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Utilización herramienta 
Excel, para la 

formulación del POA 
2022.

Guatemala, 01 de septiembre de 2021
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Contenido

1. Hoja de Identificación del Plan Operativo 

Anual.

2. Hoja de Marco Estratégico de la Unidad 

Ejecutora.

3. Hoja de Programación Operativa

4. Hoja de Autorización 
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Hoja de Identificación del Plan Operativo Anual

Logos de 

USAC y 

POA

Área  del 

Planificador

Pestaña de 

selección de 

UE
Presentación 

de la 

herramienta
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Hoja de Identificación del Plan Operativo Anual
Ejemplo

Área de 

Identificación 

del 

Planificador

Presentación 

de la 

herramienta

Pestaña de 

selección de 

UE
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Hoja de Marco Estratégico de la Unidad
Ejecutora

Pestaña de 

selección de 

UE

Área para 

colocar el 

perfil de la 

UE, la misión 

y la visión 
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Contenido del Perfil de la UE,
misión y visión.

1. Nombre de la Unidad Ejecutora,

2. Fecha de fundación, fecha inicio de labores y base legal.

3. Si es unidad académica las carreras que imparte. Si es Unidad de la

Administración Central, las dependencias que la conforman.

4. Número de personal contratado (docente y administrativo) si es unidad

académica y solo personal administrativo si es de la administración

central.

5. Ubicación geográfica y algún dato adicional que consideren que es

relevante para su unidad.

6. Misión de la Unidad Ejecutora (colocar punto de aprobación si lo

tuviere)

7. Visión de la Unidad Ejecutora (colocar punto de aprobación si lo

tuviere)
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Programación Operativa Anual
2022 Encabezado 

con Logos 

de USAC -

POA

Identificación 

de la UE
Área de 

formulación 
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Selección de Unidad Ejecutora

Tipo de Unidad 

Ejecutora: 

• Administración 

Central

• Unidad 

Académica

• Unidad Adscrita 

Administración 

• Unidad Adscrita 

Academia

Subtipo de Unidad Ejecutora:

• Administración

• Direcciones Generales 

• Facultad

• Escuela No Facultativa

• Centro Universitario

• Instituto

• Adscritas a Rectoría 

• Adscritas a DIGA

• Adscritas a Facultad de 

Agronomía

• Adscritas a Facultad de 

Ciencias Químicas y 

Farmacia

• Adscritas a Facultad de 

Ciencias Económicas

• Facultad de Medicina 

Veterinaria y Zootecnia
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Selección de Unidad Ejecutora

ADMINISTRACION
RECTORIA
SIST_DE_ESTUDIOS_DE_POSTGRADO
DIR_ASUNTOS_JURIDICOS
DEPTO_DE_AUDITORIA_INTERNA
PLAN_DE_PRESTACIONES
SECRETARIA_GENERAL
CEUR

DIRECCIONES_GENERALES
DIRECCION_GENERAL_DE_DOCENCIA
DIRECCION_GENERAL_FINANCIERA
DIRECCION_GENERAL_DE_EXTENSION
DIRECCION_GENERAL_DE_INVESTIGACION
DIRECCION_GENERAL_DE_ADMINISTRACION

FACULTAD
AGRONOMIA
ARQUITECTURA
ECONOMICAS
DERECHO
MEDICINA
Q_FARMACIA
HUMANIDADES
INGENIERIA
ODONTOLOGIA
VETERINARIA
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Selección de Unidad Ejecutora

ESCUELA_NO_FACULTATIVA
HISTORIA
PSICOLOGIA
C_COMUNICACION
C_POLITICA
C_LINGUISTICAS
SUPERIOR_ARTE
EFPEM
FISICA_MATEMATICA
T.SOCIAL

CENTRO_UNIVERSITARIO
C_U_OCCIDENTE
C_U_NORTE
C_U_ORIENTE
C_U_NOR_OCCIDENTE
CEMA
C_U_SUR
C_U_SUR_ORIENTE
C_U_QUICHE
C_U_PROGRESO
C_U_BAJA_VERAPAZ
C_U_TOTONICAPAN
C_U_CHIMALTENANGO
C_U_JUTIAPA
C_U_SUR_OCCIDENTE
C_U_SANTA_ROSA
C_U_ZACAPA
C_U_SOLOLA
C_U_SAN_MARCOS
C_U_PETEN
C_U_IZABAL
C_U_SACATEPEQUEZ
C_U_RETALHULEU

INSTITUTO
ITUGS
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Selección de Unidad Ejecutora
ADSCRITAS_FACULTAD_DE_AGRONOMIA
F_BULBUXYA
F_SABANA_GRANDE

ADSCRITAS_FACULTAD_DE_MEDICINA_VETERINARIA 
F_SAN_JULIAN
GRANJA_EXPERIMENTAL
F_MEDIO_MONTE

ADSCRITAS_FACULTAD_DE_CIENCIAS_QUIMICAS_Y_FARMACIA
FARMACIA_UNIVERSITARIA
CENTRO_DE_ESTUDIOS_CONSERVACIONISTAS
EXPERIENCIAS_DOCENTES_CON_LA_COMUNIDAD

ADSCRITAS_FACULTAD_DE_CIENCIAS_ECONOMICAS
INST_DE_INVESTIGACIONES_ECONOMICAS_SOCIALES

ADSCRITAS_DIGA
DIV_BIENESTAR_ESTUDIANTIL
REGISTRO_ESTADISTICA
BIBLIOTECA_CENTRAL
DIV_SERVICIOS_GENERALES
CUM
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Formulación Plan Operativo Anual

FORMULACION PLAN OPERATIVO ANUAL

UNIDAD 
EJECUTORA 

LINEA 
ESTRATEGICA-
ORDINARIA / 

SEGÚN UNIDAD

CODIG
O 

META/
LINEA

VARIABLES 
DE METAS 

A 
SELECCION

AR

CODIG
O 

POLITI
CA / 

LINEA 

POLITIC
AS 

SEGÚN 
LINEA

SUBPROG
RAMA 

ASIGNAD
O A LA 
META

META 
A 

REGIS
TRAR 
(canti
dad)

OBSERVA
CIONES

Columnas que consta la formulación 
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Formulación Plan Operativo Anual

FORMULACION PLAN OPERATIVO ANUAL

UNIDAD 
EJECUTORA 

LINEA 
ESTRATEGICA-
ORDINARIA / 

SEGÚN UNIDAD

CODIGO 
META/LI

NEA

VARIABLES DE 
METAS A 

SELECCIONAR

CODIGO 
POLITIC

A / 
LINEA 

POLITICA
S SEGÚN 

LINEA

SUBPROGR
AMA 

ASIGNADO 
A LA META

META A 
REGISTR

AR 
(cantida

d)

OBSERVAC
IONES

PE_ECONOMICAS 76_A.0.4 Vinculación de
las actividades de
investigación, docencia y
extensión, en las unidades
académicas de la USAC.
Descripción: Bajo la
conducción del señor
Rector y los Directores
Generales de la
administración central, se
generarán las políticas y
programas que tiendan a
fomentar la vinculación de
la investigación, docencia y
extensión. Asimismo, los
Decanos y Directores de
Escuelas no Facultativas y
de Centros Universitarios,
deberán promover dicha
vinculación al interior de
sus respectivas unidades.

M_A_0_4

15_Actividades de
vinculación entre
investigación,
docencia y
extensión realizadas
en cada unidad
académica durante
el año. ACTIVIDAD
(ES)

POL_A.0.4

11_Políticas
Generales de
la
Universidad
de San Carlos
de
Guatemala

4.1.05.1.01  
DIRECCION Y 

SERVICIOS
10

Actividades a
coordinar por
el instituto de
investigación
de la Facultad.

Nota: Recuerde siempre de hacer coincidir línea estratégica, código 

meta/línea y código política/línea. De no hacerlo tendrá error en la 

formulación y será devuelto el POA con nota de advertencia a su Autoridad 
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Hoja de Autorización 

Nota de 

Autorización 

Datos de la 

Autoridad

Área sello y 

firma de la 

autorización

Pestaña de 

selección de 

UE
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Hoja de Autorización 

Nota de 

Autorización 

Autentificaci

ón mediante 

sello y firma

Pestaña de 

selección de 

UE

Datos de la 

Autoridad
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Fechas Importantes

Formulación Plan Operativo 2022:

1. El plan Operativo 2022 de cada UE, deberá ser entregado a más tardar el

30 de Septiembre de 2021.

2. La documentación a enviar a la CGP es la siguiente:

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. Autorización firmada y sellada por parte de la Autoridad nominadora. (Formato

PDF)

3. La dirección de envío del POA es al correo

recepcioncorrespondenciacgp@gmail.com, y copia a su Asesor

Planificador.

4. El archivo a enviar a la CGP debe tener el nombre de la siguiente manera:

Número de Unidad Ejecutora_Nombre Unidad Ejecutora. Ejemplo

35_Centro Universitario de Sur Oriente

mailto:recepcioncorrespondenciacgp@gmail.com
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Fechas Importantes

Formulación Plan Operativo 2022:

5. El archivo a enviar debe ser en Excel editable.

6. La capacitación para el uso de la plataforma en línea, se

realizará el 01 de Octubre de 2021.

7. La Coordinadora General de Planificación cargará la

información enviada por cada una de las UE a la plataforma

en línea a más tardar el 15 de octubre de 2021.

8. La validación del Plan Operativo Anual por parte de la

autoridad de cada UE, se realizará, del 15 al 24 de Octubre

de 2021.
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La versión de Excel a utilizar debe ser 
una del año 2013 o mayor

Anchos de columna para impresión de la hoja de 
programación operativa.

A. 29
B. 36
C. 16
D. 26
E. 15
F. 17
G. 22
H. 13
I. 21
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MUCHAS GRACIAS POR SU 
ATENCION 

PASAMOS A VER UN CASO PRÁCTICO 


