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1) Informacién General del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable: OPLAN

Elaborar los planes operativos anuales (planes de accion) que orientan el
guehacer institucional con el fin de incrementar la capacidad de respuesta de
la Universidad y satisfacer las necesidades de sus usuarios, beneficiarios y
destinatarios de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional y el Proyecto Académico Pedagdgico Solidario.

1.2) Objetivo:

El procedimiento inicia con los lineamientos y la definicion de metas,
1.3) Alcance: indicadores, presupuesto, accionesy responsables y finaliza con la elaboracion
de los planes operativos.

2.1) Concepto 2.2) Definicién

Aplicacion denominada Sistema Integrado de Gestion y Monitoreo
Administrativo

Hace referencia a los lideres de la comunidad Unadista: Estudiantes,
ESTAMENTOS Egresados, Docentes, Directivos, Administrativos y demds lideres de las
unidades misionales, funcionales y operativas.

Los lideres de macroproyecto son personas del nivel directivo con
amplio conocimiento de los lineamientos rectorales, las
responsabilidades sustantivas, el quehacer institucional y visién de la
educacion en todos sus niveles, nacional y global, entre otros, para
poder orientar los Macroproyectos -MP- y proyectos con la definicidn
de metas claras, concretas, alcanzables y medibles con el fin de alcanzar
los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Institucional.
Son personas del nivel misional y funcional adscritos a una Unidad de la
Sede Nacional o espejo zonal; su labor se centra en la capacidad para
orientar el logro de las metas de los proyectos establecidos en consenso
por la comunidad Unadista, tener dominio del alcance del proyecto y
disposicion para resolver inquietudes frente a las metas y actividades
establecidas.

Es una hoja de ruta que coadyuva al logro de las metas y objetivos
PLAN DE ACCION establecidos en el Plan de Desarrollo, en la UNAD se denomina Plan
Operativo Anual.

SIGMA

LIDER DE MACROPROYECTO -
MP

LIDER DE PROYECTO
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3) Condiciones Generales

3.1) Contar con la aplicaciéon SIGMA activa y funcional para ingresar y revisar el estado de los planes operativos.

3.2) Los instrumentos y protocolos no son documentos controlados ni estandarizados por el SIG, por cuanto
cada afio se deben generar nuevos protocolos. Estos documentos se controlan en el proceso para su posterior
consulta y estaran archivados por vigencia en medio magnético en la Oficina Asesora de Planeacién.

3.3) La documentacién que genera el procedimiento es en medio magnético y cuando se generan documentos
impresos se archivan con el cédigo 220-04-02

3.4) El Plan de Desarrollo Institucional contiene de forma general la metas a trabajar en cada vigencia fiscal, el
Plan Operativo Anual (Plan de Accidn). El Plan debe estar publicado en la pagina institucional, link de la Oficina
Asesora de Planeacion.
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4) Descripcion del Procedimiento

[ Actividad de Control Operacional

Ne 4.1) Actividad

4.2) Insumos
necesarios para la
actividad

4.3) Descripcion detallada de la
actividad

4.4) Registros de Ejecucién
y de Resultados de la
Actividad

4.5) Encargado de la actividad
(responsables)

Realizar la agenda,
determinar los
objetivos y alcance del
encuentro.

Plan de Desarrollo
Institucional.
Resultados de
autoevaluacion.

Determinar fecha de realizacion del
encuentro de lideres Unadista para la
planificacion institucional

Agenda del encuentro

Rectoria Oficina Asesora de
Planeacion

Disefiar los
instrumentos y/o

2 | protocolos bases para
la elaboracion de los
planes operativos

Agenda del
encuentro

Determinar los diferentes talleres
bases para la elaboracién de los planes
operativos, los cuales se deben realizar
con la participacién de la comunidad
Unadista - Representacién de los
diferentes estamentos

Instrumentos y/o
protocolos ejecutados

Rectoria Oficina Asesora de
Planeacion

Diligenciar los
3 | instrumentos y/o
protocolos

Instrumentos y/o
protocolos

Desarrollo de los instrumentos y/o
protocolos bases para la elaboracion
de los planes operativos y determinar
los aspectos a trabajar y generar
acuerdos de compromiso

Resultados de los
Instrumentos y/o
protocolos

Lideres de Macroproyectos,
lideres de Proyectos, Equipos
de trabajos conformado con
representantes de los
diferentes estamentos

Realizar los ajustes al
4 | aplicativo y cambio de
vigencia fiscal

Resultados de los
Instrumentos y/o
protocolos

Revisar y preparar aplicativo para la
elaboraciéon de Planes Operativos

Aplicacion SIGMA
ajustada

Oficina Asesora de Planeacion
Gerencia de Calidad y
Mejoramiento Organizacional
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4.2) Insumos .., i i i6 ..
.. ) . 4.3) Descripcion detallada de la 4.4) Registros de Ejecucién 4.5) Encargado de la actividad
Ne 4.1) Actividad necesarios para la actividad y de Resultados de la el el
actividad Actividad P
Plan de Desarrollo . .
Ingresar las metas o Realizar el ingreso de las metas en la
Institucional. L .
concertadas en los aplicacién SIGMA en las diferentes . ,
. Resultados de los . Metas ingresadas en la Lideres de Macroproyectos,
5 | planes operativos de unidades de acuerdo con los . ,
Instrumentos y/o aplicacién SIGMA lideres de Proyectos.

resultados de los instrumentos y/o
protocolos, previamente concertados.

las distintas unidades

en el SIGMA protocolos.

Aplicacion SIGMA

Revisar y analizar los planes operativos

y determinar: Oficina Asesora de Planeacion.

Revisar y analizar el Lideres de Macroproyectos y de

6 plan operativo frente Metas ingresadas en Solicitar aiustes. Continuar paso 5 Planes operativos por proyectos.
al Plan de Desarrollo la aplicacion SIGMA . ) P unidades Unidades misionales,
Institucional . . funcionales y operativas.
Las metas no requieren ajustes.
Continuar paso 7
Cerrar el médulo de . Realizar cierre de ingreso de metas en Cierre de ingreso de los
. Planes operativos . .. . - L
7 | ingreso de los planes L los planes operativos en el aplicativo planes operativos en el Oficina Asesora de Planeacion
. aplicacion SIGMA
operativos. SIGMA SIGMA

Socializar apertura del

SIGMA, para el reporte | Cierre de ingreso de Realizar apertura del reporte de .
Planes operativos por

8 | deavances de los planes operativos | avances de cumplimiento de metas . Oficina Asesora de Planeacion
L . unidades en el SIGMA
cumplimiento de en el SIGMA con fecha de corte trimestral
metas
9 Continuar con el procedimiento de "Evaluacién de Planes Operativos (P-3-6)"
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5) Diagrama de Flujo del Procedi

. i Gerencia de Calidad y Lideres de MP, lideres de

Rectoria Oficina Ases.cfra de Lideres de MP y Mejoramiento Proyectos, Equipos de trabajo
Planeacion de Proyectos Organizacional conformados con representantes

de los diferentes estamentos

INICIO o
Diligenciar los
> instrumentos y/o
¢ protocolos

Realizar la agenda,
determinar los objetivos
y alcance del encuentro Realizar los ajustes al
4_

aplicativo y cambio de

l vigencia fiscal
Disefiar los instrumentos y/o Ingre;ar las :’netals
protocolos bases para la elaboracién » CO"CE'ita asen OSAP ?neS
de los planes operativos operativos de las distintas
unidades en el SIGMA

Revisary analizar el plan
—» operativo frente al Plan de <
5|' Desarrollo Institucional

éSe solicitan

ajustes?

NO

Cerrar el médulo de ingreso
de los planes operativos

v

Socializar apertura del SIGMA,
para el reporte de avances de
cumplimiento de metas

Continuar con "proceso de
Evaluacidn de Planes Operativos" P-
3-6

v

Fin
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6) Normatividad y Documentos de Referencia

6.1) Documento de consulta 6.2) Consulta en

Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable Ver enlace

7) Modificaciones/actualizaciones

7.1) Version 7.2) Fecha 7.3) Descripcion resumida de la modificacion/ actualizacién
0 06/02/2014 Primera versidén emitida

Se ajustan redaccion de Condicién General 3.2, se ajusta
1 02/08/2016 redaccién de actividades 1, 5, 6,7 y 12, se incluye unidades
misionales y de gestion.

2 04-05-2018 Se incluye condicién general 3.3, se ajusta reactividad 6

Se cambié el nombre del procedimiento de “Planificacién
Institucional” a “Planes Operativos Anuales”, se precisa el
objetivo y alcance, se incluyen dos definiciones y la condicidn
general 3.4, se ajusta la redaccién en las actividades 5, 7y 8
asi mismo, los encargados de la actividad en lafila3,5y6yla
normatividad aplicable

3 24-06-2021
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