsable para literal e)
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gestionar sus procesos internos, en funcién de lo cual el Departamento de planificacién
establece manual de procesos internos, de acuerdo a la estructura de la institucion,
Cuyos lineamientos organizacionales son de construccién mixta: jerarquicos y
horizontales y su funcionalidad a través de procesos.

De acuerdo al Estatuto aprobado y en vigencia el Departamento de Planificacion
cumple con procesos fundamentales determinados en el Art. 10, 11 y 12 del Estatuto
de la USGP.

Art.10.- La Planificacién Institucional en la Universidad San Gregario de Portoviejo,
constituye uno de los aspectos relevantes del proceso educativo, toda vez que tiene
por finalidad orientar al desarrollo organizacional, previendo las herramientas
necesarias para la direccion, la evaluacion y coordinacion de la prospectiva
institucional.

Art.11.- La Universidad San Gregario de Portoviejo, elaborara planes operativos y
planes estratégicos de desarrollo institucional, concebidos a mediano y largo plazo,
articulados con el Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia, Innovacion y Saberes
Ancestrales, y con el Plan Nacional de Desarrollo, para el Buen Vivir.

Art.12.- La Universidad San Gregario de Portoviejo, realizara la evaluacién de su Plan
de Desarrollo Institucional y sus Planes Operativos Anuales, cuyos informes deberan
ser presentados al Honorable Consejo Universitario de la Institucion, quien los remitira
al Consejo de Educacion Superior, al Consejo de Evaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior; y, a la Secretaria Nacional de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para su inclusidn en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior.

Ante este contexto, en el mismo Estatuto de la Universidad en las Disposiciones
Generales Tercera, se sefiala que la USGP, elaborara planes operativos y planes
estratégicos de desarrollo institucional concebidos a mediano y largo plazo, segun sus
propias orientaciones. Estos planes contemplaran las acciones en el campo de la
investigacion cientifica y establecer la articulacion con el Plan Nacional de Ciencia y
Tecnologia, Innovacion y Saberes Ancestrales, y con el Plan Nacional de Desarrollo.
La evaluacion de estos planes y elaborar el correspondiente informe, que debera ser
presentado al Consejo de Educacion Superior, al Consejo de Evaluacién, Acreditacion
y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior y para efecto de la inclusion
en el Sistema Nacional de Informacién para la Educacion Superior, se remitira a la
Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Situacion, que amerita el desarrollo de procesos puntuales respecto a la planificacién
institucional.
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En este sentido en el titulo V del capitulo Il del proceso de ejecucién del plan
institucional y planes operativos del Reglamento de Planificacién Institucional de la
Universidad San Gregorio de Portoviejo (07-10-2015) en el articulo 33 se hace
referencia a:

Art. 33.- De la evaluacion de los planes operativos. Las actividades de monitoreo y
seguimiento del avance y cumplimiento de los planes operativos, sera frecuente yselo
realizara en el momento que se estime necesario. No asi los procesos de evaluacion,
que se desarrollaran cada seis meses, se fundamentaran en las visitas in situ y en las
evidencias mostradas respecto al indicador; proceso que terminara con la emision de
un informe con los resultados obtenidos.

Asi mismo, en el Titulo II, capitulo III, de las fases, etapas e insumos, en el
articulo 11, en los literales d y g. del Reglamento de Planificacion, se sefala:

d) Definicion de politicas, programas y proyectos destinados al cumplimiento de
objetivos, sefialando las unidades académicas o administrativas responsables
del cumplimiento de los proyectos.

g) Seguimiento y evaluacion, que consiste en la verificacion basada en evidencias
del cumplimiento de las acciones previstas y la valoracién de los avances en
cada unidad académica o administrativa.

Estos procesos operativos, son un mandato que pretende cumplir con el mejoramiento
de la gestion interna, cumpliendo con los objetivos institucionales. Se apunta en la
actualidad a que estos procesos se estandaricen, se sistematicen y luego se socialicen
con la comunidad universitaria, de tal forma que se pueda lograr la comprensién de los
mismos, la sinergia con los grupos de interés y la optimizacion de recursos.
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CAPITULO Il

2.1. Descripcion de los procesos

PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Magro
Provesc

Plan Estratégico de Elaboracién : G“.“"“g;“
! Desarmrolle de Planes asxg:dxz
3 Institucional (PED) tiv
£ (PEDI) operativos = .
£ g I Seguimiento v Monitoreo a la
= b PEI evaluacién POAs ejecucion POAs

e

Elaboracién: Departamento de Planificacion

Dentro del quehacer departamental, se considera como Macro-proceso la planificacién
estratégica institucional, y dentro de este los procesos identificados son
fundamentalmente tres:

P1: El proceso de elaboracion de planificacién estratégica
SP1: Impacto del PEDI

P2: El proceso de elaboracién de planes operativos

SP2: Seguimiento y evaluacion de Poas

P3: El proceso de asignacién de presupuesto

SP3: Monitoreo a la ejecucién de Poas

En cada proceso se identifican tres subprocesos que se relacionan directamente. El
primero se relaciona con el de la medicién del impacto del PEDI, el segundo con el
seguimiento a la gestion anual de planes operativos y finalmente el tercero que se
relaciona con el desembolso econémico en la ejecucion de planes operativos.

P1. El proceso de elaboracién del Plan estratégico de desarrollo
institucional.

Este proceso se inicia con la definicién del perfil estratégico de la institucién, es decir,
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sobre que condicion filosofica y de gestion se armonizara la planificacion institucional,
la misma que en nuestro caso estd fundamentada en ejes, sobre los cuales se
desarrollan y se planifican todas las actividades de la institucion. Luego se continta con
la determinacién de lineamientos basicos metodoldgicos relacionados con el desarrollo
de talleres y la participacion de los involucrados estratégicos. Esta propuesta
metodoldgica debe estar aprobada por la instancia superior y son quienes deben
realizar la convocatoria a cada uno de los miembros de la comunidad universitaria que
participaran en la elaboracion del PEDI. Luego se aplicara metodologia y logistica de
trabajo en el desarrollo de los talleres y se procedera luego a recoger la informacion
para elaborar el primer borrador del PEDI que estara sujeto a revisién por parte de
autoridades superiores y la posterior socializacion con involucrados claves (grupo
multidisciplinario) para que realicen las observaciones y mejoras pertinentes al
documento. Luego de haberse generado las observaciones, se corrige el documento y
se pasa el documento final al Rector de la Universidad para que proceda a dar el visto
bueno al documento, antes de que sea aprobado por el Honorable Consejo
Universitario.

Finalizada la etapa de aprobacién del documento PEDI, se procede a realizar la
socializacion del mismo con la comunidad universitaria a fin de que se involucren en la
consecucion final de la estrategia universitaria condensada en su visién institucional.

Se sube la informacion a la pagina web de planificacion y se procede con la difusion de
la elaboracion del PEDI y sus estrategias a través de las diferentes estrategias de
comunicacion.

SP 1: Sub proceso: Impacto del PEDI

El PEDI universitario tiene una vigencia de 5 afios. Durante este ciclo se desarrollan los
planes operativos anuales que afio a afio aportan a la consecucion de los objetivos del
PEDI. Para cerrar el ciclo del PEDI o para medir su gestion y avance es necesario medir
los alcances y el impacto generado, a partir de la culminacion del tercer afio de gestion.

En este contexto, es importante sefialar que ya a partir del tercer afio se pueden emitir
resultados respecto a la gestién que involucra el logro del plan estratégico a través de
la ejecucion de los planes operativos.

Para realizar esta medicién es necesario contar con los resultados emitidos por el
software de planificaciéon que proporciona informacién relacionada con la gestion de
planes operativos de cada afio. Se debe indicar que impacto del PEDI, hace referencia
a la medicién del ciclo final de la estrategia institucional, sin embargo, dentro del
proceso se esta considerando iniciar la medicion de la gestion a partir del tercer afio en
donde se puede evidenciar cual es el nivel de avance alcanzado, pudiendo socializar

17



UNIVERSIDAL
SAN GREGORIO

DPTO. DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCESOS

este resultado y adoptar las medidas pertinentes para lograr mejorar los resultados o
en su defecto exhortar a la gestion en los objetivos que no se haya generado ninguna
accion o proyecto.

Cada informe esta sujeto a la revisién pertinente por autoridades inmediatas yala
aprobacién del informe por el HCU. Finalmente, si se trata del informe final de la gestion
es posible que se adopte como elemento de juicio para futuro desarrollo de PEDI.

Finalmente, luego de socializado los resultados finales, sera subido a la plataforma de
planificacion y difundido por los diferentes medios de comunicacién universitaria.

P2: Proceso de elaboracion de planes operativos

Se inicia con la elaboracion de la metodologia de trabajo y la aprobacion de la misma
por parte de la autoridad superior, esto consiste en ajustar las actividades a formatos
previamente elaborados por planificacion y normalmente se debe interactuar con las
diversas unidades académicas y departamentales. Luego de aprobada la metodologia
de trabajo, se solicita a las carreras y departamentos que llenen los formatos con la
informacion pertinente de sus proyectos y actividades programadas durante el afio.
Durante este proceso se acompafia esta labor asesorando o colaborando para el
perfecto uso de los formatos enviados.

Luego la informacion que se logra condensar en los formatos debe ser subido por los
responsables de Poas, a la plataforma de planificacién, proyecto por proyecto y
actividades con sus respectivas sub-actividades. Luego, Planificacion recepta la
informacion y realiza una revision de la informacion subida, eso permitira realizar una
retroalimentacion en caso de que la informacién no cumpliera con los requerimientos
establecidos. Si todo estuviera correcto, se valida la informacién y se procede a
consolidar la misma en un solo documento que se convierte en el Plan Operativo
Institucional. Este documento esta sujeto a revisién y aprobacién por las autoridades
competentes, para luego ser subido a la plataforma de planificacion y la socializacién a
Carreras y Departamentos mediante correos electrénicos.

SP2. Proceso de seguimiento y evaluacién de planes operativos
anuales

El proceso de seguimiento se realiza dos veces al ano, en el primer semestre a junio
30 se cierra el sistema respecto a todas las actividades programadas hasta la fecha,
iniciandose a partir de aqui el primer proceso de evaluacién emitiéndose al final un
informe de los resultados. Luego en julio se inicia la segunda fase de gestion y un nuevo
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procedimiento de seguimiento, y en diciembre de cada afio se vincula los resultados
alcanzados en el primer semestre con los resultados del segundo semestre, a fin de
emitir un resultado global del trabajo realizado durante el afio.

Cada proceso de seguimiento se inicia con el requerimiento de los informes cualitativos
y cuantitativos a cada una de las unidades departamentales y académicas, mientras las
carreras deben haber incorporado sus resultados, los mismos gue seran visibles en
planificacién para el respectivo analisis. A partir de aqui es posible contar con la
informacién que permitira confrontar los resultados de la accién con las evidencias que
se deben haber subido durante la ejecucién de la misma y de acuerdo al cronograma
planificado en el POA. En funcion de esto se genera un cronograma para efectos de
realizar la verificacion de evidencias.

Se realiza la comunicacién del cronograma a los coordinadores y jefes departamentales
sobre la revision de evidencias, de acuerdo a los resultados emitidos en el software, se
realiza la visita in situ o en su defecto se realiza el encuentro en el departamento de
planificacion en donde se verifica la respectiva confrontacion de valores ejecutados vs
valores programados. Finalmente se emite el acta correspondiente en donde se hace
notar los resultados logrados, y en funcién de estos, el software de planificacion emite
las cifras correspondientes que luego son plasmadas en un informe que planificacién
emite a las autoridades correspondientes.

Es importante mencionar que esto se da en el primer semestre, mientras que, para el
segundo semestre, luego de la confrontacion de evidencias se realiza el requerimiento
a financiero, respecto a la ejecucion presupuestaria de POAs de carreras y
departamentos, se procede a la validacion de la informacion, respecto a la gestion
realizada, el manejo de los tiempos y el uso de recursos presupuestarios. Luego se
incorpora la informacién y el sistema emite las actas y los informes cuantitativos y
cualitativos. Finalmente, los resultados permiten una consolidacién general de los
resultados y se procede a redactar el informe final.

El borrador del informe final seré revisado en primera instancia por el Director de
Desarrollo Institucional, el mismo que luego de la revision y retroalimentacién es
enviado al Rector para el visto bueno del mismo y posterior aprobacion por parte del
Honorable Consejo Universitario.

Finalmente se socializara el informe aprobado mediante correo a cada una de las

unidades académicas y departamentales, mediante correo electrénico y pagina web de
planificacion.
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P3: Gestién para asignacion de presupuesto

A principios de octubre de cada afio, el Departamento de planificacion hace el
requerimiento de los planes operativos anuales a cada carrera y departamento, luego
de receptada esta informacion se la consolida en un solo documento denominado POA
institucional el mismo que estd sujeto a la aprobacién del Director de Desarrollo
Institucional. Luego de la respectiva revisién y visto bueno del documento, se comunica
al Departamento Financiero para la identificacion de la capacidad presupuestaria y si
es factible aprobar el presupuesto programado por las unidades académicas y
departamentales en sus Poas. El departamento financiero emite el informe en detalle
sobre los valores sujetos a aprobacidén y se asignan dichos valores en el Poa
Institucional, luego de lo cual el Documento es enviado al Rector para el respectivo visto
bueno y posterior aprobacion del Plan Operativo Institucional con su respectivo
presupuesto. Es posible que aqui el Plan este sujeto a objecién en el presupuesto y sea
necesario una retroalimentacion por lo que este documento regresara a financiero para
su respectivo ajuste. Caso contrario, el Departamento Financiero emite el informe de
asignacion presupuestaria en detalle al Director de Desarrollo Institucional, planificacion
recepta esta informacién y comunica a los involucrados en el desarrollo de Poas sobre
tal asignacion, valores que seran ingresados en sus Poas respectivos y subidos a la
plataforma de Planificacién, luego este departamento, recepta la informacién y se
consolida la matriz Poa Institucional con los valores aprobados. Finalmente, las
unidades departamentales y académicas, podran empezar a ejecutar sus Planes
operativos anuales.

SP3. Monitoreo a la ejecucion de Planes operativos anuales

Para iniciar este subproceso, es preciso que las carreras y departamentos empiecen a
ejecutar sus proyectos. En este caso, a fines de cada mes del afio, las carreras y
departamentos empiezan a subir la informacion a la plataforma de planificacion, que
evidencia la ejecucién de sus proyectos de acuerdo a la planificacidn aprobada, es
decir, que mes a mes se monitorea la gestién realizada. El proceso de ejecucion de
Poas se empieza a ejecutar cuando termina el proceso de asignacion presupuestaria,
debido a que las carreras y departamentos ya cuentan con recursos asignados para la
ejecucion de sus planes operativos. Aunque a inicios de afio, es posible que algunos
proyectos no requieran desembolsos de recursos econémicos, debido a que la mayoria
de actividades planificadas se relacionan con elaboracién de cronogramas, disefios de
proyectos y otras gestiones que no siempre requieren desembolso de dinero.

El subproceso se inicia con la revision vy filtrado de informacién de las actividades del
POA institucional que se han programado y se vencen en el mes en curso, luego con
diez dias de anticipacion se comunica a las carreras y departamentos sobre el
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vencimiento de las actividades programadas para dicho mes y sobre la pertinencia de
subir la evidencia que justifique dicha actividad. Durante el mes los responsables de
Poas podran subir la informacion y el Gltimo dia de cada mes se cierra la plataforma y
no se podra subir evidencia alguna que no corresponda al mes que termina. Indicando
en este caso, que por cada actividad o sub-actividad incumplida el sistema le
establecera un porcentaje del 2% como penalidad, que afectara luego su porcentaje de
nivel de cumplimiento al cerrarse el periodo de evaluacién semestral. Es importante
sefialar que la evidencia que se sube debe responder a la actividad o sub-actividad que
se ejecuta, caso contrario también le afecta la penalidad del 2%.

Finalmente, al término de cada mes el sistema arroja un reporte que es revisado en
planificacion, luego de lo cual se emite el informe correspondiente y se envia a la
Direccion de Desarrollo Institucional para la toma de decisiones correspondiente. Dicho
informe sirve como flujo documentario en el proceso de evaluacién semestral.
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CAPITULO lll: RESPONSABILIDAD, FICHAS Y DIAGRAMAS
DE FLUJO

3.1. Responsables

En la actualidad el Departamento de Planificacion esta conformado por dos personas
que se encargan de llevar a cabo los procesos de planificacion.

El/la Jefe(a) de Planificacion

Elaborar e Implementar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual
POA en concordancia con la mision y objetivos estratégicos.

Dirigir y participar del proceso de evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional.

Dirigir la elaboracion de los Planes Operativos Anuales de las Carreras y
Departamentos.

Elaborar y operativizar politicas, normas y procedimientos Institucionales.
Realizar supervision sobre el avance del cumplimiento de planes operativos

Difundir los resultados sobre el avance del Plan de Desarrollo Institucional y de los
POAS, de las Carreras y Departamentos.

Generar informacion sobre los indicadores de gestion operativa institucionales.

Elaborar los indicadores de gestion aplicables al desarrollo y fortalecimiento
institucional.

Evaluar el desarrollo de los planes operativos para alcanzar una aplicabilidad mas
eficiente.

Supervisar el cumplimiento de trabajo del personal a su cargo.

Las demas funciones y atribuciones que le otorguen las autoridades superiores.
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Ellla Asistente de Planificacion contempla las siguientes funciones:

Informar a la Jefatura de Planificacion sobre el avance y desarrollo de los POAs de
las diferentes unidades

Monitorear la ejecuciéon de los planes y proyectos planteados por las diferentes
areas y departamentos de la universidad, los cuales estaran debidamente
financiados y contemplados en la POA.

Organizar el cronograma de actividades para las evaluaciones y controles de
seguimiento de las diferentes unidades de la Universidad.

Realizar la socializacién de los parametros previos a la evaluacion.

Compendiar los contenidos de los diferentes POAS de la institucién en la Matriz
Institucional.

Participar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Ordenar y Archivar cronolégicamente los documentos Inherentes al area a la que
asiste.

Receptar pedidos oficiales de informacién y tramitarlos ante el o los responsables
involucrados dentro del area.

Coordinar la logistica y el desarrollo de los talleres para la elaboracion de los planes
operativos.

Coordinar y hacer seguimiento a las acciones administrativas emanadas por el
departamento.

Realizar, clasificar y analizar informacion para los planes y programas.

Organizar la recepcion, registro y envio de la correspondencia, documentos
certificados y otros, previa autorizacion del jefe del departamento.

Elaborar informes mensuales sobre el monitoreo del POA.
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3.1.1. Instancias intervinientes en los procesos de planificacion

; HONggAJBé_E ] %Egg%%h:_ I%z DEF'ARBEMENTO INVOLLGRADGS DEPARBEMENTO
|
j UNIVERSITARIO RECTOR | | INSTITUCIONAL PLANIFICACION ESTRATEGICOS § § COMUNICACION |
« Autoridad « |dentifica !  =Revisay » Elabora | »Elabora y | | *Desarrollo de
maxima :?eﬁine el aprueba las | directrices | ejecutaplanes | | estrategias de
aprueba modelo de directrices . generales de = operativos. . | comunicacién
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. PEDI i
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e e —

Elaboracién: Departamento de Planificaciéon

Las instancias de gestion intervinientes en los procesos de planificacion son aquellas
con las que el departamento interactia en forma directa, para llevar a cabo sus
procedimientos. En este caso, se consideran las siguientes:

Honorable Consejo Universitario:
1. Autoridad maxima aprueba documento final de planificacién estratégica PEDI,

Plan Operativo Institucional e informes de evaluacién de planes operativos, luego
de la presentacion de resultados.

Rector:

1. Identifica y define el modelo de planificacién, ajustado a los requerimientos
institucionales.
2. Convoca a los involucrados estratégicos para el disefio y elaboracion del PEDI.

3. Visto bueno a los informes de resultado para su aprobacioén por el HCU.
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Direccion de Desarrollo Institucional:

1.  Revisa y aprueba las directrices propuestas por planificacién

2 Revisa y aprueba la logistica de trabajo de planificacion.

3. Revisa y da visto bueno a documentos e informes elaborados por
planificacion.

Departamento de Planificacion:

1. Elabora directrices generales de planificacion.
2. Elabora documentos e informes.
3. Propone estrategias de seguimiento y evaluacién de POAs.

Involucrados estratégicos:

1. Elabora y ejecuta planes operativos.

2. Receptores de asesoramiento y capacitacion por parte de planificacion.

3. Son receptores de comunicacién y socializacion de resultados por parte de
planificacion.

4. Son sujetos de evaluacion por la gestion realizada en sus planes operativos.

5. Participantes activos en el disefio y elaboracién del PEDI.

Departamento de Comunicacion:

1. Desarrollo de estrategias de comunicacién para la correcta comunicacion y
difusién del PEDI.

40



SBUNUED ‘sBWnK ‘sejopedsew “se0eded

oy Lt 2 uopesyumd ap enugey opeds3

p S9A € SOUSW cuswnN oppUNP IAQ3d s
& US CPIPUNIP (AT ] — S2.agE 8p ofjolirsap vied rary
oo mm s | 103d ©p P UL L.
opeqoide ojueunsag 1RUY CUSWINDOD [BP UOIdRQOIdty " uppeoyjued ap ofode ap odinb3
T = 0589191159 SODRIINOALY
——— slausaiog | SCNBeImASa sopeinOAN  sepepuony

0| @p eAned)ded QIouUeISISY

VOIEIUNULOT BE CRBWELSDEQ |8 JOF I0Dd 18 SPUNG 12|

OB 180 LR ML
(91 USY LUWE RBMYOS 18 4 UDPDERIBLY 8p Gem sulied & ETENSY O
FURILISYUN PEAILNWOD &) wo s jBuy IQ3d @ JTT9 208 §)
®iauab ue pepaiaos A OABWIOMI OBPIA cou e W KOS e eoody gL
BURUBISAUN PEDIUNMUOD uoIsNUp ep sensde) % [QDd 1 oUeng CuiA 18 JeuBiey /)

19Uy ICHa @ JowiAeY 81
WUy Qe 1e moqug Gl
1O0d 10 UODWMUBLIRoNE §) M8 Pl
ouwuldi 9REINW odinbe Uo3 I03d @ JISIAeY T
1CRd wp iopaiion Bp
VOIS YANYsS
v

ope
8D SeLOPRASIURLDY

T: " wed L1 o " T

€
oleqes oo #xB0IOpOIeW Bsendosd B JROGHE T Uyepes ok uQIsmay

soumid 9p SeIqESUOdSaY 103d 9P MUy clueWNIo0) A e et e sailr UDISIA
A UQISIpy 9P UDE L I
'BIDLBD) SHIOPBULIO0D epeqoide oleqe.y op deip 6p UOITWESIY @p ojuswepuedag
op easiBol 4 wiBoopoiop [usiesyumd 8D mieusd oses0:d B Us INBSS B TONNG BOIISLLTEUY AUGST | JouBiuT Opouad |9p |03d
€3 W LNIWNDO0AQ BVOITVYS SAAVAINLD SO5300M4ENE

PEDIRISAIIN B) Wuen S anb 50| UD3|
[SCIOW SMUBISED 50| B0 $8ARA ¥ KOEd 1% MUsYS.de enb O 8P Lo ® oBery
£ BULIUIBIC B) B UOBILICHA A0 BDIGNS BANIEAES! B) SUBNSIGALIN DADILINWSS

TAVNOIDNLLLENI OTIONNYEIA 30 NOIDJAMIO NOIJVIIHINYd 30 OLNIWVLYVIEQ

{igad) iruoppmpsng 103d 130 NQIDVHOEY 3

onosuwseg sp 0oyby 3 uwld 9P uoy 1)@ ap oseaoud j@ wz)vey
TYNOIDNLILENI NOIDVIIFSINY 14 NOIDVYIAINY Id
1‘.‘\. rree .Za.ﬂ\..wn‘lwi‘ﬂ“\ 4\... x w. W S M . . = ‘.ﬂﬂml‘.‘.‘l.;.‘, [T e o I !r‘v—vnn%uu‘..-! ) Z<w|:..
= YOG UL BP QSOOI “s00 opeioaeiy) IR M AN
e e I03d 30 NOIDYHO8 Y13 30 0S3D0Nd 130 NOIDVZINILOVHYD u%\
LT uoIIeA
S = -

103d I8P ugldeIOqe|3 (| 0S3201d — sosadoidgns A sosadsoid ap olnyy ap sewesbeiq 'z'¢



Le

SOJUSWNIOP P SOPRBUBISS A sB1d02%010 4

— N —

SOWNSNI 3 SITVRIALYIN

802160|0u008) SOSN8y
s031euLojul sodinbg

SODJLLYWHOLNI

sajeuewepedap seunejsl 4 SaU0IPBUIRIOOD
8P SBU|R0 9P 010edsa A ugpedyued 8p [Egey ooeds3

TBUOIINUISU| UQISIA B 9D 103d VHNLONHMLISIVNEINI
Ouanudwnd 8p %0, un | aleuadiag AnOIGO )
RITIOIISP 95 SOUW [y 1op 30 Shopey o soagesedo seumd ep seyqesucdsey ‘upoedyiueld ep odinbg
1G3d ‘SIVWSWIEULTID 5 BISLED 3D SAIODBUIDICOT) ‘SEPEPLIOINY

1op %08 1op vonsed | oleesiog 103d 12p ojoedw|
8D [@AlU Un SouBW Ny

avainn HOAYIIANI

uorsnpp o
eseueb ue pepeidos A op SPANBULOU SeINSdRD uoloeoyueid @p gom Builpd @) B QULIOJUI 0P NGNS B ugiesyued
BUBYSIOAIUN PRPIUNLIOD upeayued ep gem euibed By ' 03IUCINHS DAL AP |OTd 8P BIBMJOS 9D SOPRINSA) 3P LOISILZ uptoeayed
© SOPIGNS SOPEYNSEl @p SULIOJU| [P SOPEINSAI SO| GIGOS BLBISIAAIN PEIUNLLIOD B] © JEZIBINOS B o aNNCe
NOH |9 Jod SO 10 JBGOIde A JmUesal 2
SULIOJU| |9 OUING CISIA AW ‘0
YIISHd varvs ‘wunbre up)ssh NIDINO

2)€/xa oU 3D $B| US Se2BVNSO SBOUF| SELDID JGOS SOJ2A0Id)
JB)OLBSSD B SOIOPUBRIAUL WO 2P SIHGESUODS) B

P SSICPRUIPIOOT B OSLIOS SIUBIPSL "UOIIEIUNWOD JBIAUT G
SULOJUI 19 JBSIASY b

Oye J3243] PP UCIDBZIBUY €] ID Ned B BIDARRSS)|

ouBySIPAIUN
ok oH Q3 9P OoRdWw 9p ul B op oWweugdwns ap uoysal ) ap suuoH .-iinlm €
SO A SIDEDLICINY s
SOANRISCO SAURID 2P UOIDENBAS 3P SSULIOJUI S0} JBIUOHUOD) Z|

uoIEdIUR|d 9P SUEMYOS [@ JOd SOPUILLIS SOPE)NSA. SO ILISUST) |
OIDN

ucIoeNEAS 8p opolpled
@ SRUOUSUE SOYR S34] ‘119D $@ ‘sonaud ugioeayued
sapenue soAneiado seueid ap SSULIOJU| o0 CuUeLELEdeq

EFTIVLANINNDOA SYAVHLNT

S3AVAINLIY F EOSIAI0HJENS

L}

1 JUn PRPIUNILOY B] B UOPDEZINIOOS B8] A OUBNSISAILN
Of@sUDD SIGRIOUOH |8 UD [BUY SULDjU| |8P UOIIBUSSaId
G s

Bj uoD wsed ) B] 8P UO|2BIUOHUCD

8D SIBMUOS @ J0d SODILD "OYR J82US] 9D JILEd @ SAHBUOIIMASU)
SYOd 3P SSUUOJUI SO| 8P UDIJBIYUDA B] UOD BIdI 95 -JONVOTY

TYNOIDNLILENI OTIOHEYSIA 3A NQIDIIHWIO NQIDVYIIINYId 30 OLNIWVYLHVY43Q

103d 12 ue opezZuEdjE UORSED Bp |8A|U [P UCIZIPaW B JVZ||ea)y 103d 730 0L DvdWI
TYNOIDNLLLENI NOIDVIIHINY 1d NOIDYIHHINY Id
S | i ONQOTYD NVS
e tpes = TVNOIDNLILSNI OTTOHNYSIA 30 0OJI9ILVHLST "
"~ weang . wewer| NV 1d 713 N3 OAQVZNVYOTV NOLLS3ID 30 T3AIN 30 NOIDVZINILOVHEYD %\
| oBipod

1a3d 19p ojoeduwy| ;| osadoidgng



8¢

SOJUSWINDOD ap SopeaurdsSs A seidorsoey

o dred gngu.r(l

$0216010U029] SOSINIBY
sodpeuuojul sodinb3

SOOLLYWHOINI
- sepuaweprdep seime;sl £ SauciIeUIPI0o

@p SEUIDYO P oPedse A UpiDedIVeld Bp ENIgEY OPEdS T
[BUOIININSUY pepin [BIBUBE) OWBWINOC) VHNALONELSAVHANI
YOd #p J0p g UB RO 9P UDIEpIRIU0) soARIado sourid op sagesuOdsoy ‘uploeoyued ap odinbl
‘SeRUSLELEOP $9J00 'BISLBD BD SIIODRUIPIODT) ‘SSPRPLIOINY

!wo a..n s sojuswepedap
SVYOd @ %001
v

c! d | .... SEIDLIED 9P S0ARRISdO SoUR|Y

SONVINH

8

UDIDRDYIURI 3P BWIISIS @
-oco.ucvz_c!hoo f SOpIgNs ojusweuedep A eieued

©eped 3p soAlssedo souesld

U2 SCjUALWERdap A SEIaULED @p SOARIRd0 saumd SOf JEpIOSUOD) |
aﬂg:ﬂg!i) o..
SOPImdedas S0l §O| JEZgeue A Jesnan 6

soUsWeLEdaD A eiaued
BpeD op soAjRIedD) Seusy

a!«-_..unn

A S08.L0D SIURIDSL OIIBUNIOP |8D UOIEQOICE B) BIGOS JEOUINLOT) Pl
‘Y 0ANRIAAG Ul |9 Jeqoude A i“o_h!m €l soAjeiedo seuBd Bp SOJISY SOJBULIOS uoisesyed
VO 196 J0PRLIOq JBWLId (9P CUSNG CISIA 14 JBUOILIOAI 7L 9P ssemyos
]cﬁ?sal:%&nu:l_n-l

sojusweLedap L sRIaUed 2D SBOH §0| JRIdesaN B

op wuLoy seusd 9p up w aqns |
ca—..!:’.‘aeﬂ sesaue) in!l-n..liﬁc

STOY 8P UMIEIOGES B US Jeyedwode £ iosasy §

se0g ap mbojopolaw ey JeMde 4 eTyenos 'y

sojusweledeQ £ SEIALED 5T) B SOAEI00 SIUBLY SO| JBUONOS €
S80d 3 UDIDEIOOBS Bp eiboopolaW B .ino._n.qw

90 ¥ UDIEIOARIS 4D BBOIOPOIRW B IPULLISIS] L

UOIIBULIOJUl 8D UOIIRZIRURS B Bivd uopeayued
BLIBIS'S (@ SOPIGNS 'SaoLjew A SOJeuLIo 4 ep owsweuedsq

Q1o

i_:u:o_u!:.a.x!c!u-!a!ao .8-5&!033.& sjuswmuy
#do seuud op

19 UO) SEDEUODME) SEPTDIALIE B f.!Eu.li.tltU’_ sy
iég!nrit!v-oi 3 18 U 010D 90 LODEZIENOR
cloges ep WBoIOPOEL B 8D UOIILIOARIE B UCD WA BE FTNYOTY

TAYNOIDNLLLENI 010NN YS3A 30 NQIDDINIO

NOIDVIIHINY Id 30 OLNIWVY.LN Y43

se|enuy soAnRIedo SeuR|d Bp uoIDRIOqGR|] By Ried

STTVNNY

SOALLVHIHO SINVId 30 NOIDVHOEBY 13

TYNOIDNLLLENI NQIDWIIINY 14

NORVIIHINY 1d

BIOTEWLO

4 SOALLYHIHO SANY1d 3A NQIDVHOEY 13 V1 30 NOIDVZINILOVHYD %\

ONIQOIED INVS

(svOd) sejenuy soAnesadQ saue|d ap ugideioqe|3 :z 0S920.d



” SOUSLLNDOP 9P sopeeuelse £ seidoosopy
Jm SOMNSNI 3 S3TVRIALYIN
s021B0joU03a) SOSN8y
So2euuou sodinbg
SO YWHOINI
epezies)
auwepedap SBINE;I| A SOUOIPRUIDIOOD
uonseB v ue souede | elejussioy uonsafl o) 8p BoURINY e b
ap %0@ SOUSL [y ap seujdlo ap opRdsa A ugideILRID 9P [eMiaey oeds3
BANNIOSS) B8 WO f— Uy BuLoU| | VHNLONYLEIVHANI
o . oea Lo Hdy soAneIsdo seusld ap ssqesucdsay ‘Uoidedyued op odinby
SVYOd P ‘SIVUBIRLRCED S8l 'BILBD 9D SSIOPBLIRIOOD 'SSPEPLOINY

PRINSa 3P | @l )d SY O 9P SPWLOjU|
op wbasus op %001 SONVWNH

oy s
aam suBed £ 02UCAISM oAl gégﬂguﬁ L1
|e19ual US PepaIdos A qam euiSed TOUY UL/ 18 Jegoude £ Juusesiy 5l
p TBU SUIO,U) FIE CUBNG CISIA 1@ S80I Pl epenjea. sal B 8p s02/sy seuods uoi
BUBNSIAAIUN DRDIUNWIOD €] @ OpigQNs '02ISY BULIOjU| Ly SULICILY 18 JBEIARY {1 Lo 'ep - 3 tuuh”_"_“”_mn
18U SUucpa B0 LOTIALS B 1D SSPEENES: SO PISIUOD L1
uoe iU |
[*p wovgos @ sod scOWWe SoDEUNERS P SeULOAN & W00 selenua 1L
UOrayUed § SYOc 80 sumsendnssid LOON e B0 SO 18 SpwS 0|
SYOd ST s v umnhey §
saoes 84 8,018 301 £ BEIIICIAS IMUCHUSD
A smuuoju wed 8 LE o o
umiBOUCi: B SRANID 8D LBITUSEIAE
o0 uories asgos el . 2 9
1 . wud v 1# maoudy g
‘soAnmado | uvonsef ) s seyzusDe
s i m ' $SUI0L 8D SODEUNES. 8D UOIDBUOIUCS B1 BJET FLWEICOUC SMIOGETE b $VOd sajejuaweyed
‘SoppuowWeLRdOp §8j00 [ gt el op vuwsendnsa.d UoIaN2a(] 3p SuLO oy *a
‘BIBLRD 52 D0 ™ %o sesodio jad |9 sjuRl L]
2D SUOPBURIOOT) S804 3D UQIIENEAS 9P SULOJU] jsp smayog o ¥Od ®0 uonwesb w sp sopEunses u:_.!m !wo”””.a —nuwiég-luacoz“_w:. A 2o 3p
‘ouBNSSANN SOpEYNSa) 8P SIULIOjU| @ SEY [seumd 80 uonsel B 9008 sOANWIIUBND A SOAGEMIEND SSULCIUI JuBnbex L SvOd 80 $AIOPRUIPIOOD
Oletu0?) FQUIoUSH oy

08JOJUOLL |8 BIGOS SO|ENSUBLI SBULIOJUY
STTVLNIWNDIOA SYAVEHLNT E

ORLO) HJEIDSUW ‘L@ LT SOAUIMID S
» opegoide suLiojul |8p A o0 qem suibied ) ue
uoIIRQDIdY BARISISE) B) UOD OWSAL 18P UCIIEINGND B N1DH 18 Jod LoIDEN|EAe
A opisnuinBos 8p UL IR UDDBGOIHE B] UOD ODUBLILIS] ‘UG 0N[BAS
A lueiwnbes 80 08830.d 18P UGIINISIE B LEIIBLO BND SOWBILIDE DI

oD st wun os olany saumd op
A SOABETID SRULGU B GIUSHLLENDE 19 UDD BV 9% ADNYDTY

AVYNOIDNLILENI OTTONMYSIA 30 NQIDDIWA NOIDYIIHINYId 30 OLNINVLNYLIA

L op ug|oen|eAs

A bes ap d jep [a ey eied cyuajup id |a jez)vey VOd 730 NOIDVNTVYAI A OLNIININD3S
TIYNOIDNLLLS NI NQIDVDIAINY Id NOIDWYIIJINY d
UOuSeD 80 BuLCUDNY ian.llﬂ.., C_z.n.m.u.m.mwww.év
- S.u.uiﬂ__ahn”c“.i:?n il-.........“W AVNNY OAILVHIdO NY1d 130 NOIDVNTVAI
e — — A OLN3ININOIS 30 0SIO0Nd 130 NOIDVZINILOVHYD %\
ompos|

(sv0d) sejenuy soanesadQ saue|d ap ugidenjea3 A ojuaiwinbag :z osesoidqng



03

SOJUSWINIOD 8P SOPEEURISS A SBId0ISOI0 4

opeqoide oisondnse.d

SONNSNI 3 SITVIIZLVYIN

so2Bojouooa) sosinaay
s02geuUOju sodinb3

SODLLYWNOANI
sopuswepedop suinjejel A 8aUcIIPUIPIO0S

SVOd 80 %00L

PP %08 Sousw v sisweaiod opeuisep osendnsely ©p SRUIDYO @p O2Rdse A upedyued ep EgeRy ooedsS
BARN|OSS B)IR UOD pepNIn Uy SO ! aav:ﬂhgu! y
opeqoide G o PP R Yopeqaidy ozianu -!.-.n ap sajgesuodsay co.uauc..i.n @#p odinb3z
“.c.uau_-__::l sopews eden ‘SIBPSLEUEDND S99 “RISLED BD SSIOPBUIPIOOT) ‘SEPBEPLIOINY

£ sessued ep soajeiado seuely

o

UQIDBIYIURL] BP QOAA
©] U3 JeuciomiIsul 0ANBIRdO Ueld

SONVHNH

sp eumsandnsaid j..u!:.éss UIEPIOSUDY B1GOs ii.___.:-uu )
Sjeiep ue euesendnsad uoleubise Sp BULOU ALY
euelsandnsaid ugiorulive

el wOd |8 Jeqosde £ muaseld 9
‘Bumsandnsad)

v uoo

SPUQIIBIUNLOD
feuoiamasu| oAneiedo uely

SATVLNINN

2040 svarvs

I B £ YOJ W 0198d88) oUANG OIGA JWWT ‘g
!B.B..B-!aos!u-nﬂcs JeeuY b

LAUIP| e esed

WU YO 1 © augos h . =
OPeOROSUG D)

leuoiomgsy) ovuadQ ueld (@ ouang O Jep A esmey z
RLVETE LT Y

oAnesad0 uelg @ va s0oy;3adsa soAlEsRdD SAURY SO| JEPIOLOD |

OIDINI

SOOIAGIT G0 U1 IN IO BAG IDABIS
W] COMALIG MG KU W s Ory G WD L0 VU -9!
BT —— ... wpmageacde mmmmndree o onse e
VO B €1 003 O] BRI, B
psandnasd 19 vsgeﬁgsif.gogguoﬁ_!f:!

LA L s DR O AL ] S8 ORI R LR A W 0 SUY )
£ SmI0 1m0 %8 W ORMNINGD S8y B Cliimmnbe s @ 00 MOUN 88 TINYD Y

SITVLNINI

soanesado saued ap S0J1SY sepodey upIDBIYUeK
9P BIBMYOS
YOISId SYQUHLING E
sajeueweuedeq

osendnsaud A odwen,
ue uoideayueld B U0 soAgRsado Seueg

sajer A eieued
8p S8.0peWPIoOD

h——

204 SYAvELINT

TYNOIDNLLLENI 07108EYS3A 30 NQIDDINIA NOIDVYIILINYId 30 OLNIWVLNVYEIQ

‘S¥0d %0| ¢ eumsendnseid uopeuliise

2 wiwd uonsel ep osecoud jep uol fe u) eaud 1 d e Heey VIRHVLSINdNSITNd NQIDVYNDISY

TYNOIDNLILSENI NOIDWOIHINY1d NQIDVYDISINY 4
UORSSE #p BIoUPMY 100 opesyay ONOHTHO NS
s " r— VINV1SINdNSIdd
wiouniy orion NOIDVNOISY 30 OS3IO0¥d 730 NOIDVZIRHILOVUVYD %\
‘0BIpod .

ojsandnsaid |ap ugideqoidy :¢ 0sad0.d



IE

updnIeRe

©) 2sed sopeweabiod slnweaiog

{sodwen so| ue BIJUBIYS
3 %08 SouBW Iy

feuopmAsul

VOd 19 ue sopewesbosd elmue

sodway so|
ap ugidewe.boud B Us BIUSIDYT

SyQOd #p euejsendnsed
upIdNdale B U BIDUBIDYT

sopenoele SYOd

sajer A vioued
@p salopeuIpIoCD

©JIdUBLLY DluBwWeedan)
uoieayIUed
2p owswRdaC

elewsdiog

sojoekosd
Sp UQIzNdSie B 9P BIJULIDYT

enbeyd 'sooWoUO28 sosuINday

opezijeal
OSIOQUas3p [ep soAneayRsnr
epezyesl upnsal ) ep vlouspIAg

SOIUBWNIOD 3P SOPRSURISS A SBIIOISCI0 4

SONNSNI 3 ﬂmdt-ME(’

5021B010U028] SOSN8
S02qEULojU sodinb]y

SODULYWHOINI

samuswWeRdap SRINJEI A SBUCIIBUIPICOD
8p SeuIdyo ap opedse A uppeoyued 8p jenygeRy oeBdST

VHNLONYLSIVHINI

> seueid 8p dsoy K 9p odinb3

SNUIWRUBUSP SIjof 'BISLEI BP SSUOPRUIPIODD ‘SSPEPLIOINTY

A ojusuinbas op 08e00.d |@ WITD OLFIUSINDOP DWNSU! @ OAYAY §
SAUMPUOTSALIOD SPUOIHISD 8P BwO] 8 eied [EuCoMasu|

AR SEIP TeP SAW e ue L1
f @ sc10840.C 8p S8IqEIUCTSe. { SR04 8P 1OpEBeiep ‘seEIULELIPCeD)
03,00

STATIVINIWNDOA SYANvYsS

— Nid
‘SROg 9P UORENRAD)

OHOLESSQ 3D UDIIDI B] © NUSPUODSELOT SULIHA JEHAUT L

f RUWAISIS (8 US 0198A0Id [9D UOIIBIIBSAIH f

ugoRdued
8p ssemyos

sayef P 50| B oo I A
SIW |2 FWEINP JBDUIA JOd 3158 anb souBwWEedap £ sesaued)
P SLO4 SO| US IBDUIA 100 USISS Snb SapEpMlae ey £ ewaay |

‘SWOe 9 UDIIEN B ap Osaod|
18 LEd CWNEL| SWOD LSS Bnb UGV Un Binue 8 1BUL 1@ A ewsusersuew)|

v o0 %01 8908 £ esine
HEINsele 8D SSUOISIPUS? UB LENISE SClLeWRLAdED O/ A seeLeY ¥ nbe eD)
ned ® WO 19 Us K - us

s el
WAL B 3P MU B Jepien)
K sedap A om) Jod epigne OjUI B JeSIAIY |
sojusweRdep|
A seiaise0 ap sued Jod P e e
anb SaW |9 Us 8| QoS Qi & JQng €
OWSLY 13 JEZyeuy 3P|

ouesendnsesd ousuuenbe)
180 soageayysn| 4 oyedosd ep eyoiy
epeqorde wueEisandnsaud SOANRISI0 Seueld

uppeubise wod soajeiedo sauely

STTIVINIWNDOA SYAVHING

TYNOIDNLLLENI 07108 YS3A 30 NOIDOINIO

‘sojuewepedeg £ seleiies

se| 9p sa)| SOA

1d ep uoy fo v) op

|8 JezjROY

NOIRDVILINY 1d 30 OLNIWV.LNVY43a

SATVNNY SOALLVYEILO
S3ANYId NQIDNDAr3 V1 ¥ OFHOLINOW

OSIADOMA 130 AHENON

TYNOIDNLLLENI NOIDWIIINY1d NOIDVOIINY1d VMY | OLNAWVLHYJ3a
e, ) WP WY i s e PR ONOOTUD NVS
Essr“.w%““.._.n.!a.o _ia.““ SITVNNY e AN
f—— — SOALLYHIdO SINVY1d 3A NQIDNDAr3 3A NOIDVYZINIALOVHYD %\
“aBpo)) -

VOd @p ugiandal3 ej e oasojuop :¢ osasoidgng




DPTO. DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCESOS

GORIO

Proceso 1: Elaboracién del PEDI

| ] |
| | DEPARTAMENTO DE NVOLUCRADOS DEPARTAMENTO DE I |
H. CONSEJO UNIVERSITARIO i RECTORADO | PLANIFICACION I ESTRATEGICOS COMUNICACION | EMPOS |
U — + e e e — | - —_— - ——- e - —
- | .‘ J f
| ( INICIO |
— " |
e | :
1. DEFINIR LOS 1 | 148
| | LINEAMIENTOS BASICOS DEL | |
| PED b
| L — | - e
| | - |, 2 ELABORAR PROPUESTA DE | Sdias
| | | | METOLODOLGIA DE TRABAX |
i | | ————
| i | 3 APROBARLA | (— | ‘ ‘
i | | METOLODOLGIA DE TRABAIO |~ | [ 2dias i
| bm—m————— ] —— | i
| } I ‘ [ asocauzarw | | \ ‘
! 1 | METODOLOGIA DE TRABAJO Y | [ ‘ 2dias |
; | 7| CAPACITACION CONEL | | ‘ ‘
i P | 1 | ‘
i | | {
| 1di
’ 5
| |6.APROBAR LA LOGISTICA DE | ; .
| | TRABAJO Y CRONOGRAMA DE -t |
| TALLERES | |
S, SNRAREEE | | |
| (P — | | |
| |7- OTORGAR EL VISTO BUENO| | | | | 2des |
| | DELALOGISTICA DE TRABAJO i | | [ [
| | | |
| | |
! i | | [
| i | | | 100 |
| | |
i : ! - ! 1
| | 1 |
i : | ——— i |
| H— o | ]9 APLCAR LA METODOLOGIA | 150ms |
I | Y DESARROLLO DE TALLERES 1 ‘
3 f - L*'—’i* =i ; ‘
| | | 10. ELABORAR EL PRIMER == [ | Wdms |
| 1 BORRADOR DEL PEDI | | i i
l S — | Tmmepe—— I
i | 11.CONCEDERELVSTO | | | | | | .
‘ BUENODELPRMER 4t~ ! A
| | BORRADOR |
‘ e TR o
| | e — i —— i
| | 12 CONVOCAR A LOS | | )
! { INVOLUCRADOS | | 1de ;
i | | EsTRATEcicOSPARALA | | \ I | [
i | | SOCIALIZACIGN DEL PRIMER | ‘ ‘ | |
| L BommoR | | ‘ ' |
=‘ ' T | | [ reveaneBoRiooR | | | sass
| [ L e e CON ELEQUIPO ‘ !
| | | | MULTIDISCIPLINARIO _J | |
| | | — | | | |
i | | [ Tieecmrn | | | | | [
———t - e e -~ RETHOALIMENTACION DEL et | Gdee
3 | 1 [ PEDI i |
1 | | R S
I | i |
| | | |
I | I | |15 ELABORAREL PEDIFNAL | | 18 den
| | SE——— R
| 1 |
| 16. REVISAR EL PEDI FINAL et | { | 200
| b ;
| 1 asenRELVSTO | | | | | 1 _ :
™ || BUENODELPEDI ANAL | ‘ | | | 1da |
P { | | t
1 | ! 1 ‘ 1 |
| ‘ | |
18. APROBAR EL = ,WJ i i i ‘ 1da
PEDI { | | | | |
| | | i | |
| | ( | | |
» | ! — = | | |
A e o | ] 19.SOCALZAR ELPEDI | | 1da
| [ FINAL | |
| | ["20.ACTUALIZAR LA PAGINA | |
| | | WEB DE PLANIFICACION ¥ | Sdes |
i | SOFTWARESMRTCONLA |* |
| L_INFORMACION DEL PEDY | |
1 L — 5 afios
i
| | |
| |
i ! ‘ i
1 I it S ——— | = = - ! ]
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SAN GREGORIO MANUAL DE PROCESOS

Subproceso 1: Impacto del PEDI

UNIVERS
DEPARTAME

DIAGRAMA DE FLL )
SO EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATE OE ONAL (IMPACTO)

DIRECCION DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONAL PLANIFICACION COMUNICACION

H. CONSEJO UNIVERSITARIO RECTORADO TIEMPOS

1 GENERAR LOS

RESULTADOS EMITIDOS POR 106

EL SOFTWARE DE
PLANIFICACION

L B
2. CONFRONTAR LOS
INFORMES DE EVALUACION 3 dis
DE PLANES OPERATIVOS
ANUALES

v
3. ELABORAR EL INFORME DE
LA GESTION DEL
. o ) CUMPLIMIENTO DE LA 15 dias
[ - T ESTRATEGIA A PARTIR DE LA
|
|

FINALIZACION DEL TERCER
ARO

T
|

¥

4. REVISAR EL INFORME 2 dias

3
5. ENVIAR COMUNICACION A
INVOLUCRADOS
| ESTRATEGICOS
| INIVTANDOLOS A
| DESARROLLAR PROYECTOS
| SOBRE LINEAS 1dia
[ ESTRATEGICAS EN LAS QUE
NO EXISTE GESTION ALGUNA

|
|

\‘

| ———
‘ 6. EMITIR VISTO BUENO
|

|

|

|

|

INFORME 2 dias
]

"‘\7 N

NO
7 PRESENTAR Y ™. 5 dias
. APROBAR EL PEDI_~

£

. 4
8. SOCIALIZAR A LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA
SOBRE LOS RESULTADOS
DEL PEDI

L ]

9. SUBIR EL INFORME A LA 1 dia
PAGINA WEB DE
PLANIFICACION

| 10. DIFUNDIR LOS
| RESULTADOS A LA
L 1~ COMUNIDAD UNIVERSITARIA,
MEDIANTE LA PAGINA WEB U
OTRO MEDIO INFORMATIVO

ida
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h? DPTO. DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
SAN GREGORIO

MANUAL DE PROCESOS

Proceso 2: Elaboracién de Planes Operativos Anuales (POAs)

UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORT(
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
PROCESO DE ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS ANUALES

DIRECCION DESARROLLO DEPARTAMENTO DE
H. CONSEJO UNIVERSITARIO INSTITUCIONAL PLANIFICACION CARRERAS Y DEPARTAMENTOS TIEMPOS

C INICIO )
i

1 DETERMINAR LA
METODOLOGIA PARA

7 dias
ELABORACION DE POAS
]
¥
2 APROBAR LA
METODOLOGIA PARA 2 dias
ELABORACION DE POAS
L
¥
3. SOLICITAR LOS PLANES
OPERATIVOS A LAS 1 dia
CARRERAS Y
DEPARTAMENTOS

I

4 SOCIALIZAR Y APLICAR LA )
METODOLOGIA DE POAS 1dia

I

5. ASESORAR Y ACOMPANAR
EN LA ELABORACION DE

5 dfas
POAS
L ¥
& ELABORAR LOS POAS POR
CARRERAS Y 20 dfas
DEPARTAMENTOS
7. SUBIR LA INFORMACION
DE PLANES OPERATIVOS A LA 7 dfas
PLATAFORMA DE
PLANIFICACION
. |
8 RECEPTAR LOS POAS DE
CARRERAS Y 7 dfas
DEPARTAMENTOS

!

9. REVISARY ANALIZAR LOS
POAS RECEPTADOS

;

10 VALIDAR LA 3 dias
INFORMACION RECEPTADA

I

11. CONSOLIDAR LOS
PLANES OPERATIVOS DE
CARRERAS Y 3 dias
DEPARTAMENTOS EN EL
PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

[

7 dfas

¥
12 PROPORCIONAR EL VISTO
BUENO DEL PRIMER 2 dias
BORRADOR DEL POA
INSTITUCIONAL

¥
NO e

-~
13 Pmszmm\v

1 dia

APROBAR EL PLAN

" OPERATIVO ANUAL
.

¥
14 COMUNICAR EL
DOCUMENTO APROBADO 1dia
MEDIANTE CORREOS ¥
PAGINA WEB

1

C—
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Subproceso 2: Seguimiento y Evaluacién de Planes Operativos Anuales
(POAs)

AD SAN GRE 10 DE PORTOVIELIO

DIRECCION DESARROLLO | DEPARTAMENTO DE

H. CONSEJO UNIVERSITARIO | RECTORADO INSTITUCIONAL PLANIFICACION

| CARRERAS Y DEPARTAMENTOS
| |

DEPARTAMENTO FINANCIERC | TIEMPOS

e e e S et

—_—
| 1 REQUERR INFORMES |
| UALITATIVCS ¥ CUANTITNVOS|

|
|
|
_— ]
+
[

|
|
|
I | { € INCIO il |
|
| 1de

e B |
|  2.INCORPORARLOS | | |
| RESULTADOS DE LAGESTION | | | 15dias
| DEPOAS ENELSOFTWARE | | |
| DE PLANIFCACION 1 | |
|

|
|
|
|
|

3. ANALIZAR LOS
| RESULTADOS DE LOS

| Taes

LOSRESULTADOSDE | | | 20iss

1

| 2dise [
| VERIFIGACION DE

| EVIDENCIAS |

l‘—i""*“*' —
. 6. COMUNICAR A . |
| | COORDINADORESYJEFES | | | | 1om
| SOBREREVISIONDE | |

| EVIDENCIAS DE ACUERDOA |

CRONOGRAMA
! it BB

|
| | CONFRONTAR INFORMES ¥ |
EVIDENCIAS

e ;"-“T‘T— =—
[ & conFRoNTARLOS |

1 |

| !

i ‘ | tvm.ons EJECUTADOS VS | 10dias
|

. e
| 9. REQUERIR A FINANCIERO
| | EJECUCION PRESUPUESTARIA |
| (. DE POAS |

| Sdias

=t | ‘

| [ 10 EMTIREL INFORME DE | |
| | |EJECUCION PRESUPUESTARIA. | 15diss
| | DEPOAS A PLANIFICACION |

PR i N
| 11 ENTREGARACTAS E |

| INFORMES DE RESULTADOS
| EMITIDOS POR EL SOFTWARE |

e 1

| | 12 CONSOLIDAR LOS
o } - . ——e—————t—»  RESULTADOS PARA LA
| | | |EMISION DEL INFORME FINAL| | |

:
g
g

. S _—
|| 13 REVISAR EL INFORME |
. | 2dias

| 14 PROVEERELWISTO |
| BUENO DEL INFORME FINAL |

2dias

e

|
[ |
——d |
|

| | w» l |
|| | 15 presentary 1 | l
| | L AProBAR INFORME | |
| FINAL | ‘ |

‘ — |
| | 16 SOCIALIZAR EL INFORME |

| APROBADO.MEDANTE | | {
I CORREO ELCTRONICO Y | | 10m
‘ PAGINA WEE ‘ {
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DPTO. DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCESOS

CCION DESARROLLO DEPARTAMENT!
RECTORADO s bt i DEPARTAMENTO FINANGIERD | CARRERAS Y DEPARTAMENTOS |  TIEMPOS
—_— —— — —_— —_— t H
INICIO u | I
| S R
[1 consoupanLos Puanes | | 3
|OPERATIVOS ESPECIFICOSEN| | 1
i | ELPLANOPERATVO | | | Tdas |
i . —— 3 = E
| | =t [ [ [
| | | 2revsamyDarveTO | |
| | | BUENOALPLAN OPERATIVO | | [ |
[ [ INSTITUCIONAL bia | [ | 2dles |
‘ ... i ! \ 5
| | T | |
! | | ! ; ‘ |
. I e e | ‘ [
| [3 comunicar A FivaciERo| ‘ ;
| I | | SOBRE LA CONSOLIDACION | | |
| |  DEL POA INSTITUCIONAL. | 1di |
[ | PARA LA IDENTIFICACION DE | | |
i
| | |
, e '
! - || 4 AMAUZAR LACAPACIDAD | | )
| [ | PRESUPUESTARA | 15dias
| { ; S ‘ | |
P s R T | | |
| 5. EMITIR VISTO BUENO ‘ | | | | |
| RESPECTOAL POAYLA | { | [ ; !
| ASIGNACION i { | | 2dms |
| PRESUPUESTARIA ‘ [ | { 5 ] [
bocime gl = 1 [ | [ ‘ |
; | | | |
| 1 | |
1 ] |
| I | i |
| | 1 | { |
| 1 | | | 1de |
I |
a | I
e T R B o —— S
| || 7.EMmIREL INFORME DE | |
| | ] ASIGNACION I | Tdias ]
! | | | PRESUPUESTARWEN | | |
| | | 1 | | | i
| | 1 L . ' \
{ i | “- ! } 1
i i — ,,Jr, - —--—--—-#77—‘ ‘ |
I | ——t—— | |
| | i 8. RECEFTAR LA LM i | | |
; [ | normscon | | } ; ' |
| | PRESUPUESTARK | | | | '
| | APROBADAPOR LA | | | 1de
i DIRECCION GENERAL | | | |
| _ PNANCERA | | i
| |
{ S e RS, | [
| 9 .cOMUNICAR A LaS f I |
[ CARRERAS Y | | |
| | DEPARTAMENTOS SOBRE LA | Sdias |
| ASIGNACION |
| | | |PRESUPUESTARIA DESTINADA, | |
5 | | | ALAEJECUCION DE 5US ‘ ! |
_; | L moveres | | ; |
| | | | | | | i
| | | | ! i I
! | | T S+ | | ‘
| | | 10. CONSOLIDAR EL POA I | | 1da |
1 | | |msTTucionaL ENEL QuESE| | | { i
| | | | INSERTE LOS VALORES | i | |
j | | ECONGMICOS APROBADOS | | | | |
: . { ——p— | 3 '
‘ S S5 EU— 1
— e |
f 11 EECUTAR LOS
| PROYECTCS i 1afo
= . . —
| AN )
| N T —— |
: ’ 1
1 ] 1
S | R e L . B —
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Subproceso 3: Monitoreo a la Ejecucion de POAs

UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEJIOQ
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DIAGRAMA DE FLUWJO
SUBPROCESO MONITOREO A LA EJECUCION DE PLANES OPERATIVOS ANUALES

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION CARRERAS Y DEPARTAMENTOS TIEMPOS

 woo )
I

1 REVISAR Y FILTRAR
ACTIVIDADES DE LOS POAS
DE CARRERAS Y 7 dias
DEPARTAMENTOS QUE ESTEN
POR VENCER DURANTE EL
MES

2 COMUNICAR A LOS
INVOLUCRADOS
ESTRATEGICOS. EL
VENCIMINETO DE LAS
ACTIVIDADES PROGRAMADAS
EN EL MES

1dM@

|

3. SUBIR LA INFORMACION
SOBRE LAS ACTIVIDADES
EJECUTADAS EN EL MES QUE
DECURRE A LA PLATAFORMA
DE PLANIFICACION
|

10 dias

|

4 REVISAR LA INFORMACION
SUBIDA POR LAS CARRERAS Y
DEPARTAMENTOS Y VALIDAR 4 dias

LA PERTINENCIA DE LAS
MISMAS

5. EMITIR EL INFORME DE
LAS ACTIVIDADES
GESTIONADAS POR LAS
CARRERAS Y

1dia
DEPARTAMENTOS

6 REVISION DE INFORMES Y
EMITIR CRITERIO
CORRESPONDIENTE
RESPECTO A LOS
RESULTADOS

2 dias

7 ENVIAR INFORME A LA
DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL PARA LA 1dfa
TOMA DE DECISIONES

CORRESPONDIENTES

}
C w0
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3.3. Informacioén general

Dentro de las actividades contempladas para el desarrollo del presente manual, se
realizaron una serie de actividades previas como:

3.3.1. Levantamiento de la informacion de cada proceso a llevarse a
cabo en el Departamento.

En primer lugar se realizé continuos conversatorios y reuniones de trabajo para el
levantamiento de informacién, cuya intencién era identificar los procesos e ir
recolectando los datos que deberian reunirse para armar los procesos.
Paulatinamente se fueron identificando las actividades gue se desarrollan
normalmente y se fueron encuadrando las mismas en los procesos sobre los cuéles
se fundamenta el quehacer de planificacién. Luego se disefiaron los flujos de
procedimientos, los que para su disefio, requirieron varias reuniones de trabajo, que
al final dieron el resultado final.

3.3.2. Estandarizacion de procesos con la participacion de los
actores

La participacion de los actores del proceso es fundamental, pues son ellos qguienes
poseen la informacion sobre la parte operativa, por lo que, para la estandarizacion de
procesos se procedid a compartir las experiencias laborales, rescatando los
procedimientos comunes y ajustando los nuevos procedimientos a las mejores
practicas utilizadas por los actores.

3.3.2.Implementacion de los procesos

Una vez aprobado y puesto en consideracién de las autoridades el presente manual,
se procede a incorporar los mismos a la forma habitual de trabajo, considerando los
plazos y tiempos, que son un factor importante para la puesta en marcha, ademas de
establecer los indicadores de gestion. Luego de establecerse la aplicacion y el tiempo
de prueba, se procedera a recopilar las opiniones, inquietudes y sugerencias, para
fortalecer los mismos y si hubiera la necesidad de reformular o cambiar los procesos
anteriormente establecidos, se generara el reproceso y la socializacién respectiva.

38



\r DPTO. DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
SAN GREGORIO MANUAL DE PROCESOS

3.4. Organigrama

JEFE DE PLANIFICACION
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Glosario de términos

HCU: Honorable Consejo Universitario

USGP: Universidad San Gregorio de Portoviejo

PEDI: Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

POA: Plan Operativo Anual

P1: Proceso Uno

SP1: Subproceso 1

CEAACES: Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior.

Revision historica

Respecto a la elaboracién del Manual, se trata de la Primera version en proceso de
aprobacion, sin embargo, se indica que este es el segundo borrador elaborado, debido
a que tuvo que actualizarse por la incorporacion de la plataforma informéatica de
planificacién que no estaba en aplicaciéon cuando se decidid poner por escrito los
procesos de planificacion.

39



%r DPTO. DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
SAN GREGORIO MANUAL DE PROCESOS

Referencias Bibliograficas

Bravo Carrasco, H. (2009). Gestién de procesos. Santiago de Chile: Evolucién S.A.

Colin Orozco, L. (2002). Las normas ISO 9000:2000 de Sistemas de Gestion de la calidad.
Mexico: Boletin IIE.

Ecuador, Asamblea Nacional (2008). Constitucion de la Republica del Ecuador. Montecristi.
Ecuador, Asamblea Nacional (2010). Ley Organica de Educacién Superior. Quito.

Ecuador, Asamblea Nacional (2011). Reglamento de la Ley Organica de Educacién
Superior. Quito.

San Gregorio, Universidad (2015). Plan Estratégico de Desarrollo Institucional . Portoviejo:
USGP.

San Gregorio, Universidad (2016). Estatuto Universidad San Gregorio de Portovigjo.
Portoviejo.

40



SAN GREGORIO

DPTO. DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCESOS

Anexos

ANEXO | (DIAGRAMA BLOQUE O FLUJO PROCESOS)
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