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INTRODUCCION

El presente manual para la elaboracion, seguimiento y control del Plan Operativo
Anual (POA), pretende dar respuesta a las diferentes inquietudes de quienes
planifican, ejecutan y evaltan el POA, afio tras afio, brindando lineamientos

claros para su aplicacion.

El presente documento se rige por los parametros legales y estatutarios del
guehacer educativo nacional a nivel superior y se interrelaciona con el plan
nacional de desarrollo, las agendas zonales, agendas de desarrollo locales en

las zonas de influencia y la planificacion estratégica institucional.

El presente manual posee guias que facilitan su aplicacién, permitiendo

fortalecer la planificacion estratégica y operativa.

Para lograr el éxito en la aplicacion del presente manual serd necesario aplicar
la estrategia V.O.P. (Voluntad, Organizacién y Puntualidad) para cumplir con los
cronogramas establecidos, y siempre tomando en cuenta que la planificacion es

una responsabilidad de todos.

Dr. Rodrigo Ramos, PhD.
Director de la Direccién de Planificaciéon

“La Planificacion a largo plazo no es pensar en decisiones futuras, sino en el futuro de
las decisiones presentes”
(Peter Drucker).
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA

¢Qué es?

La planificacion operativa anual es parte fundamental de la implementacion
estratégico y operativa asi como el sistema de seguimiento y control, es un
instrumento que cumple objetivos de corto plazo y en el cual se detallan los
proyectos y los cronogramas a seguir, asi como el presupuesto con que
cuentan para ejecutarlo ademas el responsable o responsables de la
ejecucion, los involucrados; finalmente el indicador de gestion que estara
dado en términos de cantidad, calidad y tiempo, para que sea plenamente
valorada.

¢Para qué sirve?

En términos generales pretende orientar la dinamica de los procesos y el uso
de recursos disponibles, convirtiendo los propdsitos institucionales en

objetivos claros y evaluables a corto plazo. Esto se traduce en:

¢ Dirigir “el cambio anual” hacia la Vision que tiene el equipo directivo,

e Comunicar los objetivos prioritarios, conectando la gestion diaria con
la Estratégica,

e Asignar los recursos en funcion de coste-beneficio y aportacion de
valor,

e Implicar y coordinar esfuerzos de los lideres y sus equipos,

e Reducir la improvisacion y prevenir riesgos,

e Medir y transmitir credibilidad y confianza en la gestion de la
organizacion,

e Optimizar los resultados con recursos limitados.
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“‘Lograr transformar la estrategia de la organizacion en decisiones y
acciones operativas y poner esas acciones en practica de la forma mas
adecuada es, en gran medida, el factor clave del éxito del plan estratégico”

(http://www.navactiva.com/).
¢Quiénes deben planificar?
En nuestro caso la planificacion la deben realizar en forma ascendente, desde
los niveles operativos hasta los directivos, siempre sistémicos y niveles de

trabajo coordinados para que se obtengan los resultados deseados:

llustracion 1.

Niveles de trabajo

CONSEJO SUPERIOR

RECTORADO DIRECTIVO

VICERRECTORADO

PLANDES

FUNCIONES

EJECUTIVO

DECANOS

DIRECTORES DE SEDES Y EXTENSION

DIRECTORES DE CARRERA/
COORDINADORES DE CARRERA

OPERATIVO

DOCENTES

Elaborado por: Plandes
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¢,Como generar el POA?

El plan de operativo anual (POA), es la conexion de la Estrategia a largo plazo
con la gestion a corto plazo. En este contexto el director de funcion, decano, y/o
sede o extension, de carrera/coordinador de carrera/jefe departamental,
convocara a una reunion de trabajo con este fin, la misma que la liderara, se
desarrollara con al menos el 50% mas uno del total de los miembros en donde

procede a un analisis profundo tomando en consideracion:

e Hacia donde ir (VISION)....y...como avanzar (ESTRATEGIA)

e Quien responsabiliza (RESPONSABLES)...y...con qué alianzas cuenta
(INVOLUCRADOS)

e Qué vamos a hacer (PROYECTOS, ACTIVIDADES Y
TAREAS)...y...cuanto cuesta (COSTE)

e Cuéando lograrlo (PLAZOS)...y...cuando revisarlo (EVELUACION)

La planificacion operativa anual conlleva decisiones importantes, selectivas y
delicadas, determinando las principales actuaciones de la institucion. Debe

contemplar, al menos, los siguientes requisitos para que sea eficaz:

a) Implicacion de la Direccion de Planificacién, que debe liderar el proceso
de planificacion y validacion del POA y enviarlo para aprobacion,

b) Conocimiento previo del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la
Mision, Vision, Politicas y Valores; objetivos, Metas estratégicas y/o
indicadores de gestién,

c) Conocimiento previo de los estandares de calidad a nivel Institucional y/o
Carreras,

d) Conocimiento previo de los resultados de autoevaluacion y evaluacion
externa, asi como planes de fortalecimiento y/o mejora,

e) Conocimiento previo de la metodologia de planificacion y del sistema

(Planificar, Ejecutar, Evaluar, Difundir).
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En el caso de las Sedes, Extension y Carreras deben conformar un comité para
la elaboracion de la Planificacion Operativa Anual la cual debe estar conformada
por cada funcion como se detalla continuacion:

e Docencia: (Director de Sede, Extension, Carrera)

e Investigacion: (Coordinador de Investigacion de Sede, Extension y

Carreras)

¢ Vinculacion: (Coordinador de Vinculacion de Sede, Extension y Carrera)

e Gestion y Administracion (Director de Sede, Extension, Carrera)

¢ Representante Docente de la Carrera

¢ Representante Estudiantil de la carrera

¢ Representante del Personal Administrativo (Si tuviera la Carrera)

Una vez conformado el comité de elaboracion, seguimiento y control del POA se
debe notificar a la Direccién de Planificacion mediante el Anexo 1. Oficio del
Comité de elaboracion, Seguimiento y control del POA, cabe mencionar que este

anexo se utilizara para las Carreras, Sedes y Extension.

El comité coordinara las acciones en los niveles que les corresponda para el
analisis y la generacion de las tareas a realizar, los tiempos de inicio y fin, con
los responsables directos, los aliados (involucrados) que tienen para la
ejecucion, logrando que se comprometan con la ejecucion, la informacién
requerida se procesara en el formato del POA. Ver Anexo 2: Convocatoria y

Acta de trabajo

En el Anexo 3: Matriz de Planificacion Operativa Anual, se procedera al detalle

de la planificacion llenando la informacion solicitada.

En el tltimo casillero se debe determinar los indicadores de gestion que se deben
redactar en términos de cantidad, calidad, tiempo y como estos van a aportar de
manera significativa al logro del objetivo operativo, objetivo tactico y éste ultimo

a su vez al objetivo estratégico.
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Proceso de validacion

Dentro de este proceso se seguiran los siguientes pasos:

e Los responsables de las tareas y actividades verificardn que los valores
costeados para las actividades y tareas no excedan el techo
presupuestario (de no tener techo presupuestario actualizado, se guiara
por el ultimo aprobado), y que se encuentren en plazos razonables en su

tiempo de ejecucion.

e Los encargados de liderar integraran los POAS de las funciones, sedes,
extension, carreras, consolidacion el POA como un todo como lo muestra

el siguiente grafico.

llustracion 2.

<« .

POA - APROBACION DE LAS AUTORIDADES

y. POA - INSTITUCIONAL

POA- DIRECCIONES DE FUNCIONES
SUSTANTIVAS Y DEPARTAMENTALES

POA - DECANOS DE FACULTADES

POA - DIRECCION NACIONAL
DE CARRERAS

POA -
SEDE/EXTENSON

<
(=]
&
o
o]
a
=
o
@
=)
=
=

POA -
COORDINACION
CARRERA

POA -
DOCENTE

Elaborado por: Plandes

e En el caso de existir rectificaciones se procedera a notificar de forma
inmediata a los involucrados, para que procedan a las correcciones en el

mismo orden que fue creado.

I ————— — ————
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e Posterior a esto se entregaré para la aprobacion del consejo de regentes

conforme al Art. 13 del estatuto universitario.

e Luego de la aprobacién se entregardn en original con una copia de la

resolucién para su puesta en marcha.

Elementos que conforman el documento del POA.

Los elementos que conforman el documento del POA son:

a.
b.

Q@

-~ o o o

Portada con los datos de la universidad y el nombre del documento.
Detalle de las autoridades nacionales y al nivel en el cual se realiza la
planificacion, con sus respectivos nombres.

Nombres de representantes del Consejo Superior

indice

Introduccion

Marco legal

Visién y mision (Institucional) y de las carreras en el caso de que el
POA sea de carrera.

Valores corporativos (del PEDI)

Justificacion

Objetivos

Matriz del plan operativo anual (Anexo 3)

Resoluciéon de la aprobacion del POA por las instancias

correspondientes.

Ver en Anexos: Anexo 4: Documento de presentacion del POA

Difusion

El Plan Operativo Anual aprobado por el Consejo de Regentes sera difundido en

todas las instancias, recopilando firmas como evidencia, y éste se publicara en

la pagina WEB institucional: (http://www.uniandes.edu.ec/web/) como un medio

de difusién masivo.

11

“La planificacion es responsabilidad de todos....!”




MANUAL PARA LA ELABORACION, EJECUCION,
SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

(POA)

Cddigo

UNI-SG-PLN-PR0O1.V1.2

Fecha de Emisién

08/Jul/2020

Pag. 12 de

74

Diagrama de flujo de elaboracidon, Aprobacién y difusion del POA

ACTIVIDAD

CONSEJO DE
REGENTES

RECTORADO

VICERECTORADO

DIRECCION
FINANCIERA

PLANDES

FUNCIONES

DIRECTORES DE LA
MATRIZ, SEDES Y
EXTENSION

DIRECTORES /

'COORDINADORES DE CARRERA

DOCUMENTOS QUE
GENERA

DISPONER LA
ELABORACION DEL POA
Art. 39 Num. 8 del Estatuto

OFCIO DIRIGIDO A
PLANDES

RECEPCION DE LA
DISPOCISION DEL

SOLICITUD DEL

PRESUPUESTO
VICERRECTORADO
PRESUPUESTO
SOLICITUD DE INSTITUCIONAL POR
PRESUPUESTO MATRIZ, SEDES,
EXTENSION Y CARRERAS

SOCIALIZACON DEL
PRESUPUESTO Y DEL
MANUAL PARA LA
ELABORACION
EJECUCION,
SEGUIMIENTO Y CONTROL
DEL PLAN OPERATIVO

[ANEXOS 1,2, 3,4

REVISION Y VALIDACION POR

e

1

SUMILLA DE VALIDACION

LOS DIRECTORES ‘ DEL ANEXO 4
e NO
. APRUEBA? _
- i
. Y
REVISION POR LAS [+ SUMILLA DE VALIDACION
FUNCIONES DEL ANEXO 4

NO SE
L—  APRUEBA?

N ]/
Si

REVISION DE LA DIRECCION
DE PLANIFICACION

) .

SUMILLA DE VALIDACION

Art. 39 lit. b) del reglamento b A=

~ APRUEBA?

.
Si
'SUMILLA DE VALIDACION
REVISION POR EE;QA%(O’): ;E LAS
PRESUPUESTOS Y LA PARTIDAS
DIRECCION FINANCIERA PRESUPUESTARIAS PARA
m LA EJECUCION

CONSOLIDACION DEL
DOCUMENTO FINAL DEL POA
CON EL PRESUPESTO

PPOA CONSOLIDADO CON

APROBADO CON LAS E— REESSRIESICS
PARTIDAS
RERVISION Y VALIDACION DEL| SUMILLA DE VALIDACION
CONSEJO DE REGENTES 1 DEL POA
SE NO
APRUEBA? -
.y

st

DIFUSION DE POA APROBADO

Lj

v

[ﬁ
v

@

v

Elaborado por: Plandes

<]

ENTREGA DE NOTIFICACION
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Diagrama de Flujo Ejecucion de Proyectos

INIiZIO

La unidad solicita autorizacién para el
inicio del proyecto
(Anexo 5)

|

Revision de requisitos previa a la ejecucion:
e Verificacion del proyecto que
conste en el P.O.A.
e Sumilla de la direccion financiera
con el compromiso de la partida
presupuestaria.

l

Cumplimiento
de requisitos

Verificar el avance del
proyecto segun cronograma
de actividades

»
. 4

Solicitar informes técnicos

'

Solicitar Fuentes de
informacion de cumplimiento

Si

No

Cumple con al

menos el 75%
del indicador de
gestion

Revision y
constatacion del
proyecto ejecutado

A 4

Generacion
de
documentos

Elaborado por: Plandes
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Se presenta a la Direccion Financiera y a la Direccion de Planificacion para la
validacion ver Anexo 5: Solicitud de para de ejecucion Proyectos, actividades y
tareas de la planificacion Operativa Anual, para el visto bueno de vicerrectorado

para la ejecucion de este.

Organizacion de fuentes de informacién del POA

Una vez que se ha ejecutado se debe organizar carpetas folder, se recomienda
establecer por cada funcion sustantiva un folder que debe contener los proyectos

proyecto y que se pueda identificar.

Adicional la carpeta Folder debe ser identificable como se UNIANDES

DIRECGION DE PLANIFICACION

11§

detalla a continuacion:

e Funcién

e El escudo o logo de la Carrera, Sede y Extension

w
=l
o
w
[
o
=T
o
-
=
5
w
=
=
w

—
=9
=
=
<r
o
=
=
=
i
o
(=]
3
o

e Carrera, Sede / Extension

e Afo

Si al archivo se requiere visualizar en otro folder que se encuentra en otro
espacio fisico se requiere organizar una ficha documental ver Anexo 6: Ficha
Documental, el cual nos permitird visualizar fuentes de informacién de otros

archivadores o personal responsable de la custodia.

I ————— — ————
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Niveles de Seguimiento y Control
llustracion 3.

Anillos de Seguimiento, Control y Aseguramiento de la Calidad

FRECUENCIA | DOCUMENTOS
) coNSEIO SUPERIOR
inELEs @  RecTorapo ANUAL RENDICION
s DE CUENTAS
a VICERRECTORADO
DIRECTIVOS
ACTAS
TRIMESTRAL  |RENDICION
SEMESTRAL  |DE CUENTAS
EJECUTIVOS
DIR. EXTENSION
prvpy— MENSUAL  |INFORMES
OPERATIVOS

COOF. INVESTIGACION ) OR' VINCULACION
DOCENTES | ADMINISTRATIVO;

—

Elaborado por: Plandes
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Para este efecto debemos sefialar que la estructura de seguimiento y control es:

v" Nivel operativo: representado por los directores de carrera y / o
coordinadores de carrera con los responsables de las tareas y actividades

(docentes con horas asignadas).

v Nivel Ejecutivo: representado por los directores de extensiones vy
directores departamentales, decanos, quienes se encargaran de la
rendicion de cuentas semestral y generaran los planes de mejora de
accion inmediata para corregir las falencias dentro de la ejecucién deben

existir actas de trabajo y compromiso que validen lo actuado.

v" Nivel Directivo: representado por los directores de las Funciones,
PLANDES, Vicerrectorado y Rectorado quienes validaran lo actuado en
los dos niveles anteriores, existiran actas de trabajo de las reuniones, aqui

también se pueden generar planes de mejora.

Los tiempos en los cuales se deben ejecutar el control de estos procesos estan

marcados de la siguiente manera:

e En primera instancia por las tareas y actividades con sus responsables en
base al cronograma aprobado. Supervisa el responsable de los proyectos
(Mensualmente, esto se concreta con los informes de los docentes con
horas asignadas y la concrecién de tareas y actividades realizadas).

e En segunda instancia los proyectos que dara seguimiento el director de
carrera o coordinador de carrera (Trimestralmente, la cual sera
consensuada con el director de extensién, para generar acciones
correctivas en el caso de ser necesario).

e En tercera instancia el director de sede y/o extensién quien entregara el
informe de rendicion avance y/o final de cuentas, a los decanos, directores
de las funciones, asi como lo realizara el director o coordinador de carrera

_______________________________________________________________________________________________________________________________|
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o jefe departamental. (Semestral, y generaran un plan de mejora de ser
necesario).

e Encuartainstancia los decanos, directores de funciones y departamentos,
entregaran el informe de avance y/o final de la rendicién de cuentas en
PLANDES. (Semestral, con lo borradores de los planes de mejora para
ser aprobados en las instancias necesarias de ser necesario).

¢ Quinta instancia se informara a los directivos semestralmente o cuando lo

soliciten, para la toma de decisiones.

De la primera a la cuarta instancia se generan actas de trabajo con la
participacion de los involucrados esto incluye a los estudiantes, y éstas seran
enviadas en la escala jerarquica en forma digital para su procesamiento para el
momento que lo requiera el nivel directivo. Ver Anexo 7: Convocatoria y Acta de
Trabajo para evaluacion del POA, y Anexo 8: Matriz de Monitoreo y

Seguimiento.

Generacién del Plan de Mejoras

Los planes de mejora se pueden generar inmediatamente después de las
valoraciones en los distintos segmentos de control, éstos seran aprobados en

las instancias correspondientes para ejecutarlos y seguir el monitoreo respectivo.

Estos planes de mejora se someteran a dos controles uno al 50% del tiempo
para el que fue planteado y el otro al final. Anexo 9: Plan de Mejoras y Anexo
10. Acta de Compromiso

Dentro de los procesos de control debemos especificar que los Decanos,
Directores de Sedes y/o Extensiones, Directores Departamentales, o nivel
Directivo pueden evaluar en cualquier tiempo para garantizar que los procesos

se cumplan y estos sean de calidad.
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Es importante sefialar que en todo proceso deben existir documentos sellados y

firmados de lo actuado, que garantice la trasparencia.

Cronograma de Trabajo

ACTIVIDAD

Octubre

Noviembre

Diciembre

1ra

2do. | 3dra.

4ta.

1ra

2do. | 3ra.

4ta. 1ra 2do.

Difusion del documento
y sus formularios

X

Priorizacion de los
proyectos

Llenado de las
actividades, tareas y
costeo de estas

Analisis y aprobacion
del borrador con los
directores /
coordinadores de
carrera

Visto bueno de los
decanos / funciones y
jefes departamentales -
PLANDES

Entrega de borrador a
las autoridades para la
aprobacion

Difusién del POA en las
distintas instancias para
su difusion

Recomendaciones generales para la ejecucion de la POA.

Con la finalidad de que los documentos tengan una mejor organizacion el
Departamento de Planificacion, ha generado guias que se encuentran anexas al
presente documento en donde se detallan los procesos para la realizacion de
informes con sus debidos parametros, asi también para la subida de informacion

en el OneDirive.

Anexo 11: Estructura basica de informe

Anexo 12: Guia de elaboracién de documentos

Anexo 13: Guia para el registro de fuentes de informacion en el OneDrive

El presente documento fue elaborado por la Direccion de Planificacion
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Anexo 1. Comité de elaboracion y Seguimiento del POA

Oficio No. #-#-#(Nomenclatura que utiliza)
Ciudad, XX de XXXXX del 20XX

Sefor

Dr. Rodrigo Ramos, PhD.
DIRECTOR DE PLANIFICACION
En su despacho.-

De mis consideracion:
Por medio de la presente me permito extender un cordial saludo y a la vez

comunicarle de la conformacion del comité de la elaboracion de la Planificacion
Operativa Anual como detallamos a continuacién:

FUNCION / RESPONSABILIDAD NOMBRE Y APELLIDO

Docencia

Investigacion

Vinculacion

Gestidon Administrativa

Representante de Docente

Representante Estudiantil

Representante del Personal Administrativo

Particular que comunico para fines correspondiente.

Atentamente,

Lcda./ Ing./ Dr. .........
CARGO



Anexo 2. Convocatoriay Acta de trabajo de elaboracién del POA

Oficio Circular No. -#-#(Nomenclatura que utiliza)

Ciudad , XX de XXXXX del 20XX

Sefiores/as

XXXXXXXXXX

Coordinador de Investigacion
XXXXXXXXXX

Coordinador de Vinculacion
XXXXXXXXXX

Representante de docentes
XXXXXXXXXX

Representante Estudiantil
XXXXXXXXKX

Representante del Personal Administrativo

En sus despachos.-

De mi consideracion:

Por medio de la presente me permito extender un cordial saludo y a la vez
convocarles a reunion de trabajo para la elaboracion de la Planificacion
Operativa Anual para el afio 20XX,

Fecha:

Hora:

Lugar:

Particular que comunico para fines correspondiente.

Atentamente,

Led./Ing./Dr. ..........

Cargo
ARCHIVD



AC - XXX = OXX = XX — 20xx
REUNION PARA “ELABORACION DEL P.O.A. 20XXDE ....ceevueeeeeeneennn. ”
CELEBRADA EL DIA ..........

Previa a la convocatoria mediante Oficio/Memorando o correo electronico
................................ enviado a los Dr./ Dra./ Ing./Lic. .......cocoiviiiinns
Director / Decano/ Coordinador de la Carrera de ............ Dr./ Dra./ Ing./Lic
......... Coordinador de Investigacion, Dr./ Dra./ Ing./Lic ......... Coordinador de
Vinculacion, Dr./Dra./ Ing./Lic .................. Representante de docentes, Sr. Sra.
Srta. .............. Representante Estudiantil, Representante del Personal
Administrativo de la Universidad Regional Autonoma de Los Andes de la Matriz
/Sede/ Extension ....................... , con fecha.... del presente afio

Se inicialasesion ........................... , en la Direccion de ............... de
la Universidad Regional Autonoma de Los Andes. Preside Dr./ Dra./
Ing./LiC....cccoovivinannnn — Decano / Director / Coordinador de Sede/Extension /
Carrera, quien pone a consideracion el orden del Dia de los puntos a tratar en la
presente reunion:

Orden del dia:

Constatacién de quorum.

Andlisis de lo ejecutado del POA del afio anterior

Andlisis de la auto evaluacién

Construccion del P.O.A. 20... de la Sede / Extensién / Carrera de............
Conclusiones y Acuerdos

ok wbNE

Se pone en consideracién el orden del dia, el mismo que se aprueba por
unanimidad de los asistentes.

1. Constatacion del Quérum

El/La Secretaria/o de la.............c.oooeeni. procede a la
constatacion del quOrum: .........coooiiiiiiiiii — Director /
Coordinadorde laCarrerade ...........cccovevvennne. ,

2. Andlisis de lo ejecutado del POA del afio anterior



3. Andlisis de la autoevaluaciéon

4. Elaboracion del P.O.A. 20... de la Funcion / Extension / Carrera

5. Conclusiones y acuerdos

Sin mas temas que tratar, se levanta la sesion a las __h__ del dia__ del mes
de__ del presente afio, y firman como constancia.

Droo INg. o
DIRECTOR DEeee e
XXXXXKXXXXKXXXXXXKX XXXXXXXXXX

Coordinador de |nvestigacidn Coordinador de Vinculacian
XXXXXXXXXXXXXXKXXXX XXXXXXXXXX
Representante de docentes Representante Estudiantil
XXXXXXXXXX

Representante del Personal Administrativo



Anexo 3. Matriz de Planificacion Operativa Anual

UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

UNIANDES P andes
PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL VTN TS
20XX
SUBSISTEMA:
OE.GA.01.

CRONOGRAMA

OBJETIVOS PRESUPUESTO

PROYECTOS ACTIVIDADES  TAREAS R TR

OPERATIVOS

cODIGO
PRESUPUESTO

RESPONSABLE INVOLUCRADOS

INDICADOR
DE GESTION

Este formato se desglosa por cada Objetivo Estratégico que se encuentra en el Plan Estratégico vigente
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CONSEJO SUPERIOR

XXXXX XXXXX
RECTORA UNIANDES

XXXXX XXXXX
VICERECTOR GENERAL DE UNIANDES

XXXXX XXXXX
DECANO DE LA FACULTAD DE ......

XXXXX XXXXX
REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES

XXXXX XXXXX
REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES

XXXXX XXXXX
REPRESENTANTE PRINCIPAL DE ESTUDIANTES

XXXXX XXXXX
REPRESENTANTE PRINCIPAL DE SERVIDORES Y TRABAJADORES

REPRESENTANTES DE CADA UNA DE LAS FUNCIONES
UNIVERSITARIAS

XXXXX XXXXX
DOCENCIA

XXXXX XXXXX
INVESTIGACION

XXXXX XXXXX
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

XXXXX XXXXX
GESTION ADMINISTRATIVA
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UNIANDES
P.O.A. 20xx INSTITUCIONAL

INTRODUCCION

(Debe incluirse todos los factores que permitieron la identificacion del o los problemas y
la formulacion del POA, de ser posible debe contener la informacién referente a
indicadores cualitativos y cuantitativos que permitan la descripcién clara y su
comprension)
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UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

UNIANDES
P.O.A. 20xx INSTITUCIONAL

MARCO LEGAL

Estatuto de la Universidad Regional Autbnoma de Los Andes vigente en los
articulos

Art. 2.- “El Domicilio de la Universidad Regional Autonoma de Los Andes
"UNIANDES®, se ubica en la ciudad de Ambato, Provincia de Tungurahua. En
uso de las atribuciones que le confiere la Constitucion de la Republica del
Ecuador y mas leyes conexas, puede establecer en el pais sedes o
extensiones o suprimirlas, crear facultades y demas unidades académicas
presenciales y a distancia que se estimen convenientes, cursos de postgrado,
educaciéon virtual, seminarios, y otros eventos de caracter cultural y
académico, de conformidad con la ley Organica de Educacion Superior, su
Reglamento y el Reglamento de Régimen Académico expedido por el Consejo
de Educacion Superior.”

Para la creacion, suspension o clausura de las extensiones, programas
académicos en sus distintas modalidades debera contar con la aprobacion del
CES de conformidad a lo dispuesto en la LOES, en los articulos:

Art. 4.- “La Universidad Regional Autonoma de Los Andes fue aprobada por
el Congreso Nacional el 15 de enero de 1997; mediante Ley de la Republicada
NO 2 del 12 de febrero de 1997; publicada en el Registro Oficial No.7 del 20
de febrero de 1977; y ademas se rige por:

a) La Constitucion y demas leyes de la Republica.

b) La Ley Organica de Educacion Superior, su Reglamento, las
Resoluciones del CES, CEAACES; Yy,

c) EL Estatuto. Reglamentos, normas, instructivos, y demas disposiciones
gue dicte en ejercicio de su propia autonomia y necesarios para su eficaz
funcionamiento.”

Art.5. Del Ambito Académico.- La "UNIANDES“, como universidad
particular, ofrece alternativas en el ambito académico, conforme a su estatuto,
reglamentos internos, normas e instructivos, paras la formacion del talento
humano; dirige su funcionamiento al desarrollo de la investigacién cientifica y
tecnoldgica, para promover la formacion académica de los estudiantes, en los
ideales de la nacionalidad, la identidad cultural, la justicia social, la
democracia, la paz, la defensa de los derechos humanos y la solidaridad; en
concordancia con lo establecido en el Art. 8 de la LOES.”

I —————————
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UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

UNIANDES
P.O.A. 20xx INSTITUCIONAL

Art 7. De las funciones.- Las funciones fundamentales de la “UNIANDES”
son: Docencia, Investigacion, Vinculacion con la Sociedad y Gestion
Administracion.

a) Gestion Administrativa. La gestion administrativa es una funcion de
apoya los procesos universitarios; esta referida a las actividades de
planificacion, organizacion institucional y su direccion y gestion efectiva,
el manejo economico — financiero y la evaluacion — acreditacion
institucionales, orientadas al eficiente funcionamiento universitario y la
consecuencia de resultados efectivos en beneficios de la sociedad.

b) Docencia. Mediante la docencia se formara a los profesionales
universitarios que requieren la region y el pais para su desarrollo,
procurando generar en ellos una actitud positiva hacia el conocimiento y
los valores trascendentales del ser humano, en su desempefio
profesional.

c) Investigacién. Se efectuaran estudios sobre la realidad regional, nacional
e internacional, para determinar problemas criticos que deben se
resultados con la aplicacion del método cientifico. La investigacion
consolidando el proceso de ensefianza aprendizaje y posibilitara una
proyeccién social compatible con las responsabilidades asignadas por el
Estado y la sociedad a las instituciones universitarias.

d) Vinculacion con la Sociedad. Promovera una interaccion activa entre la
universidad y la sociedad, por medio de la asistencia técnica, el apoyo al
desarrollo de iniciativas productivas y en funcién de orientar a la opinion
publica respecto a los problemas nacionales y en todas las acciones de
coparticipacioén, difusién de la ciencia, el deporte la cultura y tecnologia.

Segun la Ley Organica de Educacion Superior en los articulos:

Art 3.- Fines de la Educacion Superior.- La Educacion Superior de caracter
humanistica, cultural y cientifica constituye un derecho de las personas y un
bien publico social, que de conformidad con la Constitucién de la Republica,
respondera el interés publico y no estara al servicio de interés individual y
corporativo.

Art. 8.- Seradn Fines de la Educacion Superior.- “La Educaciéon Superior
tendra los siguientes fines:

I —————————
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UNIANDES
P.O.A. 20xx INSTITUCIONAL

a) Aportar al desarrollo del pensamiento universal, al despliegue de la
produccion cientifica y a la promocidon de las transferencias e
innovaciones tecnoldgicas:

b) Fortalecer en las y los estudiantes un espiritu reflexivo orientado al logro
de la autonomia personal, en un marco de libertad de pensamiento y de
pluralismo ideolégico;

c) Contribuir al conocimiento, preservacion y enriquecimiento de los saberes
ancestrales y de la cultura nacional;

d) Formar académicos y profesionales responsables, con conciencia ética y
solidaria, capaces de contribuir al desarrollo de las instituciones de la
Republica, a la vigencia del orden democratico, y a estimular la
participacion social:

e) Aportar con el cumplimiento de los objetivos del régimen de desarrollo
previsto en la Constitucién y en el Plan Nacional de Desarrollo:

f) Fomentar y ejecutar programas de investigacion de carécter cientifico,
tecnologico y pedagoégico que coadyuven al mejoramiento y proteccién del
ambiente y promuevan el desarrollo sustentable nacional:

g) Constituir espacios para el fortalecimiento del Estado Constitucional,
soberano, independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico: y.

h) Contribuir en el desarrollo local y nacional de manera permanente, a
través del trabajo comunitario o extension universitaria.”

Art. 9. La Educacion Superior y el Buen Vivir.- La Educacion Superior es
condicion indispensable para la construccién del derecho del buen vivir, en el
marco de la interculturalidad, del respecto a la diversidad y conveniencia
armonica con la naturaleza.

En tal propdsito la Universidad Regional Autbnoma de Los Andes presenta su
planificacion para el afio 20...

MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision

Vision

S UNA INSHIUCION ..ottt e e
|
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UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

UNIANDES
P.O.A. 20xx INSTITUCIONAL

MISION Y VISION CARRERA

Misién

VALORES CORPORATIVOS
»  Principio de Cogobierno

El cogobierno es parte consustancial de la autonomia universitaria
responsable. Consiste en la direccion compartida de las universidades por
parte de los diferentes sectores de la comunidad universitaria: profesores,
estudiantes, empleados y trabajadores, acorde con los principios de calidad,
igualdad de oportunidades, alternabilidad y equidad de género.

» Compromiso con el estudiante

La UNIANDES asume compromiso con el estudiante para su bienestar y
formacion profesional en un entorno fisico, académico, moral, ecoldgico y de
cambio, para contribuir a su perfil tanto humano como académico y acceso de
estudiantes con otras capacidades especiales, de conformidad con la
Constitucion y la Ley Organica de Educacion Superior.

» Compromiso con el talento humano

La UNIANDES, empeiiada en brindar una formacion profesional de calidad en
todos los ambitos, centra su interés en la consolidacion del talento humano,
entendido éste como la conjugacion de las dimensiones humanas, cognitivas,

expresivas y afectivas.
_______________________________________________________________________________________________________________________|]
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UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

UNIANDES
P.O.A. 20xx INSTITUCIONAL

» Compromiso con el respeto por las personas y la naturaleza

La UNIANDES, en su Modelo Educativo destaca el respeto por las personas
dentro del sistema de valores que contempla la profesionalidad en las
variables de identidad, pertenencia, cumplimiento del deber y sobre todo
honestidad, amor al trabajo, responsabilidad, disciplina y respeto por el otro,
en una multidiversidad étnica y geogréfica, asi como la solidaridad humana,
expresada en el sentido de igualdad, autenticidad, colaboracion y el liderazgo
colectivo en el espiritu de equipo, en un ambito de respeto y proteccion del
medio ambiente.

» Compromiso institucional

En los albores del siglo XXI, la Universidad Regional Autobnoma de Los Andes
esta vinculada a la vida y al trabajo a través de la formacion profesional y
especializada de sus estudiantes. Su compromiso institucional est4 plasmado
en la consecucion al mas alto nivel, tanto en la educacion presencial, como
en sus modalidades a distancia y semipresencial, haciendo de estas un
modelo de educacién permanente por competencias y valores profesionales
de vanguardia, ejerciendo de manera solidaria y responsable su autonomia.

» Compromiso de una educacioén para la productividad

La UNIANDES orienta su existencia participativa hacia la productividad como
referente de desarrollo académico y humano. Asume la productividad con
emprendimiento y firme vocacion de transformacion social, a la vez que se
auto transforma en funcién de ella.

JUSTIFICACION

(En la justificacién se presenta el propésito, procedimientos y hechos que se desarrollaran
posteriormente. Responder a las preguntas: ¢ Para qué Planifico? ¢,Por qué se planifico?
¢, Como organicé la informacion en funcion del todo?
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UNIANDES
P.O.A. 20xx INSTITUCIONAL

OBJETIVOS

Objetivo General

Fortalecer la Planificacion estratégica de UNIANDES a través del P.O.A. 20....

(Es el planteo de una meta o un propdsito a alcanzar. Qué se hace y para qué se hace)

Objetivo Especifico

e Ejecutar los proyectos

¢ Monitorear la ejecucion de los proyectos del Plan Operativo Anual
20....

e Evaluar la ejecucion de los proyectos

(Detallar la magnitud o nivel especifico de los productos, efectos o impacto que se prevé
alcanzar; y, precisar la unidad de medida.)

I —————————
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carrera
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Subsistema: De Investigacién

L ] I X O 1
CRONOGRAMA
o
OBJETIVO o INDICADOR DE
OPERATIVO 8 PROYECTOS ACTIVIDADES W | m n<: EE : z | 8 alh 5 o PRESUPUESTO | RESPONSABLES | INVOLUCRADOS GESTION
o ulw| =S|l <|=|5|5||wn|o0|=2|0
OE.LOZ: i iiiiiiie i eniiannees
CRONOGRAMA
o
OBJETIVO o INDICADOR DE
OPERATIVO 8 PROYECTOS ACTIVIDADES w | m n<¢ % : z|= 8 alb 3 o PRESUPUESTO | RESPONSABLES | INVOLUCRADOS GESTION
(8] ulw | ls|<|=|[5|5|s|mnwn|o|=2|0A
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MATRIZ DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA FUNCION:

VINCULACION CON LA SOCIEDAD
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carrera

Subsistema: De Vinculacién con la Sociedad

OEV.0l:ciiiiiiiiineens
CRONOGRAMA
o
OBJETIVO o INDICADOR DE
OPERATIVO 8 PROYECTOS ACTIVIDADES W | m n<: % : z | 8 a5 B o PRESUPUESTO | RESPONSABLES | INVOLUCRADOS GESTION
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(&) ulw| =Ss|l<|l=|5|5||wn|o0 |20
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OPERATIVO ~8 PROYECTOS ACTIVIDADES W | m n<: % E z | 8 alh 3 o PRESUPUESTO | RESPONSABLES | INVOLUCRADOS GESTION
o ulw| =S|l <|l=|5|5|<|wn|o0|=2|0
OE.GA.0Z: i iiiiiiiieeeennns
CRONOGRAMA
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El presupuesto asignado es $

I ———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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. del
UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES 4 bonye
UNIANDES cartera

P.0.A. 20xx INSTITUCIONAL

Elaborado por:

Director de

.............. Directorde ................c.....
Validado por:

Dr. Rodrigo Ramos, PhD. ) Dra. Sharon Alvarez, PhD.
DIRECTOR DE PLANIFICACION DIRECTORA FINANCIERA

I ———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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. del
UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES Iﬁ(gzy/i

UNIANDES carrera
P.O.A. 20xx INSTITUCIONAL

ANEXO

RESOLUCION DE LA APROBACION DEL

|
17
“La planificacién es responsabilidad de todos....”



Anexo 5. Solicitud de ejecucion de Proyectos, actividades y tareas

Doctor

Oficio No. XXX-1I-2013-DPU
Giudad, 13 de XXXXX del 20XX

Gustavo Alvarez Gémez, PhD.

VICERRECTOR GENERAL

Presente. -

De mis consideraciones. -

Por medio del presente me permito solicitar a usted se autorice a quien
corresponda se realicen gestiones pertinentes para el cumplimiento de lo
planificado en el POA — 20XX:

Cdédigo del Proyecto:

Nombre del
Proyecto:

Actividad:

Tarea:

Valor presupuestado
y formas de pago

Descripcién de la
tarea

Detalle de insumos a
adquirir

Por la favorable que se digna dar al presente anticipo mis sinceros

agradecimientos

Atentamente

Ing. XXXX
DIRECTOR XXXXXXX



Reverso:

Validado por:
Jefe Departamental Observacion Fecha Firmay Sello
R I . .
esponsable de Partida Fecha Firmay Sello
Presupuestos
Vto. B . .
to. . “ef‘,o Observacion Fecha Firmay Sello
Planificacién
Dr. Rodrigo Ramos,
PhD

Autoriza la ejecucion de la actividad

Dr. Gustavo Alvarez Gémez, PhD
VICERRECTOR GENERAL



Anexo 6. Ficha Documental

UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES
UNIANDES
FICHA DOCUMENTAL N° 01
[ e e e e

EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES Y TAREAS EJECUTADAS DE LA
PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

FUNCION

CODIGO DE PROYECTO: |

NOMBRE DEL PROYECTO:

ACTIVIDAD

|. IDENTIFICACION DE LA FUENTE DE INFORMACION:

Fuente de Informacion:

Autor / Responsable: Departamento:

ll. LOCALIZACION DE LA FUENTE DE INFORMACION:

Departamento: Ubicacién del folder

Nombre del Folder

lll. BREVE DESCRIPCION DE LA FUENTE DE INFORMACION:

Elaborado por:

Ing./Dr/
CARGO



Reverso

VALORACION
¢La fuente de informacion contiene lo requerido a lo planificado?:

a) En términos de pertinencia

Totalmente En su mayor Un poco Ninguna No aplica

4 parte 3 2 1 (0]

Sugerencias de mejora:

Fecha:

DD MM AA

Visto Bueno

Comité de Evaluacion de la ejecucion del POA



Anexo 7. Convocatoriay Acta de trabajo para evaluacion del POA

Sefiores/as

XXXXXXX

Coordinador de Investigacion
XXXXXXX

Coordinador de Vinculacion
XXXXXXX

Representante de docentes
XXXXXXX

Representante Estudiantil

En sus despachos.-

De mis consideraciones:

Oficio Circular No. XXX-11-20XX-DPL
Ciudad, 15 de XXXXX del 20XX

Por medio de la presente me permito extender un cordial saludo y a la vez
convocarles a reunion de trabajo para la validacion del Primer/ Segundo / Tercer
/ Cuarto Trimestre de la Planificacion Operativa Anual para el afio 20XX,

Fecha:
Hora:
Lugar:

Particular que comunico para fines correspondiente.

Atentamente,

Lcda.

DIRECTOR DE UNIANDES
ARCHIVD



AC - XXXX = 00X = 0X = 20XX
REUNION PARA “VERIFICAR LAS FUENTES DE INFORMACION DEL P.O.A. 20...
PRIMER /TRIMESTRE/SEMESTRE”
CELEBRADA EL DIA ..........

Previa a la convocatoria al Dr./ Dra./ Ing./LiC. ........c.covvininnnn. Director /
Decano/ Coordinador de la Carrera de ..................... de la Universidad Regional
Autéonoma de Los Andes de la Matriz / Extension ....................... , previa convocatoria
mediante oficio o correo electronicoel dia ................c.oil del presente afo.

Se inicia la sesion ............cocoiiinl , en la Direccion de Planificacién de la

Universidad Regional Autbnoma de Los Andes. Preside Dr./ Dra./ Ing./Lic....................
— Decano / Director / Coordinador de Extension / Carrera, quien pone a consideracion
el orden del dia de los puntos a tratar en la presente reunion:

Orden del dia:

1. Constatacién de quérum.

2. Verificaciéon y validacion de las fuentes de informacién del P.O.A. 20... de la
carrerade........

Propuesta del Plan de Mejoras

4. Conclusiones y Acuerdos

w

1. Constatacion del Quérum

La Secretaria/ode la .........cocoviininnn. procede a la constatacion del
QUOTUM: e — Director / Coordinador de la Carrera
(o [ ,

2. Verificacion y validacién de las evidencias del P.O.A. 20_de la carrera de

El Dr. ..ol da la bienvenida a la reunion de trabajo para la cual se ha
determinado la siguiente escala: CT = Cumplimiento Total, CP = Cumplimiento Parcial
y NC = No Cumplido

En esta reunion se procedera a la validacion de las fuentes de informacion por cada una
de las funciones de acuerdo con las siguientes tablas

Funcién: Docencia

ESCALA DE

PROYECTOS | ACTIVIDADES TAREAS CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
cT cP NC

CODIGO




Funcidn: Investigacion

o ESCALA DE
2 | PROYECTOS | ACTIVIDADES TAREAS CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
O
o cT cpP NC
Funcién: Vinculacién con la sociedad
> ESCALA DE
2 | PROYECTOS | ACTIVIDADES TAREAS CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
O
o cT cP NC
Funcién: Gestiéon Administrativa
- ESCALA DE
2 | PROYECTOS | ACTIVIDADES TAREAS CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
O
o cT cP NC
3. Plan de Mejoras
4. Conclusiones y acuerdos
[ ]
Sin mas temas que tratar, se levanta la sesionalas __h__
En Ciudad, __ de del 20

Dreoee
DIRECTOR DE.oooeeoeee

Firman todos los involucrados de |a reunign



Anexo 8. Matriz de Monitoreo y Seguimiento

UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES
UNIANDES
MATRIZ DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL POA 20....

T2.

OBJETIVOS

B |
\5 E ESTRATEGICOS OBJETIVOS 8 CRONOGRAMA INDICADOR o % CUMP.
Qo S | PROYECTOS | ACTIVIDADES | TAREAS DE EVIDENCIAS | SI | NO o POR

2 OPERATVOS | 8 _ GESTION CUMP- | provECTO
Z |3 ° S 8|2|2|8|5(3\8 88 %3

T1.

3 AO1: 0%
2100
O | g3 T2.
w cc\qu PO1: 0%
Qlo<
8 y) T1.

w <<

a A02: 0%




Anexo 9. Plan de Mejoras

UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

UNIANDES
PLAN DE MEJORA
= O] DO B R —
T Acciones de Mejora Tiempos
Funcién OObje:'.VO Actividades Respor;:e,qZIedde 2 Presupuesto | Meta alcanzada Resan_sak;Ie
Perativos | cesdigo | Nombre del Proyecto activida Inicio | Fin Sl Elney)

Firma de Responsable




Anexo 10. Acta Compromiso

ACTA COMPROMISO

Yo, , cOn numero de
Cedula de ciudadania -, en calidad de docente de la carrera
de , suscribo el presente compromiso previo la siguiente

consideracion:

e Mediante la reunién mantenida el xx de xxx del presente afio, en la
cual se adquirié el compromiso de trabajo para el proceso de ejecucion
del Plan Operativo Anual xxx de la carrera de xxxx de UNIANDES
Ambato.

Con pleno conocimiento de lo actuado, me comprometo:

En la presente acta queda entendido, perfeccionado y aceptado, se suscribe en
la ciudad de Xxxxx, a los xxxx dias del mes de xxx 20xx.

Atentamente

N° CC.



Anexo 11. Estructura Basica de Informe

La estructura de un informe tiene una secuencia l6gica que en términos
generales, explica de qué se trata, que se hizo, como se hizo y cuales son las
conclusiones

1. Portada

(La portada es la parte inicial del informe, ésta compuesta por los siguientes
elementos:

1.- Nombre de la institucion

2.- Logo de la institucion

3.- Titulo del informe

4.- Nombre de autor o autores

5.- Lugar y fecha de presentacion)

2. Indice o contenido
(La tabla de contenido enumera en forma secuencial los apartados del informe y
el total de paginas que contiene)

3. Antecedentes
(Debe incluirse todos los factores que permitieron la identificacién del o los
problemas y la formulacion del proyecto, de ser posible debe contener la
informacion referente a indicadores cualitativos y cuantitativos que permitan la
descripcion clara y su comprension)

4. Justificacion
(En la justificacién se presenta el propdsito, procedimientos y hechos que se
desarrollardn posteriormente. Responder a las preguntas: ¢Para qué escribo
este informe? ¢ Por qué escribo este informe? ¢ CoOmo organicé la informacion en
funcion del todo?

5. Objetivos
5.1. Objetivo general

(Es el planteo de una meta o un propdésito a alcanzar. Qué se hace y para qué
se hace)



5.2. Objetivos especificos
(Detallar la magnitud o nivel especifico de los productos, efectos o impacto que
se preveé alcanzar; y, precisar la unidad de medida.)

6. Metodologia (Actividades)
(Identificar con precision las actividades que se llevaran a cabo para alcanzar
cada una de las metas que persigue el proyecto, siendo necesario puntualizarlas
en orden secuencial)

(Es la parte del texto que expone, aclara, explica, ejemplifica, define, describe,
analiza, narra, informa el tema, organizando la informacion en determinadas
estructuras. Responde a la pregunta: ¢ por qué?)

7. Presentacion y Analisis de resultados
(Permite analizar la informacién recopilada; verificar su confiabilidad; interpretar
y comprender los resultados y presentar y usar los resultados en forma clara
usando tablas y graficas)

8. Conclusiones
(Se recoge laidea expuesta en la introduccién y en la que se sintetiza o recapitula
el tema. en esta parte se pueden presentar las conclusiones de trabajo, las
recomendaciones o peticiones que el emisor considere pertinentes. Responde a
la pregunta ¢ Qué debe hacerse?

9. Recomendaciones
(Sugerencias e ideas en el planteamiento de politicas, estrategias, medidas de
accion a tomar, para la solucion del problema que se investigo)

Firma de responsables

Anexos
(Recogen material pertinente para comprender el informe que permite conocer
mas a fondo aspectos especificos)
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TR W T Guia de elaboracion de documentos

La Direccién de Planificacion con su compromiso institucional ha realizado la
presente guia para la presentacion de documentacion los cuales nos permitira
demostrar nuestro trabajo de una manera ordenada y con calidad.

1. Caratula

En este item se recomienda lo siguiente
e Nombre de la institucion
e Logo tipo de la institucion o carrera
e Titulo del documento
e Ciudad
e Afio

Ejemplo

UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

“UNIANDES”

Direccion de Planificacion

Ambato
20xx

2. Cuerpo del documento

Margenes | Papel | Disefio

a. Margenes

Margenes

Syperior: 2,5am = Inferice: 2,5am
Izquierdo: 3om i Deredha: Jem
Supenor 2’5 cm Encuadennacidn: 0 em = Posicién del margen interno: Izquierda
nrerior: , 0 CM
-
Izquierdo: 3,5¢cm . .
Vertical Horizontal
Derecho: 3cm pégnas
Varias pagnag: Mormal E‘

Vists previa

b. Tamafo de papel

A4 (21 cm x 29,7 cm)

Aphcar a: | Todo el documento ﬂ

Configurar pagina %

(et e ) (o |




= andes ) 5
TR W T Guia de elaboracion de documentos

c. Tipo de letray tamaiio
Tipo de letra Tamafio
Arial 12

Times New Roman 12

d. Espaciado entre lineas y parrafos
Barra de herramientas: Pestarfia Inicio

Grupo: Parrafo

Boton:

Lawy i
-1 Aﬂt
= AaieCene | dalzcze AaBbhC . Y7
A Hendng ! -...:.5;_:_'
Unt Soudag Cptiom .
i N M Bt eie FAa 0N
',’ Sruave SEece A0 Panagrage
e. Opciones de interlineado
Parrafo ? x
Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina Espaciado
General
Alineacidn: lzquierda ~

Mivel de esquema: | Texto independiente |~ Contraido de forma predeterminada . .
Anterior: 0 pto

Sangria
Izquierda: 0cm z Espegial: En: Posterior' 0 pto
Derecha: 0cm z (ninguna) hdl =

[ sangrias simétricas

Interlineado: Mdultiple

Anterior: 0 pto - Interlineado: En:

Posterior: oOpto | sencillo ~ =

[1 Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo En . 1 15
Vista previa

Tasdo de ejemplo Texto de ejemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto da ejemplo Texto de
sjemplo Texto de sjempl Texto de elemple Texto de ejemplo Texto de jemplo Texto de ejempl
Tasto de ejemplo Texto de ejempl Texto de ejempl

Tabulaciones,. Establecer como predeterminado Cancelar




o N A N E S Guia de elaboracion de documentos
f. Numero de paginas
Barra de herramientas:  pestafia “Insertar”
Grupo: Encabezado y pie de pagina
Opcidn:
B Encabezado ~ [ [ Simple
. . Nimero sin formato 1
@ Pie de pagina ~
Cuadrode | _
@ Muimero de pagina ~ e =
E E PTIHEIFIID de péglﬂﬂ > Nimero sin formato 2
[£] Final de pagina >
Margenes de pagina >
Nimero sin formato 3
@ Posicién actual 2
@’ Formato del ndmero de pagina...
E‘i Quitar nimeros de pagina Con fonmas
Cinta
Seleccionamos en la posicién
gue se necesite. Circulo
@ Mas nimeros de pagina de Office.com
3. Tablay/o Cuadro

Barra de herramientas:

pestafia “Referencias”

Grupo: Titulos
™,
- . =
Opcidn: Insertar titulo
Titulo 7 >
Titulo:
Tabia 1
Opciones
Rotulo: Tabla v
Posician: Ecuacian
BEICIOT ) rafica
|:| Excluir el WMIUH
Muevo roty
Autotitulo... Aceptar Cancelar




et So hioiticost Guia de elaboracion de documentos

N° de cuadro Nombre del cuadro

y/o tabla y/o tabla

Tabla 1: Cumplimiento por Funciones_

. % .
FUNCION CUMPLIMIENTO ;Zntft:fo el euede
Docencia 90 % Tamaifio de la letra 10
Investigacion 100%
Vinculacion con la Sociedad 95%
Gestion y Administracion 100%

Fuente:
Lugar de donde

se obtuvo la

informacion Elaborado por: Nombre de quien realizo
e Tamafio de e Tamafio de la letra 10

la letra 10

Cabe mencionar que se debe diferenciar entre una Tabla y un Cuadro
para colocar el titulo.
a. Indice de tablas y/o cuadros
Primer Paso
Barra de herramientas:  Pestaia “Referencias”
Grupo: Titulos

Opcidn: Insertar Tabla de llustraciones

Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo |__'E| Referencia cruzada

Titulos

Segundo Paso

Barra de herramientas: Pestana “Referencias”

Grupo: Titulos



Direccion de Planificacion
U NI A N D E S

Opcidn:

Guia de elaboracion de documentos

Insertar Tabla de llustraciones

Tabla de ilustraciones

? *
Indice Tabla de contenido ~ Tabla de ilustraciones
Vista preliminar Vista previa de Web
Tabla 1: Texto ~ | |Tabla1: Texto. ... 1 ~
Tabla 2: Texto Tabla2: Texto ... 3
Tabla 3: Texto Tabla 3: Texto................... 5
Tabla 4: Texto Tabla4: Texto ... 7
Tabla 5: Texto Tabla5: Texto ... 10

W W

Maostrar ndmeros de pagina

Alinear ndmeros de pagina a la derecha Raging
Caracter de relleno: | .. -
General

Formataos: Estilo personal ~

Rotulo de titulo: | Tabla R

Incluir rotulo y ndmero

[J{Usar hipervinculos en lugar de nameros de

Opciones.., Modificar...

A criterio personal se puede desactivar el usar hiperveniculos en lugar de
namero de paginas

Tercer Paso

Boton:

Guia de elaboracion de documentos - PL..

io  Disposicion

Correspondencia

Referencias Revisar

Vista

Jeannette Eizabetn Sllo Sanchez I

Programador  Ayuda

1% Compartir T Comentarios
" I[g} Insertar nota al final /@ @ @ [E Administrar fuentes ) Insertar Tabla de ilustraciones J@ [B Insertar indice
at Nota al pie siguiente + . I Estilo: APA - [l k]
N Bisqueda Investigador | Insertar - Insertar Marcar
pie 5 inteligente cita~ (1] Bibliograia - thulo [ Referencia cruzada entrada
Notas al pie ] Investigacion Citas y bibliogratia Titulos fndice ~
FE R ARARE V{NE TXRE EXRX ENRE SRR SXRE ENRT ERRE PYRS TRE THRY: IR AR SRRV RIS E
indice de tablas
Tabla 1. Resumen de Cumplimiento por funcion.._.. . B
Tabla ‘2 Cumplimiento por proyecto.
Tabla 1. Resumen de Cum?Iim\emo ror funcién
Tabla 2. Cuméhmlento or proyecto
I (Ecuador) 3

[ Concentracién




ple

cion de Planificacion

I AN DE S

Guia de elaboracion de documentos

4. Graficos

Barra de herramientas:  pestafia “Referencias”

Grupo:

Opcion:

Ejemplo:

Titulos

&)
Insertar titulo .

Titulo ? X

Titulo:
Grafico 1

Opciones

Ratulo: Grafico e

Pasicidan: Ecuacion

Bl Grafico
i llustracian
|:| Excluir el Tabla

| Muevo roty

| Autatitulo... | | Aceptar || Cancelar

N° de Gréfico Nombre del gréafico

Gréfico 1: Cumplimiento por Funciones

0,8
0,6
0,4

0,2

Gréafico
Estadistico

W Seriesl M Series2 M Series3

Lugar de donde
se obtuvo la
informacion

Tamafio de
la letra 10

Fuente:

Elaborado por: Nombre de quien realizo
e Tamafio de la letra 10




0N A TS Guia de elaboracion de documentos

a. Indice de tablas y/o cuadros
Primer Paso
Barra de herramientas:  Pestafia “Referencias”
Grupo: Titulos

Opcidn: Insertar Tabla de llustraciones

Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo |__'E| Referencia cruzada

Titulos

Segundo Paso

Barra de herramientas: Pestafia “Referencias”
Grupo: Titulos

Opcion: Insertar Tabla de llustraciones

Tabla de ilustraciones ? .

Indice  Tabla de contenido ~ Tabla de ilustraciones

Vista preliminar Vista previa de Web
Grafico1:Texto ... 1 |~ | |Grafico 1: Textio -
Gréfico 2: Texto ... 3 Grafico 2: Texto
Grafico 3: Texto ... 5 Grafico 3: Texto
Grafico4:-Texto ... 7 Grafico 4: Texto
Grafico 5: Texto ... 10 Grafico 5: Texto
v ]
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
[ Alinear nimeras de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: | ... v
General
Formatos: Estilo personal ~

Ratulo de titulo: | Grafico

Incluir rétulo y|Mingunal
|Ecuacion

Opciones... Modificar...

llustracian
Tabla




Eo;o[lond__e;s
Direccion de Planificaciéon
U N I A N D E S

Tercer Paso

Archivo  Ini nsertar

Guia de elaboracion de documentos

Disefio  Disposicién  Referencias  Comespondenca  Revisar  Vista  Programador  Ayuda

o R YT YT SIRY EYRT AYRT SRS £
1 ; ]
INDICE-DE-GRAFICOSY

-

Grafico1.-Ci - 91
Grafico 2. Proyectos ejecutados I

1 "
Grifico-1. 1

=%

Geon  Damnda

a0 wams

Fuente: Informes Ge-Cumplimienio G& FORY
Elaborado por- Direccién ge Planificarsin]

T
Crafico-2.-Proyectos ejecutados!

Fuente: Informes 9e Cumplmiento 0= Proyectost]
Elaborado por. Direccién ge Planificacsn]

ORI BRI S TERT B AR AR, e

2 Compartir

= Comentarios

5. Como genero el indice

Barra de herramientas:

Grupo:

Boton:

Tabla de contenidos

Tabla de
contenida ~

Pestafia “Referencias”

Integrado
Tabla automatica 1
Contenido

Titulo 1.
Titulo 2

Titulo 3

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Tituko 1.
Titulo 2

Titula 3

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2).
Escribir &l titlulo del capitulo (nivel 3).
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1) ...
@ Mas tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenido personalizada...

|'_:_'§"< Quitar tabla de contenido

EE.

-




et S hioiiconty Guia de elaboracion de documentos

a. Lo primero que tienes que hacer es organizar tu texto.

Para que los indices automaticos se generen correctamente tienes que
ponerles a los titulos que quieres que aparezcan en ellos los formatos de
Titulo 1 o Titulo 2. Si quieres que todos sean iguales, pon Titulo 1 en
todos, pero si quieres que algunos capitulos se integren dentro de otros,
utiliza en estos el Titulo 2 para que queden dentro del Titulo 1 que tengan
antes.

Primer Paso

Barra de herramientas: Pestana “Inicio”

Grupo: Estilos
AaBbCc AaBbCc AaBbCc¢ AaBbCc AzBbCcD [
T Mormal | TSin espa.. Titule 1 Titulo 2 Titulo 3 =
Boton: _
Estilos [E}

AaBbCc AaBbCc AaBbCt AaBbCc AsBbCcD

TMormal | T5Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3

AAQB assbcer AaBbCeD AaBbCeD AaBbCCD
Titulo Subtitule  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int...

AaBbCeD AaBbCc AaBbCc AaBsCcD AaBsCcD

Texto en .. Cita Cita desta... Referenci.. Referenci..

AaBbCcD AaBbCc AaBbCr

Titule del ... TParrafo .. T Descrip...

1‘5‘+ Crear un estilo
1‘5‘@ Borrar formato

JA_;, Aplicar estilos...

Seleccionamos el Titulo 1 y realizamos las modificaciones y aplicamos el
formato antes indicado

pol: -
AaBbCc| AaBbCc AaBbCeD e 0

& Reemplazar

Titula Actualizar Titule 1 para que ceincida con la seleccidn

Estilg ,.ﬂ, Meoedificar...

ey Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

Cuuitar de galeria de estilos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido




P andes ) 5
TR W T Guia de elaboracion de documentos

Hacemos clic en Modificar

Nos aparece la siguiente ventana en la cual actualizamos el tipo de letra
y el tamafio de letra que se indicé en el presente documento

Modificar estilo ? X

Propiedades

HNombre: Titulo 1

Tipo de estilo: Vinculado [parrafo y caracter) s

Estilo basado en: T Mormal s

Estilo del parrafo siguiente: T Mormal s
Formato

Arial ~12 |~/ N K S ||

1|
I
ihi
Il

I
Il
]
s
Il
e
Il
+

|
+

|

o odificar en la pestafia Formatos el
Fuente...

Pérrafo...

Tabulacienes...

Borde...

Idioma... : Enfasis 1, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo:
Marco de estilos, Prioridad: 10

Marco...

MNurneracién...
Método abreviado... [ Actualizar automaticamente

ocumentos nuevos basados en esta plantilla
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También debemos modificar en la pestafia Formatos en el item parrafo
para el interlineado del texto
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Alineacian: ~
Mivel de esquema: | Mivel 1 ~ |:| Contraido de forma predeterminada
sangria
Ilzquierda: 0cm 2 Especial: En:
Derecha: 0 cm = (ninguna} hd 2
[] sanarias simétricas
Espaciado
Anterior: Opto = Interlineado: En:
Posterior: Opto = Sencillo i $

|:| No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Hacemos clic en Modificar

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Aceptar Cancelar

Botdn:




Anexo 13. Guia para el registro de fuentes de informacién en el OneDrive

UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

“UNIANDES”

“ClENTIARY™

GUIA PARA EL REGISTRO DE
FUENTES DE INFORMACION EN
EL ONE DRIVE

OneDrive
UNIANDES

;g)ﬂonde.s
. ., . e .-, ireccion de Planificacion
Direccién de Planificacion UNIANDES
Ambato



UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

“UNIANDES” clandes
DIRECCION DE PLANIFICACION R
GUIA PARA EL REGISTRO DE FUENTES DE INFORMACION EN EL ONE
DRIVE

El presente documento tiene como propdsito de dar a conocer la forma correcta
de registro de la informacion conforme lo requerido por la Direccion de
Planificacion, por tal motivo se procedio a crear las carpetas correspondientes
de Funcion, Departamentos, las seis Sedes, Extension y las Carreras, la misma
gue se detalla a continuacion:

1. Mediante correo institucional se enviaron los enlaces para el registro de
la informacién ejemplo:

Jeannette Elizabeth Sillo Sanchez compartié la carpeta 3. BIENESTAR UNIVERSITARIO" contigo.

ez

Jeannette Elizabeth Sillo Sanchez compartié la carpeta "4. IBARRA" contigo.

| |
B Microsoft : 4. IBARRA

Fuente: Direccién de Planificacion — Correo Institucionales

Este enlace enviado se procedera abrir y dentro del mismo, se encontraran las
carpetas a las cuales tienen acceso; dependiendo en el cual se encuentren

[ Mombre Moedificade

T4 1.SEDE 17 de septiembre
T4 2. ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 11 de abril

T4 3. EMPRESAS TURISTICAS Y HOTELERAS 11 de abril

D& 4. DERECHO 11 de abril

T4 5. CONTABILIDAD Y AUDITORIA 11 de abril

T4 6. SISTEMAS - SOFTWARE 11 de abril

Fuente: Direccién de Planificacion — OneDrive UNIANDES

2. Lacarpeta compartida, en el caso de las seis Sedes, Extension y Carreras
encontramos carpetas con las funciones sustantivas donde se registrara
la informacién.

[ Mombre Modificade
T8 1. ADMINISTRACION Y GESTION 17 de mayo
T8 2. DOCENCIA 11 de abril
D5 3. INVESTIGACION 11 de abri
T8 4, VINCULACION 11 de abril

Fuente: Direccién de Planificacion — OneDrive UNIANDES
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3. Para mayor facilidad se crearon subcarpetas con cada nombre de los
proyectos del POA, dentro de estas se puede generar subcarpetas de las

actividades

[ Nombre Modificado
_& P01 Modelo de Gestién por procesos 3 de abril
Z& P02 Gestion y Administracién de Bienes e in.., 10 deabril
_& P03 Planificacion Institudional 10 de abril
_ . P04 Rendicion de Cuentas 10 de abril
_~ P05 Evaluacién Institucional y de carrera 10 de abril
& P06 Programa de Bienestar Universitario 10 de abril
& PO7 Administracion de Talento Humano 10 de abril
& P08 Capacitacion del talento humano 10 de abril
Z& P09 Evaluadon del Desempefio del personal... 3 de abril
_ & P10 Capacitacion al personal Administrativo 10 de abril
_& P11 Seguridad Institucional 10 de abril
. P12 Salud ocupacional y riesgos laborales 10 de abril
& P14 Gestién y Administracidn de Biblioteca ... 10 deabril

Fuente: Direccion de Planificacion — OneDrive UNIANDES

En cada carpeta se debe registrar las fuentes de informacion que sustente la
ejecucion de sus actividades y tareas que se planificaron en el POA en donde
debe constar el cédigo de la actividad (A01...A05) y se colocar un nombre corto
no mas de 3 palabras como detallamos en el ejemplo.

Q CRONOGRAMA
5]
g PROYECTO ACTIVIDADES TAREAS
o
wla|le|leg|[>|z|lal9]|lal|=]o
Z|E|E(2(2|2|2|2(48|8|2|a
T1. Promocién de la oferta
— X |x X [x
académica.
o AO0L. Aplicacién del proceso . P G .
é' de Admision de la carrera de - Proceso de inscripeion. X X
fﬁl" P16: Sistema de la Sede. T3. Proceso de Induccién. X X
'ﬂi Admision y Nivelacion de T4. Evaluacion a los aspirantes N N
5 | Gradoy programas de (Aptitud y conocimientos).
E'( Posgrado T1. Publicar las notas obtenidas en
A AO2. Publicacion de el proceso FIe admisiéon para los X X
futuros estudiantes.
resultados. -
T2. Realizar el proceso de X X
matriculacion.

Fuente: Direccion de Planificacién — Plan Operativo Anual 2019

AO1 Aplicacion del proceso

ADZ2. Publicacion de resultados

Fuente: Direccién de Planificacion — OneDrive UNIANDES
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Luego procedemos a subir las fuentes de informacién escaneadas en PDF, los
mismo que debe ser guardados con el nombre de la tarea conforme se encuentra
en la matriz del POA, considerando que el nombre debe ser corto para que se
registre correctamente el documento, cabe indicar que para diferenciar los
documentos de las fuentes de informacion de cada trimestre debemos colocar
como detallamos a continuacion:

e Primer trimestre 1T
e Segundo trimestre 2T
e Tercer trimestre 3T
e Cuarto trimestre 4T

También podemos visualizar en la siguiente imagen del ejemplo:

@ T1. Proceso de admisian y acti 1T
I T1. Proceso de admision y activ 2T
[E& T1. Proceso de admision y activ 3T
@ T1. Proceso de admision y activ 4T
I T2. Gestidn de postulantes 1T

[ T2. Gestion de postulantes 2T

& T3. Proceso de Induccidén 1T

[E& T3. Proceso de Induccion 3T

[ T4 Apl evaluacion de Apt Con 1T
I T4 Apl evaluacion de Apt Con 3T
[ T4. Apl evaluacion de Apt Con 4T
& T5. Motif resul eval Adm 1T

I T5. Motif resul eval Adm 2T

[ T3. Motif resul eval 4dm 3T

& T5. Motif resul eval Adm 4T

Fuente: Direccién de Planificacion — OneDrive UNIANDES

Los archivos en PDF., deben estar la opcién de busqueda, la orientacion de las
hojas debe ser (vertical/ horizontal); las mismas que deben estar firmadas y
selladas para su facil lectura.
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Fuente: Direccion de Planificacion

Se les recuerda que si tienen inquietudes o requieren alguna orientacion deben
contactarse con la Direccion de Planificacién o con la Ing. Jeannette Sillo ext.
1161, Ing. Pamela Tamayo ext. 1162, Ing. Mario Villena ext. 1163, personal
asignado para la guia y el soporte en el registro de la informacion, también se
cuenta con los grupos de WhatsApp habilitados de cada una de las seis Sedes

y Extension.

A este repositorio de informacion tienen acceso segun los anillos de control para
la emision de los respectivos informes de cumplimiento.

“Lo mas importante de este mundo no es saber donde estamos, sino hacia
doénde vamos, Goethe”
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UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES
“UNIANDES”

R.C.S. N° 05-S.09-VII-2020

El Honorable Consejo Superior de la Universidad Regional Auténoma de Los Andes -UNIANDES- en sesion
ordinaria efectuada el nueve de julio del dos mil veinte, conoci6 el informe presentado por el Dr. Rodrigo
Ramos, PhD. en su calidad de Director de Planificacion PLANDES, referente al Manual para la elaboracion,
ejecucion, seguimiento y control del Plan Operativo Anual (POA).

RESOLVIO:
Aprobar el manual para la elaboracion, ejecucion, seguimiento y control del Plan Operativo Anual (POA)

Ambato, julio 09 del 2020.

Desbloarsnne . —
“~Dra-Corona-Gé i <1 ernando Latorre Tapia, Mg.
PRESIDENTA DEL H. CONSEJO SUPERIOR SECRETARIO DEL H. CONSEJO SUPERIOR
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