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La formulacién de la Programacién
Operativa Anual -POA-, debe fortalecer la
gestion administrativa y financiera, con la
finalidad de cumplir con los objetivos
institucionales; y optimizar el uso de los
recursos de cada una de las unidades
académicas.

La Coordinadora General de Planificacion
—CGP- cuenta con una herramienta
elaborada en el programa Excel para la
formulacion del Plan Operativo Anual
2022.

La Programacion Operativa se hace con
base a las lineas estratégicas del plan de
largo plazo y lineas ordinarias, las cuales
se vinculan con las politicas universitarias
vigentes, para el seguimiento y evaluacion
del avance de ejecucién del plan de largo
plazo.

Presentacion

Esta herramienta le proporcionara |la
programacion completa de la unidad ejecutora
que debera ser aprobado por la autoridad de la
unidad conforme a los lineamientos de la
Planificaciéon Universitaria. Por lo que la
Coordinadora General de Planificacion, pone a
disposicion de los responsables de
planificacion el presente instructivo.



Base Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 237 en cuanto que
la unidad del presupuesto es obligatoria y su estructura programatica.

2. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Articulo 3 Unidades de
Planificacién las Unidades de Planificacion son las responsables de asesorar a
las maximas autoridades en materia de Politicas, Planes, Programas y Proyectos
en el contexto de la Planificacion.

3. Reglamento del Sistema de Planificacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Articulo 22 Objetivos, Articulo 23 Funciones, inciso c.



OBJETIVOS DEL
INSTRUCTIVO

Proporcionar al Planificador de la unidad
ejecutora, quién debe ser nombrado por
la autoridad, los lineamientos para el uso
adecuado de |la herramienta.

Instruir para la formulacién de metas en
cada una de las unidades ejecutoras,
para que sean congruentes con las
Areas y Ejes del Plan Estratégico 2030,
asi como las actividades cotidianas
registradas en lineas ordinarias no
ligadas directamente al PE USAC 2030.

Da directrices para vincular el POA con
las politicas vigentes y los
subprogramas presupuestarios
correspondientes.

Facilitar a las unidades ejecutoras la
herramienta para la formulacién del POA,
que sera consolidado por la CGP vy
entregado a Consejo Superior
Universitario para su conocimiento vy
aprobacion.




MARCO CONCEPTUAL

El planificador debe conocer:
las Politicas Universitarias vigentes,
el Plan Estratégico USAC 2030
el Plan Estratégico de su unidad,
la estructura del presupuesto, y los subprogramas presupuestarios de su unidad;
los conceptos manejados por el Departamento de Presupuesto.

Debe tener estrecha comunicacion con su autoridad, tesorero y los designados por su

autoridad para la formulacién de metas de la unidad ejecutora.




NORMAS DE CUMPLIMIENTO

La Coordinadora General de Planificacion,
coordinara la formulacion de los Planes Operativos
Anuales de todas las unidades ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala e indicara

oportunamente los tiempos para la formulacion.

El usuario responsable del ingreso de la informacion
a la herramienta para la formulacion del Plan
Operativo Anual de cada una de las Unidades
Ejecutoras, denominado planificador, es la persona
designada por la autoridad nominadora de su
unidad. Dicha designacion debera ser oficializada a
la Coordinadora General de Planificacién por medio

de oficio de la dependencia correspondiente.

El responsable de la aprobacion del POA de las
unidades debe ser la autoridad nominadora, (Rector,
Secretario General, Directores Generales, Decanos
de Facultades, Directores de Escuelas no
Facultativas, Directores de Centros Universitarios,
Director del Instituto Tecnolégico Guatemala Sur y
autoridades de otras unidades ejecutoras), quienes

estan obligados a velar por la existencia y calidad
del Plan Operativo Anual de su unidad.




La sustitucién de cualquiera de los usuarios definidos
en los incisos anteriores solo se hara efectiva mediante

solicitud oficial dirigida a la Coordinadora General de
Planificacion, que se encargara de deshabilitar al
usuario existente para dar lugar a la creacién y
habilitacion del nuevo usuario. Para ello debe enviar los
siguientes datos:

a) Nombre completo
b) Numero de registro de personal
c) Cédigo unico de identificacién CUI/DPI

d) Namero de identificacion tributaria NIT

e) Numero de teléfono

f) Direccion de correo electronico
g) Cargo
h) Nombre y direccién de la dependencia

i) Nombre del jefe inmediato superior

NORMAS DE CUMPL'M'ENTO Los Asesores Planificadores de la Coordinadora

General de Planificacion, designados para conducir los
procesos de formulacion del POA, daran
acompafamiento, asesoria y apoyo a los usuarios.




NORMAS DE CUMPLIMIENTO

El usuario responsable del ingreso de la informacién a la
herramienta del Plan Operativo Anual, (Planificador), debe
sequir lo indicado en el presente instructivo y cualquier otra

indicacion gue provenga de la Coordinadora General de

Planificacion, asegurandose que se complete el proceso de

planificacion en la herramienta mencionada.

El usuario planificador debera:

a) Consolidar la informacién de su unidad.

b) Completar el llenado de toda la informacién
solicitada en la herramienta.

c) Verificar que todo subprograma con asignacion
presupuestaria cuenta con al menos una meta.

d) Verificar con su autoridad y el responsable del
presupuesto (tesorero) lo correspondiente a la
asignacion presupuestaria.

e) Imprimir la hoja de autorizacién para aprobacioén por
parte de la autoridad.

f) Escanear la autorizacién (firmada y sellada).

g) Enviar a la Coordinadora General de Planificacién el
POA de su wunidad ejecutora incluyendo Ila
autorizacion a la direccién de correo electrénico
proporcionado por la CGP en el plazo previsto.



NORMAS DE CUMPLIMIENTO

La autoridad (Rector, Secretario General, Directores
Generales, Decanos de Facultades, Directores de
Escuelas no Facultativas, Directores de Centros
Universitarios, Director del Instituto Tecnoldgico
Guatemala Sur y autoridades de otras unidades
ejecutoras) debera:

a) Indicar al planificador quienes son las
personas responsables de enviar mediante
oficio la informacién para la formulacién
del POA, conforme a la estructura
organizativa de la Unidad Ejecutora.

b) Trabajar en equipo con el planificador y el
(los) tesorero(s) de la Unidad Ejecutora.

c) Revisar e indicar al Planificador cualquier
modificacion del Plan Operativo Anual de
su unidad.

d) Aprobar mediante firmar y sello de la hoja
de autorizacién, proporcionada por la CGP
en la herramienta.



Los Asesores Planificadores de la Coordinadora
General de Planificacion deberan:

a) Enviar a todas las unidades ejecutoras la
herramienta para la formulacién.

Apoyar y asesorar a los Planificadores de las
unidades ejecutoras en el proceso de
formulacién.

Verificar que en la formulacion de metas
cada una de ellas esté asociada, al menos, a
una politica y a wun sub programa
presupuestario.

Verificar que la formulacién del POA esté
autorizada (firmado y sellado) por |la
autoridad nominadora, segun hoja

NORMAS DE CUMPLIMIENTO proporcionada en la herramienta.

Consolidar la informacion de cada unidad
ejecutora para ser presentada a
consideracion y aprobacion del Consejo
Superior Universitario.




NORMAS DE CUMPLIMIENTO

Se faculta a la Coordinadora General de
Planificacion para exigir que el POA de cada
unidad ejecutora, esté ingresado en |la
herramienta y entregado a la CGP en la fecha
que se indique.

La Coordinadora General de Planificacion

deberd velar porque los procesos de

planificacion se lleven a cabo con el correcto
uso de las herramientas mediante su

asesoria.

Las autoridades de cada unidad ejecutora son

las responsables del contenido de la

formulacion del respectivo POA; la CGP se
exime de responsabilidad del contenido del

mismo y se circunscribe a la asesoria y
acompafamiento.




NORMAS DE CUMPLIMIENTO

La Coordinadora General de Planificacion es la
responsable de integrar el documento final de
la formulacién del Plan Operativo Anual, el cual
estara constituido por los Planes Operativos
Anuales de las Unidades ejecutoras que hayan
concluido la formulacion segun el presente
instructivo y en las fechas indicadas por la CGP.

La Coordinadora General de Planificacion es la
responsable de presentar al Consejo Superior
Universitario el documento final de la
formulacién del Plan Operativo Anual para su
conocimiento y aprobacion, una vez aprobado
se envia copia a la Contraloria General de
Cuentas y a la Coordinadora de Informacién
Publica de la USAC.




PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Formulacion en la Herramienta POA/USAC

La Coordinadora General de Planificacion proporcionara una herramienta en Excel, la
cual consta de un libro con cuatro hojas, las cuales son:

Hoja de Identificacion: Marco Estratégico:

» ldentificacion del Planificador: debe * Identifica la unidad ejecutora.

ey * Ingresa el perfil de la Unidad, el cual debe
de escribir nombre completo, contener: nombre de la Unidad Ejecutora,

numero de registro de personal, fecha de fundacion y fecha inicio de
et e Degd iente PErson) e laacbaodrgrsnycgalgg fz?r?le'rglszsu:r;:‘ﬂggrte Sies

. p- o . . I .
Identificacion -DPI-, direccion de Unidad de la Administracién Central, las
correo electronico y numero de dependencias que la conforman.
teléfono celular. Ubicacion geografica y algun dato

: : adicional que consideren que es relevante
» Selecciona el nombre de la unidad para su unidad.

ejecutora a su cargo. - Ingresa la Mision de la Unidad Ejecutora.

 Ingresa la Visién de la Unidad Ejecutora.



PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Formulacion en la Herramienta POA/USAC

La Coordinadora General de Planificacion proporcionara una herramienta en Excel, la
cual consta de un libro con cuatro hojas, las cuales son:

Programacion Operativa: Autorizacion:
a. ldentifica la unidad ejecutora.
b. Para poder realizar su programacion operativa anual debe La Autoridad nominadora debera Completar
completar las siguientes columnas: los siguientes datos: nombre completo,

O JikerlEEatiErE numero de registro de personal, numero de
. Linea Estratégica/Ordinaria, segin su unidad. Documento Personal de Identificacion -DPI-,
e  Codigo meta/Linea direccién de correo electronico y numero de
o Variables de metas a seleccionar teléfono celular.
o Codigo Politica/Linea
«  Politicas segun linea Selecciona el nombre de la Unidad Ejecutora.
o Subprograma asignado a la meta
e Meta (cantidad) Imprimir la  hoja, firmarla, sellarla vy

» Observaclones entregarsela al Planificador.



ENVIO / RECEPCION DE LA FORMULACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

1. El Planificador debe enviar a la Coordinadora General de Planificacion los
siguientes archivos:

i. Libro de Excel de la herramienta debidamente completado en formato editable.
ii. Documento en PDF del libro de Excel de la herramienta debidamente completado.

iii. Autorizacion firmada y sellada por parte de la Autoridad nominadora. (Formato
PDF)

2. El Asesor Planificador revisara los documentos enviados por la unidad
ejecutora, si cumple con los requisitos establecidos en este instructivo se le
enviara un correo de recibido por parte de la CGP. De tener alguna falencia los
documentos seran devueltos con observaciones para su correccion.






