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1. OBIJETIVO
El presente procedimiento tiene por objetivo establecer la metodologia para la elaboracidn,

control y seguimiento de los Planes de Desarrollo de las distintas Unidades de nivel tactico de
la Universidad Arturo Prat.

2. ALCANCE
El procedimiento sera aplicable a la elaboracién, seguimiento y actualizacion de los Planes de

Desarrollo de las Direcciones Generales, Direcciones, Facultades, Centro Tecnoldgico, Sede y
Centros Docentes y de Vinculacién.

3. DEFINICIONES

Sigla H Definicién
PEI Plan Estratégico Institucional
PD Plan de Desarrollo.
POA Programas Operativos Anuales.
cMiI Cuadro de Mando Integral
UNAP Universidad Arturo Prat.
DGAP Direccidn General de Analisis y Planificacion.
UPS Unidad de Planificacién y Seguimiento
UNIDADES ACADEMICAS gzgiltades, Centro Tecnoldgico, Centros Docentes y de Vinculacién,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS | Vicerrectorias, Direcciones Generales, Direcciones y Jefaturas.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Direccion General de Analisis y Planificacion, unidad encargada de:

a) Realizar calendarizacion en programa de sensibilizacion, entrega de informacion y difusion
del proceso de confeccidn y/o actualizacion de los PDs.

b) Realizar proceso de socializacidon, capacitacion y acompafiamiento sobre la(s)
metodologia(s) a utilizar (CMI) en el analisis de la informacién a considerar en los PDs de
cada unidad.

c) Solicitar a las unidades los PDs, derivados de cada CMI.

d) Establecer, controlar y validar la ejecucidn de cada PD por medio de cada CMI.

e) Solicitar a las unidades académicas informe ejecutivo sobre grado de avance de los PD.

f) Realizar informe sobre el grado de eficacia en la ejecucion de los PD.

4.2. Encargado elaboracién Plan de Desarrollo

a) Sera designado por el respectivo Decano o Director de Unidad Administrativa, Sede, CDV o
DFT, segln corresponda.
b) Responsable de la comunicacién entre la Facultad, Direccién, DFT, Sede o CDV y la DGAP.
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Debe coordinar la elaboracién y correccién, cuando asi corresponda, del respectivo PD,
velando por el cumplimiento de las fechas establecidas en la programacién inicial.

d) Responsable de entregar los documentos finalizados al Decano o Director de Unidad
Administrativa, Sede, CDV o DFT, segun corresponda, a fin de hacer entrega de los mismos
a la DGAP.

e) Responsable de socializar el PD y sus actualizaciones una vez aprobado por la DGAP,
levantando las respectivas evidencias de esta accion.

MODO OPERATIVO

5.1. Elaboracion de los PDs:

La DGAP debera entregar a los Encargados de la elaboracién de cada PD, durante el periodo de
tiempo definido e informado con antelacidn, el formato de presentacidn para la confeccidn de

dicho documento.

Asimismo, los profesionales de la DGAP realizaran Talleres de Trabajo con los Encargados de

elaborar cada PD, en la cual se explicard, analizard y apoyard en la metodologia de trabajo de
las herramientas entregadas y se aclarara cualquier duda respecto a éstas.

Esta metodologia se dividira en las siguientes etapas:

Primera etapa:

a) Evaluar el Plan de Desarrollo anterior.

b) Desarrollar Diagndstico Estratégico, tanto interno como externo a la Unidad T4ctica.
c) Identificar prioridades de la Unidad TAactica.

d) Actualizar la Mision, Vision de la Unidad si fuese necesario.

Segunda etapa:

a) Definir Estrategia Tactica.

b) Elaborar Objetivos Tacticos.

c¢) Formular acciones o proyectos especificos que respondan a los objetivos tacticos
planteados en la etapa anterior.

d) Definir Cuadro de Mando Integral T4ctico.

Tercera etapa:
a) Revisidn por parte de la DGAP para asegurar alineacidn con lo establecido en el PEI.

Cuarta etapa:

a) Presentar el documento final en las instancias de aprobacion: Vicerrectoria, Consejo de
Facultad, etc...

b) Socializar internamente el documento final.
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5.2. Despliegue de la Estrategia

El despliegue de la estrategia derivada del punto 5.1, serd desarrollada por medio de las
herramientas operativas con que cuenta la institucion, llamese Programas Operativos Anuales
(Instructivo POA).

5.3. Seguimiento y Control de los PDs

El seguimiento de cada PD se realiza a través de su Cuadro de Mando Integral Tactico,
herramienta que agrupa al conjunto de objetivos, indicadores y metas en una forma practica que
permite visualizar cuando la Unidad alcanza los resultados definidos en el Plan de Desarrollo, como
también, detectar desviaciones existentes.

El control se realiza en primera instancia en funcién del cumplimiento de los indicadores propuestos
y en segunda forma a través del avance de las metas planteadas en los Objetivos Tacticos y
Estratégicos, su evaluacion se realiza de forma anual, durante el primer trimestre del siguiente afio.

La metodologia de control utilizada se encuentra contenida en el Anexo 4.

La informacidn resultante del proceso de seguimiento y control corresponderd al resultado de la
evaluacion de cada Objetivo Tactico y Estratégico que se encuentra contenido en el PD, el cual estara
disponible en un Informe de Seguimiento, desarrollado por la UPS, que sera distribuido en la
intranet de la unidad.

Los profesionales de la DGAP enviaran los informes de seguimiento a las unidades superiores y a los
encargados de la elaboracién del PD, a fin de que puedan subsanar cualquier desvio significativo de
lo planteado en los documentos entregados, reuniendo la informacion por medio de las evidencias
contenidas en cada POA.

5.4. Actualizacion

El proceso de actualizacidn sera realizado segln sea necesario, dado los resultados obtenidos en la
evaluacidn intermedia.

Este proceso sera realizado de la siguiente manera:

a) Analizar el resultado de los primeros afios del CMI, identificando los indicadores y objetivos
que han cumplido la meta final o se encuentran muy por debajo del progreso que debiesen
llevar al momento de esta evaluacion.

b) Analizar de manera cualitativa los indicadores identificados en el punto anterior.

c) Analizar los posibles ajustes a la estrategia.

d) Establecer los cambios en el PD y socializar a la comunidad.
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5.5. Reportabilidad

En base a la informacién recopilada, los profesionales de la DGAP elaborardn Informes de
Seguimiento que permitan contar con informacidn de entrada para la siguiente evaluacion,
contenido en el Anexo 5.

e Alfinalizar cada afio de ejecucidn de los PDs, se entregara un informe a las unidades tacticas
involucradas.

6. ANEXOS

e Anexo N°1: Diagrama de Flujo sobre el Procedimiento de Elaboracidn y Revisidn de los
PDs.

e Anexo N°2: Diagrama de Flujo sobre el Procedimiento de Seguimiento de los PDs

e Anexo N°3: Formato de presentacion del PD

e Anexo N°4: La metodologia de control

e Anexo N°5: Formato informe de Seguimiento PElI
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ANEXO N°1: Diagrama de flujo sobre el
Procedimiento de Elaboracidn y Revision de los PDs
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ANEXO N°2: Diagrama de flujo sobre el
Procedimiento de Seguimiento de los PDs

Documento de Propiedad de la Universidad Arturo Prat



Unidad de Analisis
Institucional

o
o
=
a0
£
>
oo
[
n
>
=
©
(8]
©
o
=
c
©
o
)
°
o
©
el
=
]

Unidad Tactica

Calculo de
indicadores

Inicio Fin
Proceso h 4 Proceso
Solicita elaboracién de L. NO Sl Envio de datos para Elaboracion de
. Generacion Informe .
informes de datos para . célculo de Informes de
. o de Observaciones . .
calculo de indicadores indicadores Seguimiento y
A
Revisidn de datos
recibidos
y
A A 4 v
Recopilacion de datos Elaboracion de Informe Envio de Informe de Socializacion de
para cdlculo de dedatos para calculo de P datos paracélculo de Informes de
indicadores indicadores indicadores Seguimiento

Documento de Propiedad de la Universidad Arturo Prat

10



ANEXO N°3: Formato de presentacion del PD
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Esquema de Presentacion

El documento de presentacién del Plan de Desarrollo deberd contar con:

1.

2
3.
4

Palabras del/de |a Director/a o Decano/a

Apartado con la Misién, Vision Institucionales

Resefa de la Unidad

Diagnéstico Estratégico
4.1. Andlisis PD Anterior

4.2. FODA

Estrategia

5.1. Descripcion de la estrategia

5.2. Objetivos Tacticos

5.3. Cuadro de Mando Integral Tactico

Formato Presentacién FODA
Las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas se presentaran en tablas resumen como el

ejemplo:

FORTALEZAS |

Codificacion

Premisa

Descripcion

F1

F..

Fn

Premisa

Concepto que resume la cualidad, tipo o drea de Fortaleza, Oportunidad, Debilidad o Amenaza.

Descripcién
Breve relato explicativo que conceptualiza la entrada. En los casos de Oportunidades o Amenazas,
se deben indicar el o los beneficios o perjuicios que obtendria la Unidad en caso de aprovecharlas
o evitarlas, consecuentemente.
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Formato Cuadro de Mando Integral

Objetivo Estratégico X

Objetivo Acciones Cod. . Linea o o o ~
Tactico Especificas FODA Indicadores base Ao 1 Ao ... Afo ... Ao N
Accion .
Especifica 1 Indicador 1
Objetivo Accion Indicador
Tactico 1 Especifica ...
Accion .
Especifica Z Indicador Z
Objetivo Accion .
Tactico ... Especifica 1 Indicador 1
Accion .
Especifica 1 Indicador 1
Objetivo Accion Indicador
TacticoY Especifica ...
Accién .
Especifica Z Indicador Z
Cod. FODA

Indica la Fortaleza (Fn), Oportunidad (On), Debilidad (Dn) o Amenaza (An) a la cual estd ligada la
accion especifica

Documento de Propiedad de la Universidad Arturo Prat

13




ANEXO N°3: Metodologia de Control de la Estrategia
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El control de los PDs es realizado por medio de dos parametros:

a) Nivel de Cumplimiento
b) Grado de Avance

El Nivel de Cumplimiento se define como la cantidad de indicadores que han alcanzado la meta
propuesta, versus la totalidad de indicadores contenidos en el CMI.

El Grado de Avance se determina en base al recorrido entre las lineas base y las metas definidas para
cada indicador, segun la siguiente férmula:

(X,, — Linea Base)
Grado de Avance = - X 100
(Meta — Linea Base)

donde X.: Valor medido en el anno n

Este recorrido se dividira en los siguientes niveles:

¢ NoLogrado
Se considera indicador no logrado a aquel en que su Grado de Avance es menor al 50%.

e Parcialmente Logrado
Un indicador Parcialmente Logrado es aquel en que Grado de Avance es mayor o igual a 50%
y menor que el 100%.

e Logrado
Se considera como logrado a todo indicador cuyo Grado de Avance se encuentre igual o por
sobre el 100%.

Fig. N° 1. Niveles de avance de los indicadores

[ [1]

e Logrado

eev s
..o‘ Ces

. . eve e, .
. e ., .® .
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ANEXO N°4: Formato Informe Seguimiento PD
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INFORME SEGUIMIENTO PD

El informe presentard la siguiente estructura de elaboracion:

e Resumen de los resultados parciales de la ejecucion del PD a la fecha de evaluacién.
Para lo anterior se hara uso de la siguiente tabla resumen, para cada uno de los Objetivos

Estratégicos:

Tabla Resumen

Estado de Avance Objetivo

Estratégico X

Indicadores

Ano 1

Porcentaje

Ano ...
Indicadores

Porcentaje

Ao N
Indicadores Porcentaje

Objetivo Tactico 1

Logrado

>=100%

Parcialmente Logrado

>=50% y < 100%

No Logrado

<50%

Subtotal Objetivo 1

100%

100%

100%

Objetivo Tactico ...

Logrado

>=100%

Parcialmente Logrado

>= 50% y < 100%

No Logrado

<50%

Subtotal Objetivo ...

100%

100%

100%

Objetivo Tactico Y

Logrado

>=100%

Parcialmente Logrado

>=50% y < 100%

No Logrado

<50%

Subtotal Objetivo Y
Obje 0 eg

100%

100%

100%

Logrado >=100%
Parcialmente Logrado | >=50%y < 100%
No Logrado <50%

e Detalle de los resultados obtenidos por cada uno de los indicadores que dan cuenta de las
acciones que componen los distintos Objetivos Tacticos dentro de cada Objetivo
Estratégico.

e Evaluaciéon por Implementacion en niveles operativos (Programas Operativos Anuales)

La evaluacidn final del resultado con relacién a la ejecucién en cada Objetivo Estratégico sera en
base al promedio de los porcentajes de avance de los Objetivos Tacticos que lo componen, el cual
se clasificard de la siguiente forma:

ESTADO DE AVANCE
0% - 49,9%

CLASIFICACION
NO LOGRADO

50% - 99,9%

PARCIALMENTE LOGRADO

>=100%

LOGRADO
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