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coNsroERAf{Do

que, el artkulo 343 de lá Constituckín drl Ecuador dctcrm¡na que el sistcma naclonal de éducación

tendrá corno f¡nalidad cldessrrollo dr c.pecidadcs y potcnclalilades ¡ndividuahs y colect¡vas dr la
poblaclón, que poslb¡litrn el aprcndizajc, y la gencración y ut¡lizaclón de conocim¡entos técnicas,

sabcrcs, artas y cultura.

Qr¡c, cl Art. 350 dc la Constitución del Ecuador scñala: "El sistcme dÉ 6duc.ción supcrior t¡cnc

como flnal¡ded la fornrackin académica y profcsional con vlslón clentlfic. y human¡sta; la
investigac¡ón c¡Gntífica y tecnológica; la innovaclón, promoclón, desarrolb y dlfus¡ón de los saberes

y las culturas; la construccón de soluciones para los problem¿s del peís, en ralación con los objet¡vos

del régimen de desanollo'.

Quc, la Constitución dc h República én su Art. 354 est blcce qu¿ las unlversidades y escuelas

politécnicas, públicas y p.rtkuhrEs se crcarán por lcy, previo informe favorable vlnculante dcl

orBan¡srr} encarEado dc la planiñcación, rcAulaclSn y coordinación dcl sistcma, que tcndrá como

basc los informes prev¡os favorables y oblEatorios de las instltuc¡onrs rélponsebl.s dcl

as.gun¡miento de l¿ callded y del orB¿nbmo nac¡onal de planificación.

Qu€, cl Art. 17 dc la Ley Orgánica d. Educác'K5n Sup.rior, ¿xprcsai'Rcconoclml..nto de lo outonoñíd
responsoble. El Estddo rcconoce o bs un¡vers¡dodes y escuelos politécnlcos autonomb ocodém¡co,
odñ¡nisttot¡vo, ¡lndnciera y orqónico, dcordc con bs prlnclp¡os establccldos ¿n ld Constltuc¡ón de ld
Repúbllca. En el ejerclclo de outonomh responsable, las univercidades y escuelos politécnicas
montendrán reloc¡ones dc rcc¡procidod y cooperución entrc ellds y de estds con el Estodo y lo
sociedod; odemós obsetyorán bs principios dc jusüc¡d, equidad. soliloridad, Wttlc¡poc¡ón
ctudodona. responsobllidod socidl y rendkbn de cuentds. Se rcconoce y gdrontizo lo t},Jtumlezo
lutldbo propb y lo ápeciflcidod de todos las un¡versldodes y escuelos pol¡técnkas..

qr¡e, el Art. 18 de la LoEs, detcrmina qur: -La dutonomío responsoble que eje¡cen los inst¡tuclones
de educoción super¡or cons'Ete en: a) Lo índependencio paro que los proJesor* e investigddorcs dc
los institucbn¿s de educoclón supe or e¡enon to tibertod de cátedro e
de expedir sus estatutos en el morco de los dispos¡c¡ones de lo prese

lnvestigoción; b) Lo llbertdd

gestlonor sus ptocesos lntemos...g) Ld l¡beftod poro odquir¡r y odñin
prevbto por lo Ley...'.
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Or¡c.l rrtículo 355 dc la constltuckSn del Ecuador, ent¡e ot¡os priñclp¡os, catablece que el Est¡do

rccon@?rá a las univcrsidades y rscuelas politécnicas autonomía ecadémica admin¡stret¡va,

financléra y orBánica, acorda con los objetivos d!l Ég¡mln de dcsarrollo y los principios cstsbhcidos

en la Constitución.
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Que, la D¡spos¡ción Gcner¿l Quinta dr la LOES exprcsa: "Los unlve\Hades y escuelos politécnicds
elobo¡dún plones operotivos y plones estrotégicos de desoftotlo lns¡i¡uclonol eoncebldos o medtrno
y ldrgo plozo, según sus ptopies odentociones. Estos pldnes deberán contemplor las occiones en el
compo de h invest¡gdción ciertíf3o y ¿stdblecct lo o¡t¡culaclón con el Plon Nocionol dc Ctencio y
Tecnologia, lnnavoción y Soberes Ancestroles, y con cl Plon l,lacionol de O*o¡olb.',

Qu€, el artículo 4 del Estátuto de la USGP, manificste: "La UniveBidad San Gregodo dc portoviejo,

cs una comunidad académlca part¡cular, con personerfa jurídka propia, autonomía académ¡ca,
admlnlstrativa, financicra y orgánica, acordc con los ob¡etivos del régimcn dcl desarrollo y los
princip¡os .stabbc¡dos cn la Constitución de la República";

Que, mediante Resolución USGP. H.C.U. No. 214+4-2018 adoptads por cl Consejo Univ?rsitario de
la USGP, sr .probó el lnstructlvo par¿ la Eláboración dcl Manual de proccsos y procedim¡ento en la
USGP, con cl objeto dc cumplir con lo cst¡pulado en la Consfltuclón del Ecu¿dor, le Lay O¡gáñ¡ca de
Educación supcr¡or y cl Estatuto de la unlveBidad, p.r¿ propcnder la cfici¿ncla y la cflcac¡a d. la
gcst¡ón ¡nterna dc h ¡nst¡tución.

Quc, a través del ofic¡o No. 007-201&DAG-USGP del 27 de abr de 2018, la tnSeniera G¡ssela Bravo
Rosillo, Jefe del Departamento de Auditoría de Gestión, hace conocer al rrctor de la USGP, los
departamentos que hen reelizados los ajustes y cambios en elformato establecido en la rev¡s¡ón dc
las políticas, proceso y procedim¡ento, mismo quc son: Admislón y Nivelack,n, Biblbteca; posgrado;
Planiñcación, Bieñestar univrrsitario, tnvrstEacióñ y Vinculación; además se establccc que se ha
claborado el informe tavorable para los départaméntos descritos, en cumpl¡m¡ento en el lnstructivo
del Manual de Procesos y Procéd¡mientos de la USGP.

Q¡e, con apost¡lla inserta por el Rrctor de la uscp, el oflcio d$crito en el consider¿ndo ent¿rior, sc
lo elcva ¡ conocim¡ento del Consljo Un¡vers¡tar¡o.

En ejerc¡cio de las facultadcs conferidas en el artfculo 45 letra .ldcl Estatuto dc la Univcrsidad San
Grcgorio de Portoviejo, el H. consejo uñiv.rs¡tario da esta instituclón dé Educac¡ón superior:
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qre, el Art. 1o7 dc l¿ LOES d¡ce: ,El princip¡o d¿ peñlnenc¡o conslste en que lo educactón suprlor
r*pondo o los expectotlvos y neces¡dodes de b sociedod, o la ptontfaoctón nocionol, y ol réglmen
de desonollo, o ld p¡oswtivd de desoüollo cientiiico, humanístbo y t¿cnológtco mutdtal, y o la
dtters*lod cuhurol. Poru elb, lds lnstltuciones d¿ educoción supctbr ortbutoún su oferta docentc,
de ¡nvest*toción y octlvidodes de vinculoción con lo sociedad, o lo demdnda ocodémico, o los
necesidodes d¿ desanolb locol, reg¡onol y nocbnot, d lo tnnovoción y d¡vercüicoción de profestones
y grodos acodémhos, o los tendencios dcl mercado ocupocbnol local, regionol y nocional, d los
tendencias dcmogróficos bcdles, provinc¡dles y rcglonales; o lo vlnculación con la estructuro
produdivo aduol y potanclal de b provincfu y la rcgiin, y c lds polittccts nacbnoles de cáncio y
tecmlogia'.



UNIVERSIDAD

SAN GREGORIO
nF POtT()\',¡ElO

RESUETVE:

PRIMERo: Aprobar el lnformc del Manual dc proc.sos y proccdlmlentos de los d.partamcntos de:
Admisión y Nlvalaclón, Bibliotcca; posgrado; planificación; B¡encst¿r un¡vcrsitsr¡o; lnvcsgtac¡ón; y,
Vinculaclón de la Un¡versidad San Grcgorio de ponoviejo.

SEGUNDO: Disponer a la .lefe dcl Oepartamcnto dc Audttorír dc Ges ón dc la USGP, rcalice las

acciones ñecesar¡as para que sc dé cumpl¡mlcnto a cada de los proccsos y proccdlmlantos cn los
dapartementos que han cumplido con cl lnstructivo del M¿nual da prorlsos y proccd¡mi"ntos de la
USGP.

OISPOSICIONES 6ENERAIES

PRIMERA: Notif¡car el conten¡do de la presentr résoluck n al R.ctor, Vkerrcctor Académico; y, a la

Jefe del Departamento de Aud¡toría dr Gcst¡ón de la USGP, para rl cumpl¡m¡.nto dc lo resucho cn
el prcsrnte acto.

SEGUñ¡DO: D¡sponer quc cl presente acto sea publicado en la página w.b d€ la USGP.

áenla de Poñovlrjo, en la seslón ordin¿ria del Consejo UnivcBit.rio de la UniveBldad
n Gregor¡o de Po ,llévada a cabo eltrece (13)dc novicmbrc del año 2018.

Arg.

RECTOR (El

UNIVER'IDAD SAN GREGOiIO

cc. VicerrÉttor Académico, Jcfe dc

Av. Metropolitana N' 2005 y Av. Olimp¡ca
Teléfonos: 05 2 935 002 I 05 2 931 259 / 05 2 932EgT

www.sangr€0or¡o.edu.ed
Portov¡ejo - Manabi

n

s fv

EECfOñADO
o



UNIVERSIDAD

SAN GREGORIO
.,E D()RT"Vf EJO

UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEJO

DEPARTAMENTO DE PLAN¡FICACION

INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCESOS DEPARTAMENTO DE

PLAN!FICACIÓN

Versión: 'l .0

Fecha de Elaboración: 17h0f2018
Unidad Responsable: Departamento de Plan¡ficación

Elaborado por: Ec. Lucia Zambrano y Lcda. Cecilia Vald¡viezo
Revisado pon Dpto. Auditoria y Gestión. Director Desenollo lnstitucional.
Aprobado pof : Honorable Conse.¡o Univers¡tario, Rosolución USGP No 792-1 1 -2018

NOVIEMBRE 2OIE



-I
DPTO. OE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

sA\ cRiGL)Rr(\ MANUAL OE PROCESOS

índice de Contenido

Págs

lntroducción

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES
1 .1 . Antecedentes
1.2. Objetivos del Manual
'1 .3. Ámbito de aplicación
1.4. Alcance
1.5. Políticasgenerales
I .6. Marco Normativo

CAPITULO ll: LOS PROCESOS
2.1. Descripción de procesos
Proceso t: Elaboración de Plan Estratégico de Desarrollo
lnstitucional (PEDI)
Subproceso 1: lmpacto del PEDI
Proceso 2: Elaboración de planes operativos Anuales (pOAs)
Subproceso 2: Seguimiento y evaluación de planes operativos
anuales
Proceso 3: Aprobación de presupuesto
Subproceso 3: Monitoreo a la ejecución de Poas

CAPITULO lll: RESPONSABILIDAD, FICHAS Y DTAGRAMAS
DE FLUJO
3.'1 . Responsables
3.2. Diagramas de flujo de procesos y subprocesos
3.3. lnformación general
3.4. Organigrama
Glosario de términos
Revisión histórica
Referencias Bibliográfi cas
Anexos

1

2

3

4

5

o

13

16

17

17

18

19

20

20

22

26

38

39

39

39

40

41



SA-\. CRE@RTO
DPTO. DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL
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El departamento de planificación es una entidad con capacidad para asesorar y
desanollar planes y programas, desde la perspect¡va y enfoque del desanollo
institucional; su objetivo es tener como marc¡ de acción, coord¡nar y asesorar la
planificación, proporcionando herramientas técnico-funcionales, que orienten a los
diferentes entes académicos y administrativos sobre eltrabajo que se debe gestar dentro
de una entidad, en cuanto a planificación, programación y admin¡stración del quehacer
universitario.

Bajo estos argumentos, se realiza el s¡guiente 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 desempeño de actividades del
Departamento de Planifi cación.

Los pasos básicos necesarios para llevar a cabo de manera eficaz y eficiente el proceso
de organización de una empresa normalmente conllevan el diseño de una estructura
organizacional adecuada, el asignar y delimilar las funciones y actividades goncernientes

a cada cargo y el diseñar los procesos para el desempeño de estos puestos.

Esto significa, que para cumplir con estas orientaciones administrativas, es necesario
@ntar con manuales que no son otra cosa que los medios para comunicar las estrategias
de la institución relacionadas con la organización, funciones, polÍticas y procedimientos
de la misma. su importancia radica en la comunicación que genera, es decir una guía de
consulta y actualización de información, para el desempeño de labores, o la receta
mágica para orientar el cómo realizar un trabajo.

El trabajo se ha realizado, luego de varias sesiones de trabajo interaciivo con el equipo
de planificación y otros compañeros departamentales para la definición de los flujos y las
directrices pertinentes.

El manual está estructurado primero, en el marco legal en el que se ampara el diseño del
presente documento, en segundo lugar; una parte preliminar donde constan
antecedentes y los ob.letivos, luego como tercera parte; la fase de fundamentación teórica
y finalmente la quinta fase de instrumentación; en la que se proponen los procesos.

1
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CAPITULO I

1.1. Antecedentes

Para el funcionam¡ento de la institución, diariamente se llevan a cabo un sinnúmero de
procesos que identifican el quehacer y desempeño de los responsables de cada área,
tanto académicas como administrativas. En este ámbito es posible determinar tres
tipologías de procesos que se caracterizan por la gestión 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 planificación para gestionar la estrategia de
desarrollo institucional.

En forma general, enfoca los procedim¡entos que se relacionan con la creación del
PEDI, en el que se desarrollan: PolÍticas, visión, misión y valores; directrices
funcionales; objetivos estratégicos, tácticos y operativos; metas e indicadores; entre
otros aspectos. También se asegura el monitoreo y seguimiento a la gestión realizada,
relacionada con el cumplimiento de los objetivos. se relaciona con el asesoramiento y
diseño de planes operativos realizado por carreras y departamentos; se involucra con
la aprobación presupuestaria, dest¡nada a la ejecución de sus proyectos y también
incursiona en la capacitación y comunicación de la estrategia a los involucrados en la
gest¡ón estratégica institucional.

Para ejecutar estos procesos es necesario enmarc€rse dentro de una hoja de ruta que
perm¡ta direccionar las acciones pertinentes para su ejecución.

Dentro de una empresa el desempeño de funciones y actividades, normalmente van
encaminadas al logro a la consecución de los objetivos empresariales. En muchas
ocasiones de acuerdo a la experiencia particular con el trabajo en grupos pequeños, a
veces es necesario dejar líneas sueltas para lograr el destaque o la creatividad de
muchos individuos en el desempeño de su rol, que al amparo de esa libertad logran
destacar y armar sendos procesos para lograr lo propuesto y es obvio que se lograrán
sorprendentes resultados. ¿Pero, no siempre esta situación funciona en todos los
grupos, por qué?, la respuesta es clara, pues muchos necesitan de una mayor
orientación o guía, y otros se desempeñan aún mejor si reciben esa orientación en
forma escrita, las m¡smas que al llevarlas a la práctica les devuelva el menor error
posible.

Esta particularidad, trasladada al campo empresarial da la obligatoriedad de que se

2

Y



Y
DPTO. OE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

MANUAL OE PROCESOS
S{N GREMRIO

emitan documentos guías, que luego se convierten en manuales informativos que
normalmente sost¡enen el Know How ¡nstitucional

un recurso valioso del s¡stema administrativo empresarial es el Manual organizativo,
que no es más que la distr¡buc¡ón formal y jerárquica, en la que viene determinada la
responsabilidad de quien realizará las tareas y hacia qué resultados se debe proyectar.

En este orden, el establecimiento de departamentos en función del área de desempeño
es imprescindible, pues la clasificación de actividades se particulariza y la designación
de un responsable administrador de cada departamento delimita funciones y le da
jerarquía sobre actividades especificas de desempeño.

Esta división departamental, esta encadenada a niveles organizacionales y tramos
administrativos que permitirán la orientación jerárquica y las limitaciones administrativas
a las que están sujetos dentro de la institución, observándolos en el organigrama le dan
legitimidad a los dominios administrativos que cada departamento debe tener. En el
caso de planíficación, dentro de la estructura orgánica obedece a la estructura
jerárquica de mayor rango que es la Dirección de Desarrollo lnstitucional y tiene
conexión horizontal con las unidades académicas y departamentales.

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo General

Diseñar los procedimientos adecuados referentes a los procesos que se generan en el
Departamento de Planificación para la estandarización, sistematización y Ia
dinamización de la ejecución y desarrollo de las actividades prioritarias de la gestión
institucional.

1.2.2. Objetivos Específ¡cos

ldentificar y diseñar los procedimientos claves para la gestión de planificación
inst¡tucional por los entes académicos y administrativos.
Establecer las directrices de responsabilidad y los flujos con los involucrados en
Ia implementación y sistematización del Manual de procesos.
Dinamizar Ia gestión de planificación con la socialización y puesta en marcha del
Manual de procesos.

a

a

a
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1.3. Ámbito de aplicación

EFECTIVIDAD
ESTRATÉGICA

GESTIÓN ESTRATÉGICA

EFICIENCIA
OPERATIVA

POA
NSfiTUOOt'lAL

At{o'l

POA
ÍNSIITUCtOi{AT

Ar{o 2

POA

POA
INSITTclOlt¡AL

¡üo¿

POA
lNSnrucloNAL

At'lO 5

Ehbor¿oó!. P¡¡r:6.¡cióú l¡s¡s¡cro¡¡l

un Manual de Procesos es el documento en el que viene detallada la descripción de
actividades que se deben desarrollar y la posición 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, además contienen
información relacionada con la responsabil¡dad y grado de participac¡ón, formular¡os,
equipos de oficina a utilizar, flujos de conexión, asÍ como también cualquier dato que
impligue o contribuya al perfeccionamiento de un determinado proceso.

El presente manual contiene toda la información referente al funcionamiento de cada
uno de los procesos que el Departamento de planificación lleva a cabo, lo cual permite
facilidad para la gestión y para el seguimiento de labores, desde el punto de vista la
evaluación y el control interno, es decir, que a través de la elaborac¡ón de un adecuado
procedimiento en el desempeño de actividades, dará a los empleados y a los.iefes, la
seguridad de que el trabajo se está realizando adecuadamente, o en su defecto, permite
determinar fácilmente irregularidades en el mismo.

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

PLAN ESTRATÉGCO OE DESARROLLO
INSTITUCtOf'tAt- (PEDt)

4
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de quien ejecuta la acción. son importantes, porque permiten la inducción en el puesto
y sobre todo el ad¡estram¡ento y capac¡tación del personal que labora en el área de
planificación. se refleja detalladamente las instrucciones sobre cómo llevar a cabo cada
proceso y se constituye en una herramienta que perm¡te realizar análisis exploratorio
para efectos de simplif¡car trabajo en función de revisión de tiempos, delegación de
autoridad y corrección de errores.

1.4. Alcance

La gestión de planificación, práct¡camente se instituyó en la universidad a partir del
2010. En este año, se incorporó el primer plan estratég¡co y se desarrollaron una serie
de procesos que hasta hace un año atrás, se lo hacía en forma manual, es decir, la
mayor cantidad de información se la manejaba documentalmente y en forma física y los
resultados eran producto de la concienciación de quienes trabajaban en la ejecución y
los resultados admitidos podrían estar sujetos a subjetividades por parte de quienes
intervenían en los procesos de evaluación de los mismos.

En la actualidad, la incorporación de la información dentro del s¡stema de planificación
ha permitido que los resultados se obtengan en función de la anexión de datos al
sistema por quienes ejecutan planes operativos, lo cual implica optimización de tiempo
y resultados objetivos.

sin embargo, a pesarde la existencia del sistema, es posible, que aun persistan ciertas
limitaciones para la fluidez y el manejo adecuado de los procesos de planificación,
porque estos no dependen prec¡samente del desempeño directo de los responsables
de la gestión de este departamento, s¡no de Ia intervención de otras instancias con las
cuales se interactúa (unidades académicas, departamentales y financiero), lo cual limita
en cierta forma el cumplimiento de los tiempos para generar los informes respectivos y
para la aprobación de los recursos presupuestados.

En este contexto, el manual de procesos considerará estos lim¡tantes y se ajustará a la
experiencia de otros años para la entrega y aprobación de informes, hasta que se logre
armonizar, sistematizar e institucionalizar los procesos de planificación.

5
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L5. Políticasgenerales

En forma general, la gestión del Departamento se ajusta a la política institucional,
articulada a

. Mejorar la gestión institucional administrat¡va y financiera con la finalidad de
articular con oportunidad, descentralizada y funcionalmente las acciones
generadas entre las líneas directivas, las áreas operat¡vas y las de asesoría y
soporte (PEDI, 2015-2019) (Regtamento de ptanif¡cación, 2015).

Destacando, la acción de fomentar una cultura de evaluación a través de procesos
permanentes de evaluación; contr¡buir al mejoramiento continuo e impulsar una
dinámica permanente entre planifcación, ejecución y evaluación (colin o., 2oo2). En
este ámbito se ext¡enden las siguientes políticas.

1.5.f . Políticas de gestión y manejo de planificación estratégica

Programar las acciones a desarrollarse en el pOA, siendo realistas en la gestión
a cumplir, debido a que una vez subidas las acciones no será posible eliminar la
misma hasta que final¡ce el período de gestión, en diciembre de cada año. Esto
significa, que, si no se realizó gestión alguna en un determinado proyecto, por
c¡rcunstancias que no estén debidamente justificadas, le afectará en los
resultados flnales de su POA.

a

a

Programar un presupuesto que justifique las acciones y/o act¡vidades a llevar a
cabo; lo cual signlfica, que no debe ubicar un presupuesto que no esté ajustado
a la realidad de desempeño.

l.5.2.Políticas de evaluac¡ón
Operativos

de Plan Estratégico y Planes

Real¡zar medición parcial del nivel de gestión del plan Estratégico de Desarrollo
lnstitucional (PEDI) al término del tercer año de haber empezado la gestión del
mismo, pudiendo a partir de aquí, rearizar las reformas y actualizaciones
correspondientes, en el caso de que esto fuera requerido por las autoridades en
función de los niveles de avance logrados.

6
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Expedir los planes operat¡vos anuales a f¡nales de octubre de cada año, al
Departamento de Planifcación, de tal forma que se puedan analizar y destinar
el presupuesto correspondiente para la gestión del año siguiente.
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Evaluar los planes operativos, en junio y diciembre de cada año, a fin de verificar
desempeño de su gestión, en er que se considerará er niver de avance y
cumpl¡miento y en función de los resultados se emitirán informes que permitan
decidir sobre medidas correctivas y preventivas.

Monitorear mensualmente la gestión 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 evaluación 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 año la evidencia de los
planes operativos, correspondientes a los períodos de evaluación (unio y
diciembre). Solo en caso de ser necesario, es la autoridad máxima quien
dispondrá la concesión de un periodo de gracia (s días) para subir la información
que no se hubiere logrado incorporar en la fecha correspondiente.

Dar apertura al sistema de planificación para que los responsables de poas,
puedan incorporar información (evidencia de actividades) durante el mes que
transcurre, lapso en que no se podrá modificar absolutamente nada a partir de
que se suban los planes operativos. En julio de cada año, se podrán sugerir
actualizaciones del PoA, con el debido v¡sto bueno de la autoridad superior. para
ello, el responsable de PoA, deberá acercarse a planificación, quienes luego de
la presentación de los justificativos de tal gest¡ón, procederá con la actualización
requerida.

Programar las actividades y subactiv¡dades en ros proyectos de planes
operativos, de acuerdo a la gestión que se va a desanollar cada año, estas
deben estar desagregadas en el cronograma obedeciendo al tiempo de
ejecución. Recordando que, si bien es c¡erto, hay actividades que se generan
durante todo el año, programar las mismas en forma cuantitativa, de tal forma,
que se pueda medir la ejecución de tal gestión.

7
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1.5.3. Políticas de mejoramiento respecto a gestión estratégica

lmplementar mejoras continuas respecto al manejo de planificación estratégica
institucional que posibilite el manejo técnico y de calidad de los procesos de
planificación.

Asesorar en forma continua y permanente respecto a elaboración, evaluación y
monitoreo de los planes operativos, así como también en todo lo relacionado al
manejo e incorporac¡ón de informac¡ón en la plataforma de planificación.

a

Socializar y comunicar con tiempo algún cambio generado, respecto a la
actualización o mejora del sistema de planificación ¡nstitucional, a fin de
promover la planificación como herramienta de buena práctica de gestión
institucional.

Establecer que la revisión de los planes operativos anuales, serán analizados en
primera instancia por el Departamento de planificación, sin embargo, para
efectos de manejar la calidad de los proyectos y/o acciones planificadas, estará
sujeta a una segunda revisión por parte de un grupo de profesionales
multidisciplinares, designados por las autoridades universitar¡as, que en acción
de coparticipación den validez a la propuesta presentada por el Departamento
de Planif¡cación, respecto a la definición 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 hub¡ese cumprido e incorporado ar sistema de pranificación en
la fecha programada, así como también, en er caso de que se suba información
que no corresponda a la gestión realizada. En este ámbito la no conformidad
estará valorada en los siguientes términos:

8

Establecer que el monitoreo de la gestión se la realizará en forma periódica cada
mes, pero el proceso de evaluación de los planes operativos será realizado cada
seis meses de acuerdo al Reglamento de planificación (USGp, 20lS), y sus
resultados serán sumativos, lo cual representa que el informe de evaluación del
segundo semestre reflejará resultados promediados entre el pr¡mer y segundo
semestre.
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Términos de valoración
Conformidad (¡nformación subida a
satisfacción en el tiempo programado)
No conformidad (lnformación no
subida en el tiempo programado o no
acorde con la gestión realizada)

-2o/o

(Por cada sub-act¡vidad no
evidenciada en la plataforma)

1O0o/o

Al finalizar cada periodo de evaluación, los parámetros utilizados para la
valoración de la gestión, será medida desde dos ámbitos: La ejecución con una
valoración porcentual del 60% y los medios de verificación con una valoración
del 40o/o,lo cual significa la complementariedad de información. En este sentido,
lo que se muestre como evidencia, responderá a la ejecución que cada
coordinador de canera o jefe departamental señale en las matrices cuantitativas
entregadas al departamento de Planificación en cada periodo de evaluación,

Parámetros de ejecución

TotalMEDIOS DE

VERIFICACIÓN
600/o 40% 100o/o

ESCALA DE VALORACIÓ N (POR |NDICADOR)
Rangos ( Porcentaje

de documenlación

válida)
Menor de 59oÁ 600A - 79Yo SOok a 1OO'/"

Cumplamiento

Medio: Existe elguna

o parte de la

documentación. A
pesar de que no se
ev¡dencia ejecución

completa o
cumpl¡miento o total

Alto: La documentación
de soporte ex¡ste en su

totatidad.

Está organ¡zada.

La tarea se encuentra

en desaÍrollo o se
ejecutó completamente

en las fechas

establec¡das.
DEFINICIONES DE ACCIONES

Según escala d€ valoración requiere:
Acción correctiva Acción preventiva

Validar la información recibida en función de los criterios de calidad sugeridos
por el consejo de Evaruación, Acreditac¡ón y Aseguram¡ento de la caridad de ra
Educación superior (CEAACES), cuyos parámetros estarán fundamentados en que ra
información debe ser:

9
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Valor

EJECUCIÓN

Bajo: No existe

ningún documento de
soporte: el n¡vel de

ejecución es mínimo

o la tarea no se ha

ejecutado
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. Oportuna

. Consistente

. Suficiente y relevante

. Formal

A

OPORTUNA

Plazos establecidos
Temporalidad

ta

CONSISTENTE

Coherencia

Relación

SUFICÍENTE Y
RELEVANTE

Completa

lntegridad

FORMAL

Fecha

F¡rma

Certificada
Vig6nte

comunicar oportunamente y/o hacer recordatorio vía correo electrónico sobre la
prescr¡pción de actividades a vencerse durante el mes, para ello el recordatorio
llegará entre el décimo y doceavo día, antes de finalizar el mes.

Actualizar el PoA institucional, solo en casos en que la autoridad creyere
necesario incorporar nuevos proyectos que tengan la connotación de
importancia y por considerar que son prioritarios para el buen desempeño de la
institución. En este caso, el presupuesto estará sujeto a la disponibilidad de
recursos de la parte financiera. Esta actualización se podrá realizar en los
primeros días del mes de julio de cada año.

I c1

ir12r!, (
i
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En este caso, oportuna, significa cumpl¡r con lo planificado en los plazos
determinados en su Plan operativo anual.
consistencia, implica la coherencia y relación que debe existir en la información
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. eue 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

\

INFORMACIÓN DE CALIDAD
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Especificar que la actualización del POA no implica quitar o mover proyectos,
que hubieren sido aprobados en el POA lnstitucional, aclarando que en caso de
no gestión o dar de baja un proyeclo determinado, sin los justificativos
crrrespond¡entes será considerado como no conform¡dad y por consiguiente la
acción tendrá la valoración de acuerdo a la escala correspondiente.

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

Comunicar al Departamento de planificación la no ejecución del proyecto, por
causales como: enfermedad, abandono del proyecto, el no financiamiento de la
acción o cualquier otro motivo justificable, de tal forma que se pueda justificar
las evidencias, antes de los periodos de evaluación.

1.5.4. Políticas relac¡onadas
operat¡vos

con las delegaciones de Planes

Establecer que el coordinador y/o jefe departamental es el responsable directo
de la elaboración, ejecución, control y cumplimiento de los planes operativos;
razón por la cual, debe velar por la organización de su equipo de trabajo, la
gestión y el fiel cumplimiento de todo aquello que se ha planificado.

a

a Real¡zar 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 gestión, de acuerdo a
lo establecido en el cronograma del POA, quien además, será el encargado de
recoger la información global de todos los proyectos propuestos por la carrera
y/o departamento y subir a la plataforma de planificación la evidencia, por cada
activ¡dad mensualmente y será el(la) responsable de colaborar e interactuar en
los procesos de evaluación semestral con el departamento de planificación en la
verificación de evidencias.

Establecer que el (la) responsable del poa, es quien realiza el seguimiento a la
gestión 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
acción. En este caso, debe haber la interacción respectiva entre el coordinador
y/o jefe departamental, er delegado del poa y el (la) responsable directo(a),

11
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Armonizar la entrega de información entre quienes ejecutan o son responsables
de proyectos y el(a) delegado(a) del POA, quienes en forma conjunta, tendrán
la responsabilidad de mostrar las evidencias, cada vez que sea requerida alguna
información 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 función de los parámetros de calidad.

Determinar que, para la emisión de actas de evaluación de poas, el
departamento de planificación, se entrevistará en primera instancia con el
delegado del Poa, donde se revisará en forma global el cumplimiento, los niveles
de avance y la evidencia, la misma que deberá tener la consistenc¡a de:
Oportuna, Consistente, Suficiente y relevante y Formal. La obtención de los
resultados, serán compart¡dos e¡n el Coordinador y/o jefe departamental para la
firma del acta correspondiente, en el que se ¡ndica la razón de la reunión y los
resultados del proceso de evaluación.

Especificar que los responsables de proyectos, serán los encargados de reunir
en forma específica la evidencia de la gestión realizada en un folder individual,
sobre el proyecto en ejecución, 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 gestión realizada, a
fin de subir a la plataforma de planificación dichas evidencias, si ese fuera el
caso, o en su defecto guardarla para el proceso de evaluación semestral.

a

1.2

Y

quienes, en forma conjunta, velarán por la buena práctica de la gestión de
planificación en su carrera y/o departamento.
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1.6. Marco legaly Normativo

Según la Constitución de la Republica:

Art. 351.- El sistema de educación superior estará articulado al sistema nacional de
educac¡ón y al Plan Nacional de Desarrollo; la ley establecerá los mecanismos de
coordinación del sistema de educación superior con la Función Ejecutiva. Este sistema
se regirá por los principios de autonomía responsable, cogobierno, igualdad de
oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterm¡nación para la producción
del pensamiento y conocimiento, en el marco del diálogo de saberes, pensamiento
universal y producción científica tecnológica global.

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Educación superior (LoES) se tiene que:

Art. 12.- Principios del sistema. - El sistema de Educación superior se regirá por
los principios de autonomía responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad, pertinencia, integralidad y autodeterminación para la producción del
pensamiento y conocimiento en el marco del diálogo de saberes, pensamiento
universal y producción científica tecnológica global.

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

Art. 13.- Funciones del sistema de Educación superior. - son funciones del
Sistema de Educación Superior:

ñ) Brindar niveles óptimos de calidad en la formación y en la investigación.

Art. 93.- Principio de calidad. - El principio de calidad consiste en la búsqueda
constante y sistemática de ra excelencia, ra pertinencia, producción óptima,
transmisión del conocimiento y desarrollo del pensamiento mediante la autocrítica,
la crítica externa y el mejoramiento permanente.

Art' 96.- Aseguramiento de Ia cal¡dad. - El Aseguramiento de la calidad de la Educación
superior, está 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 gest¡ón,
aplicables a las carreras, programas académicos, a las instituciones de educación
superior y también a ros consejos u organismos evaruadores y acred¡tadores.

El artículo 18, de la Ley Orgánica de Educación Superior, faculta a las
universidades y escueras poritécnicas ra autonomía responsabre para riterar e)
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gestionar sus procesos internos, en función de lo cual el Departamento de planificación
establece manual de procesos internos, de acuerdo a la estructura de la institución,
cuyos lineamientos organizacionales son de construcc¡ón mixta: jerárquicos y
horizontales y su funcional¡dad a través de procesos.

De acuerdo al Estatuto aprobado y en vigencia el Departamento de planificación
cumple con procesos fundamentales determinados en el Art. '10, 11 y.l2 del Estatuto
de la USGP.

Art.10.- La Planificación lnstitucional 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 dirección, la evaluación y coordinación de la prospectiva
institucional.

Art.11.- La universidad san Gregario de Portov¡ejo, elaborará planes operativos y
planes estratégicos de desarrollo institucional, concebidos a mediano y largo plazo,
articulados con el Plan Nacional de ciencia y TecnologÍa, lnnovación y saberes
Ancestrales, y con el Plan Nacional de Desarrollo, para el Buen Vivir.

A¡t.12.- La universidad san Gregario de Portoviejo, realizará la evaluación de su plan
de Desanollo lnst¡tucional y sus Planes operativos Anuales, cuyos informes deberán
ser presentados al Honorable Consejo Universitario de la lnstitución, quien los rem¡tirá
al consejo de Educación superior, al consejo de Evaluación, Acreditación y
Aseguramiento de la calidad de la Educación superior; y, a la secretaria Nacional de
Educación superior, ciencia, Tecnología e lnnovación para su inclusión en el sistema
Nacional de lnformación de la Educación Superior.

Ante este contexo, en el mismo Estatuto de la universidad en las Disposiciones
Generales Tercera, se señala que la usGp, elaborará planes operativos y planes
estratégicos de desarrollo institucional concebidos a mediano y largo plazo, según sus
propias orientac¡ones. Estos planes contemplaran las acciones en el campo de la
investigación científica y establecer la articulación con el plan Nacional de ciencia y
Tecnología, lnnovación y saberes Ancestrales, y con el plan Nacional de Desarrollo.
La evaluación de estos planes y elaborar el correspondiente informe, que deberá ser
presentado al consejo de Educación superior, al consejo de Evaluación, Acreditación
y Aseguramiento de la calidad de la Educación superior y para efecto de la inclusión
en el sistema Nacional de lnformación para la Educación superior, se remitirá a la
secretaria Nacionar de Educac¡ón superior, ciencia, Tecnofogía e rnnovación.
situación, que amerita er desarroilo de procesos puntuares respecto a ra pranificación
institucional.

1.4
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En este sentido en el título V del capítulo lll del proceso de ejecución del plan
institucional y planes operativos del Reglamento de planificación lnstitucional de la
universidad san Gregorio de portoviejo (07-1 0-2015) en el artículo 33 se hace
referencia a:

Art. 33.- De la evaluación de tos planes operativos. Las actividades de monitoreo y
seguimiento del avance y cumplimiento de los planes operativos, será frecuente y se lo
realizará en el momento que se es me necesario. No así los procesos de evaluación,
que se desarrollarán cada seis meses, se fundamentarán en las visitas in situ y en las
evidencias mostradas respecto al indicador; proceso que term¡nará con la emisión de
un informe con los resultados obtenidos.

Así mismo, en el Título II, capitulo III, de las fases, etapas e insumos, en el
artículo ll, en los literales d y g. del Reglamento de planificación, se señala:

d) Definición de políticas, programas y proyectos destinados al cumplimiento de
objetivos, señalando las unidades académicas o administrativas responsables
del cumplimiento de los proyectos.

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

Estos procesos operativos, son un mandato que pretende cumplir con el mejoramiento
de la gestión ¡nterna, 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 comprenslón de los
mismos, la sinergia con los grupos de interés y la optimización de recursos.
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CAPíTULO II

2.1. Descripción de los procesos
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Iqacto PEDI S€guiEieuto y
erdu¿dón POAS

Mooitoreo a la
eieo¡dóú PO.ls

Elaborac¡ón: Departamento de planifi ceción

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

P1: El proceso de elaboración de planificación estratégica

SP1: lmpacto del PEDI

P2: El proceso de elaboración de planes operativos

SP2: Seguimiento y evaluación de poas

P3: El proceso de asignación de presupuesto

SP3: Monitoreo a la ejecución de poas

En cada proceso se identifican tres subprocesos que se relacionan directamente. El
primero se relac¡ona con el de la medición del impacto del pEDl, el segundo con el
seguimiento a la gestión anual de planes operativos y finalmente el tercero que se
relaciona con er desemborso económico en ra ejecución de pranes operativos.

Pl. El proceso de eraboración der pran estratég¡co de desarroilo
institucional.

Este proceso se inicia con la definición del perfil estratégico de la institución, es decir,
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sobre que condición filosófica y de gestión se armonizará la planificación institucional,
la misma que en nuestro caso está fundamentada en ejes, sobre los cuales se
desarrollan y se planifican todas las actividades de la institución. Luego se continúa con
la determinación de lineamientos básicos metodológ¡cos relacionados con el desarrolto
de talleres y la participación de los involucrados estratégicos. Esta propuesta
metodológica 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 elaboración del pEDl. Luego se aplicará metodología y logística de
trabajo en el desarrollo de los talleres y se procederá luego a recoger la información
para elaborar el primer borrador del pEDl que estará sujeto a revisión por parte de
autor¡dades superiores y la posterior socialización 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
Univers¡tario.

Finalizada la etapa de aprobación del documento PEDI, se procede a realiza¡ la
socialización del mismo con la comunidad universitaria a fin de que se involucren en la
consecución final de la estrategia universitaria condensada en su visión institucional.

se sube la información a la página web de planificación y se procede con la d¡fusión de
la elaboración del PEDI y sus estrategias a través de las diferentes estrategias de
comunicación.

SP 1: Sub proceso: lmpacto det pEDl

El PEDI universitario tiene una vigencia de 5 años. Durante este ciclo se desarrollan los
planes operativos anuales que año a año aportan a la consecución de los objetivos del
PEDI. Para cerrar el ciclo del pEDl o para medir su gestión y avance es necesario medir
los alcances y el impacto generado, a partir de la culminación der tercer año de gestión.

En este contexto, es importante señalar que ya a partir del tercer año se pueden emitir
resultados respecto a la gestión que involucra el logro del plan estratégico a través de
la ejecución de los planes operativos.
Para realizar esta medición es necesar¡o contar con los resultados emitidos por el
software de planificación que proporciona información relacionada con la gestión de
planes operativos de cada año. se debe indicar que impacto del pEDr, hace referencia
a la medición der cicro finar de ra estrategia institucionar, sin embargo, dentro der
proceso se está considerando iniciar la medición de la gestión a partir del tercer año en
donde se puede evidenciar cuár es er nivel de avance arcanzado, pudiendo sociarizar
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este resultado y adoptar las medidas pertinentes para lograr mejorar los resultados o
en su defecto exhortar a la gestión en los objetivos que no se haya generado ninguna
acción o proyecto.

cada informe está sujeto a la revisión pertinente por autoridades inmediatas y a la
aprobación del informe por el HCU. Finalmente, s¡ se trata del informe final de la gestión
es posible que se adopte como elemento de juicio para futuro desarrollo de pEDl.

Finalmente, luego de socializado los resultados finales, será subido a la plataforma de
planificación y difundido por los diferentes medios de comunicación universitaria.

P2: Proceso de elaboración de planes operat¡vos

se inicia con la elaboración de la metodología de trabajo y la aprobación de la misma
por parte de la autoridad superior, esto consiste en ajustar las actividades a formatos
previamente elaborados por planificación y normalmente se debe interactuar con las
diversas unidades académicas y departamentales. Luego de aprobacfa la metodología
de trabajo, se solicita a las carreras y departamentos que llenen los formatos con la
información pertinente de sus proyectos y actividades programadas durante el año.
Durante este proceso se acompaña esta labor asesorando o colaborando para el
perfecto uso de los formatos enviados.

Luego la información que se logra condensar en los formatos debe ser subido por los
responsables de Poas, a la plataforma de planificación, proyecto por proyecto y
actividades con sus respectivas sub-actividades. Luego, planificación recepta la
información y realiza una revisión de la información subida, eso permitirá realizar una
retroalimentación en caso de que la información no cumpl¡era con los requerimientos
establecidos. si todo estuviera correcto, se valida la información y se procede a
consol¡dar la misma en un solo documento que se convierte en el plan operat¡vo
lnstitucional. Este documento está sujeto a revisión y aprobación por las autoridades
competentes, para luego ser subido a la plataforma de planificación y la socialización a
Carreras y Departamentos mediante correos electrónicos.

sP2. Proceso de seguimiento y evaruac¡ón de pranes operat¡vos
anuales

El proceso de seguimiento se reariza dos veces ar año, en er primer semestre a junio
30 se cierra el sistema respecto a todas ras actividades programadas hasta la fecha,
iniciándose a partir de aquí el primer proceso de evaluación emitiéndose al finar un
informe de los resurtados. Luego en jurio se inicia ra segunda fase de gestión y un nuevo
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proced¡miento de seguimiento, y en d¡ciembre de cada año 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 año.

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 que serán visibles en
planificación para el respectivo análisis. A partir de aquí es posible contar con la
información que permitirá confrontar los resultados de la acción con las evidencias que
se deben haber subido durante la ejecución de la misma y de acuerdo al cronograma
planifcado en el PoA. En función de esto se genera un cronograma para efectos de
¡ealizar la verificación de evidencias.

se realiza la c¡municación del cronograma a los coordinadores y jefes departamentales
sobre la revisión de evidencias, de acuerdo a los resultados em¡tidos en el software, se
realiza la visita in situ o en su defecto se realiza el encuentro en el departamento de
planificación en donde se verifica la respectiva confrontación de valores ejecutados vs
valores programados. Finalmente se emite el acta correspondiente en donde se hace
notar los resultados logrados, y en función de estos, el software de planificación emite
las cifras correspondientes que luego son plasmadas en un informe que planificación
emite a las autoridades correspondlentes.

Es importante mencionar que esto se da en el primer semestre, mientras que, para el
segundo semestre, luego de la confrontación de evidencias se realiza el requerimiento
a financiero, respecto a la ejecución presupuestaria de poAs de carreras y
departamentos, se procede a la validación de la información, respecto a la gestión
realizada, el manejo de los tiempos y el uso de recursos presupuestarios. Luego se
incorpora la información y el sistema emite las actas y los informes cuantitativos y
cualitativos. Finalmente, los resultados permiten una consolidación general de los
resultados y se procede a redactar el informe final.

El borrador del informe final será revisado en primera instancia por el Director de
Desarrollo lnstitucional, el m¡smo que luego de la revisión y retroalimentación es
enviado al Rector para el visto bueno del mismo y posterior aprobación por parte del
Honorable Consejo Univers¡tario.

Finalmente se socializará el informe aprobado mediante correo a cada una de las
unidades académicas y departamentales, mediante correo electrónico y página web de
planificación.
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P3: Gestión para asignación de presupuesto

A principios de octubre de cada año, el Departamento de planificación hace el
requerimiento de los planes operat¡vos anuales a cada canera y departamento, luego
de reeéptada esta información se la consolida en un solo documento denominado poA
institucional el mismo que está sujeto a la aprobación del Director de Desarrollo
lnstitucional. Luego de la respectiva revisión y visto bueno del documento, se comunica
al Departamento Financiero para la identificación de la capacidad presupuestaria y si
es faclible 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 aprobación y se asignan dichos valores en el poa
lnstitucional, luego de lo cual el Documento es enviado al Rector para el respectivo visto
bueno y posterior aprobaclón del Plan operativo lnstitucional con su respectivo
presupuesto. Es posible que aquíel PIan este sujeto a objeción en el presupuesto y sea
necesario una retroalimentación por lo que este documento regresará a financiero para
su respectivo ajuste. caso contrario, el Departamento Financiero emite el informe de
asignación presupuestaria en detalle al Director de Desarrollo lnstitucional, planificación
recepta esta información y comunica a los involucrados en el desarrollo de poas sobre
tal asignación, valores que serán ingresados en sus poas respectivos y subidos a la
plataforma de Planificación, luego este departamento, recepta la información y se
consolida la matriz Poa lnstitucional con los valores aprobados. Finalmente, las
unidades departamentales y académicas, podrán empezar a ejecutar sus planes

operativos anuales.

SP3. Monitoreo a la ejecución 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 año, las carreras y
departamentos empiezan a subir la información a la plataforma de planificación, que
evidencia la ejecución de sus proyectos de acuerdo a la planificación aprobada, es
decir, que mes a mes se monitorea la gestión realizada. El proceso de ejecución de
Poas se empieza a ejecutar cuando termina el proceso de asignación presupuestaria,
debido a que las carreras y departamentos ya cuentan con recursos asignados para la
ejecución de sus planes operativos. Aunque a inicios de año, es posible que algunos
proyectos no requieran desembolsos de recursos económicos, debido a que la mayoría
de actividades planificadas se relacionan con elaboración de cronogramas, diseños de
proyectos y otras gestiones que no siempre requieren desembolso de dinero.

El subproceso se inicia con la revisión y filtrado de información de las actividades c,el
PoA institucional que se han programado y se vencen en er mes en curso, ruego con
diez días de antic¡pación se comunica a ras carreras y departamentos sobre er
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venc¡m¡ento de las actividades programadas para dicho mes y sobre la pertinencia de
subir la evidencia que justif¡que dicha actividad. Durante el mes los responsables de
Poas podrán subir la información y el último día de cada mes se cierra la plataforma y
no se podrá subir evidencia alguna que no corresponda al mes que termina. lndicando
en este caso, que por cada actividad o sub-actividad incumplida el s¡stema le
establecerá un porcentaje del 2% como penal¡dad, que afectará luego su porcentaje de
nivel de cumplimiento al cerrarse el periodo de evaluación semestral. Es importante
señalar 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
planificación, luego de lo cual se emite el informe correspondiente y se envía a la
Dirección de Desarrollo lnstitucional para la toma de decisiones correspondiente. Dicho
informe sirve como flujo documentario en el proceso de evaluación semestral.
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CAPITULO lll: RESPONSABTLTDAD, FTCHAS y DTAGRAMAS
DE FLUJO

3.1. Responsables

En la actualidad el Departamento de planificación está conformado por dos personas
que se encargan de llevar a cabo los procesos de planificación.

a

a

a

Elaborar e lmplementar el Plan Estratégico lnstitucional y el plan operativo Anual
POA en concordancia con la misión y objetivos estratégicos.

Dirigir y participar del proceso de evaluación del plan de Desarrollo Institucional.

a

Dirigir la elaboración de los
Departamentos.

Planes Operativos Anuales de las Carreras y

Elaborar y operativizar polít¡cas, normas y procedimientos lnstitucionales.

Realizar supervisión sobre el avance del cumplimiento de planes operativos

Difundir los resultados sobre el avance del plan de Desarollo lnstitucional y de los
POAS, de las Caneras y Departamentos.

Generar información sobre los indicadores de gestión operativa institucionales.

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

Evaluar el desarrollo de los planes operativos para alcanzar una aplicabilidacl más
eficiente.

Las demás funciones y atribuciones que re otorguen ras autoridades superiores.

El/la Jefe(a) de Planificación

a

Supervisar el cumplim¡ento de trabajo del personal a su cargo.
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El/la Asistente de Planificación contempla las siguientes funciones:

lnformar a la Jefatura de Planificación sobre el avance y desarrollo de los pOAs de
las d¡ferentes unidades

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

Realizar la socialización de los parámetros previos a la evaluación

Compendiar los contenidos de los diferentes POAS de la institución en la Matriz
lnstitucional.

Participar en el estudio y análisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo

Ordenar y Archivar cronológicamente los documentos lnherentes al área a la que
asiste.

Receptar pedidos oficiales de ¡nformación y tramitarlos ante el o los responsables
involucrados dentro del área.

Coordinar la logística y el desarrollo de los talleres para la elaboración de los planes
operativos.

Coordinar y hacer seguimiento a las acciones adm¡n¡strativas emanadas por el
departamento.

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

Organizar la recepción, registro y envió de la correspondencia, documentos
certificados y otros, previa autorizac¡ón del jefe del departamento.

Elaborar informes mensuales sobre el monitoreo del pOA

a

a

a

a

a
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3.1.1. Instancias intervinientes en los procesos de planificación

t"ñEiíffiEiE-l¡ coNSEJo !I uNIVERsrraRro ¡t--|
.Autoridad l

máxima I

apruebe l
documento l

finel de I

danmcación i

estralégica, IPlan I

Opo€tivo l

lBlituc¡onel !

e infomes id€i
avalueción i

RECTOR

.ldentifica y
deññe el
modelo de
plan¡ficación,
ajustado a los
requerimientos
¡nsütucionales.

. Convoca a los
iñvolucrados
eslfatégicos
para el d¡s€ñoy elaboración
del PEDI.

. YrSo bueno a
los informes de
reaulhdo para
8u aprobac¡ón
por el HCU

. Revisá y
ap.ueba las
d¡recfices
propuGtas por
planificación.

. Reüsa y
aprueba la
logHica de
babajo de
pl¿rúñcac¡ón.

. Revisa y da
vilo bueno a
doqrmentoo e
hfo(mc5
elaborados por
planiñc¿cirtn

. Elabora
drectices
ge¡erales de
planiñcación

. Elabora
documentos e
informes

. Propone
esbategias de
seguim¡erlo y
evaLacion de
POAs

. Elabora y
ejec{ta planes
operativos.

. Receptores de
as€soram¡emo
y capacitac¡óñ
por parte de
plan¡ficación.

. Son receptores
de
comunir:ación y
socializac¡ó¡
de resulhdos
por parte de
planificación-

. Son sujetos de
evaluación por
la geslión
real¡zada en
gu6 planes
operalivos
5. Partie¡pantes
activos en el
(hseño y
elaboracién del
PEDI

DEPARTAMENTO
DE

coMUNrcAcróN I
. Desarollo de

esüateg¡as de
comunicación
para la
conecta
comunicac¡ón y
ditusión del
PEDI

I DrRFccróN nF I
I DESARRoLLo I
f .1¡5¡_u_91ora¡ !

Lrrotr"aoarar" I
I EsrRArEGrcos I

Elaboración: Departamento de Planif¡cación

Las instancias de gestión intervinientes en los procesos de plan¡ficación son aquellas
con las que el departamento ¡nteractúa en forma directa, para llevar a cabo sus
procedimientos. En este caso, se consideran las siguientes:

Honorable Consejo Universitario :

1. Autoridad máxima aprueba documento final de planificación estratégica pEDl,
Plan operativo lnstituc¡onal e ¡nformes de evaluación de planes operativos, luego
de la presentación de resultados.

Rector:

1 ldentif¡ca y define el modelo de planificación, ajustado a los requerimientos
institucionales

Visto bueno a los informes de resultado para su aprobación por el HCU
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2. convoca a los involucrados estratégicos para el diseño y elaboración del pEDl

DE
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Dirección de Desarrollo Institucional:

Revisa y aprueba las directr¡ces propuestas por plan¡ficac¡ón

Revisa y aprueba la logística de trabajo de planificación.
Revisa y da visto bueno a documentos e informes elaborados por
planificación.

Departamento de Planificación:

1. Elabora directrices generales de planificación.
2. Elabora documentos e informes.
3. Propone estrategias de seguimiento y evaluación de pOAs

Involucrados estratég¡cos:

1. Elabora y ejecuta planes operat¡vos.
2. Receptores de asesoram¡ento y capacitación por parte de planificación.
3. Son receptores de comunicación y socialización de resultados por parte de

planificación.

4. Son sujetos de evaluac¡ón por la gestión realizada en sus planes operativos.
5. Part¡cipantes activos en el diseño y elaboración del pEDl.

Departamento de Comunicación:

1

2

3

Y
DPTo. DE PLANIFIcAcIÓN INSTITUCIoNALsi\\ aREC()R1()
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Desanollo de estrategias de comunicación para la correcta comunicación y
difusión del PEDI

1
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Proceso 1: Elaboración del PEDI

OE'AñfAMENID OEH CONSEIO UN]V€RSITA¡ IO RECIOR¡OO
ol¡tcoái¡ D€§¡¡Rouo

$§TIT]JOOIIAI. t¡¡vdJci^Dco EsrR¡rtcr@s DEP¡FTAMENIO OE

coit]NÉ¡cóN TIEMPC§
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Subproceso 1: lmpacto del PEDI

H @NSUO UitTERSITARIO SECTORADO
uREoóN DES Rmu,o

INSIITUOONAI
OEPARIAMENTO OE

g-ANrF¡ocoóN IIEMTG

1 GEIiEFAR TOS
RESI]LTAOOS EI¡ITIDN POE

NrcRMB DE EY¡IUAC TI
D€ PI.¡¡¡ ES OPEB]I§

3 EUAOR¡R ELI¡FORTG DÉ
LÁ GES¡ÓiI DEL

CJJMruMIE'ITODE l^
ESlirTECU A PARNR OE U
¡INAJ]ZAOÓI{ DEL ItrcER

5.6tVU¡ COnWr¡Oóti A

ESINA'EGICG

OESAR ,¡].AR PROIECIüS
soBRE tl¡E¡s

EsrR^rÉGlcrs Elr LAs QrE
NO A§¡E O6IóN A¡JO U¡¡A

c{Mutlro¡D uflvEn6rr fü
SOSRE TC RESULIAOG

DEf PEDI

9 SUBñ ELINFMi'F A IA

@iIUNIDID UIIIVEi§f ARA.
MEOAI¡ÍE U PAGI¡¡^ lEB U

OTRO MEOIO IIIFORi¡ATI\,O
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Proceso 2: Elaboración de Planes Operativos Anuales (pOAs)

r-i coNsEJo uNtvEFtstTAFro otREccróN oEsaR¡toaro
INSTITUCIONAL

OEPAfIfAMEN TO OE
CARRERAS Y OEPARÍAMENTOS

1 OEIEMINAR LA
MErómr mfÁ p a^

EraBoRAcóN DE Poas

MEl(,ooLooúr PARA
anaoR c¡óN oE Po s

3 SOUOIAR LO§ PL,ANES
OPERANVOS A L^S

DEPARTA'\¡ €NTOS

MÉfoooLoofa o€ poas

5 ¿§ESOFAR Y A@M PAÑAR
En L aaBoR oóñ DE

6 ELAAORAR LOS POA5 POR

OEPARIáTI ENfOS

7 §Js¡R LATNFoRMÁcróN
oE Pr-Ar{€s oPERAI\ios a r

PL IAFORMA OE
Pt-axrFtc¡cú.,

A RE()EP]AR I]OS POAS DE

DEPARIAM ENTOS

E REVISAR Y A'{ALI¿AR LOS
f,OAS RECEPTÁDOS

rñaoFMACróN R€cEPraDA

11 COi¡SOLTOAR LOC
PT-AÑESOPERAIIVOS OE

DEPARTAM EÑfoS EN EL

12 PF¡OPORCIOITAR EL VISI
AUE O OEf PRIMER

INSIITIJCIONAL

OOOJMEN IO APROEATX)
MEDIANTE CO RREOS Y
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B COUSETO UNrVaFSrr^RrO

i r. rio/tli a Eo I

IrJoroo€!irc**!l

Exfloo§ Poá a soF r Rf
0€ Pl-lilm.cldi l

drló. I

¡

ÚCrcIOT PFESUPUAEq'

t

C¡NRER¡g Y OEPTRIAI,ENTOS O''ARI¡MENIO E(riTC¡€RO
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Subproceso 2: Seguimiento y Evaluación de Planes Operativos Anuales
(POAs)
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Proceso 3: Aprobación del Presupuesto

L

H Cot't§Elo rluNryEnsll Rlo orREcdóN DEsrRnollo
DEPA¡TAM€Nf O FIN¡ IICIERO CARREñA! Y OEPÁRTAMENÍ OS
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Subproceso 3: Mon¡toreo a la Ejecución de pOAs

DEPARTAMENTo DE PI,-ANIFIcAcIóN CARRERA§ Y DEPARTAM ENTOS fIEMPOS

INTCtO

1 REVISAR Y FILIRAR
A TIUOADES OELOS PO¡S

DE CARRER'.S Y
DEPARTAMENToS euE ESrÉN

POR VENCER OURANTE EL
MES

2 @MUNICAR A LOS
¡N\'oLUCRADG

EsrRArEGr@s EL
VENOMINETO OE LAs

ACTIVIOAOES PROGRAMADA.S
EÑ EL MES

3 sugtR t¡ tNFoRMAoóN
SOBRE L¡S ACTMDADES

EJECT,,TAO¡§ EN EL MES QUE
OECI]RRE A LA PTATAFORMA

DE PL^N¡FrcacróN

4 FEVISAR LA INFoRMAcióN
SUBIDA POR LAS CARRERAS Y
OEPAFITAMEÑfOS Y VAUOAR

L¡PERÍ IÑE¡JC¡A OE IAS
MISMAS

5 EMMR EL INFORME OE
L.{S ¡CfIVIOADES

GESIIONADAS POR T,AS

CARRERAS Y

DEPARTAM ENfO§

6 REvrsróN DE |NFoRMES y
EMIIIR CRTERIO

@RRESPONOIENTE
RESPEDTO A LOS

RESULTA006

7 ENVIAR INFOFMEA TA
OIRECCIóN OE OESARROLLO

INS¡ITUCIONAL PARA LA
TOMA DE OEOSIONES
CORRE§FONOIENfES
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SANGRECORIO

3'3.1. Levantamiento de la información de cada proceso a llevarce a
cabo en el Departamento.

En primer lugar se realizó continuos conversatorios y reuniones de trabajo para el
levantamiento de información, cuya intención era identif¡car los procesos e ¡r
recolectando los datos que deberían reunirse para armar los procesos.
Paulatinamente se fueron identificando las actividades que se desanollan
normalmente y se fueron encuadrando las mismas en los procesos sobre los cuáles
se fundamenta el quehacer de planificación. Luego se diseñaron los flujos de
procedimientos, los que para su diseño, requirieron varias reuniones de trabajo, que
al final dieron el resultado final.

3.3.2. Estandarización de
actores

procesos con Ia participación de los

La participación de los actores def proceso es fundamental, pues son ellos quienes
poseen la información sobre la parle operativa, por lo que, para la estandarización de
procesos se procedió a compartir las experiencias laborales, rescatando los
proced¡mientos comunes y ajustando los nuevos procedimientos a las mejores
prácticas utilizadas por los actores.

3.3.2.lmplementación de los procesos

una vez aprobado y puesto en consideración 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, además de
establecer los indicadores de gestión. Luego de establecerse la aplicación y el tiempo
de prueba, se procederá 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 generará el reproceso y la socialización respectiva.

38
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3.3. lnformac¡ón genera¡

Dentro de las act¡vidades contempladas para el desarrollo del presente manual, se
realizaron una serie de actividades previas como:
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3.4. Organigrama

Estructura orgán ica Depa rtamento de Planifi cac ión

Glosario de términos

HCU: Honorable Consejo Universitario
USGP: Universidad San Gregorio de Portoviejo
PEDI: Plan Estratégico de Desanollo lnstitucional
POA: Plan Operativo Anual

P1:Proceso Uno
SPI:Subproceso 1

CEAACES: Consejo de Evaluación, Acreditación y Aseguramiento de la Calidad de
la Educación Superior.

Revisión histórica

Respecto a la elaboración del Manual, se trata de la primera versión en proceso de
aprobación, sin embargo, se indica que este es el segundo borrador elaborado, debido
a que tuvo que actualizarse por la incorporación de la plataforma informática de
planificación que no estaba en aplicación cuando se decidió poner por escrito los
procesos de planificación.

ASIsIENIE
D EPANTA MEI{TAI
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Anexos

ANEXO I (D|AGRAMA BLOQUE O FLUJO PROCESOS)

Simbología Representación

Actividad lnicio / Fin

Secuencia y conexión de
actividad

Actividad / Operación

Decisión

Docu mento

Elaborado por: Aprobado por:

Ec. LucÍa Zambrano
Jefe Departamento de

PIanifi cación lnst¡tucional

Lcda. Cecilia Vald¡v¡ezo

Asistente Dpto.
Planifi cación lnstituc¡onal

o r a

n óG

Dpt
iss

\\"

Honorable Consejo
Universitario

Resolución USGP CU

Na 792-11-2018

H 201. FECHA: 19110/2018 FECHA: 13/71/2018
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