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RESOLUCION N°9&'%F /2023

"POR LA CUAL SE APRUEBA EL PLAN OPERATIVO ANUAL 2023 (POA 2023) DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA FACULTAD DE DERECHO Y

CIENCIAS SOCITALES - UNA" A

Asuncién, 2 4 de CJ? Ay de 2023

VISTO: La Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado” y su Decreto Reglamentario N°
8127/2000, “Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que reglamentan la
implementaci6n de la Ley N° 1535/99, "De Administracién Financiera del Estado", y el funcionamiento del
Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF”, la Ley 4995/2013 “De Educacién Superior”; el
Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncidn, la Resolucion H.C.D. Nro. 1469/2021 “Por la cual se
aprueba el Plan Estratégico Institucional (PEI), de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la UNA
2021-2025”, el Plan Operativo Anual 2023 (POA) de la Direcciéon Administrativa y Financiera de la
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales; y,

CONSIDERANDO: Que, el plan operativo anual, es una herramienta de gestion, cuyo cumplimiento y
ejecucion, permite la evaluacion final de la consecucion de los resultados establecidos en relacién al
servicio de gestion administrativa y financiera de esta institucion, consolidada con los ejes y objetivos
estratégicos del Plan Estratégico.

Que, la Direcciéon Administrativa y Financiera, promueve la gestién por competencias a cada unidad
departamental de su competencia, proyectando el Plan Operativo de Anual 2023 (POA 2023), de manera
a planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los servicios de atencién usuarios
internos y externo, de forma eficaz y eficiente, mediante la organizacion de los sistemas de gestion.

Que, la Universidad Nacional de Asuncién, goza de autonomia, econdémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, autonomia reconocida en la Constitucién Nacional de la Republica del
Paraguay, la Ley N° 4995/2013, el Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién, que radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno politico y administrativo, con sujecién al ordenamiento juridico
vigente, que permite organizar y establecer el sistemas de gestién en sus funciones de formacién personal,
profesional y académica, fiel a su objetivo de creacion.

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales y estatutarias,

LA DECANA DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION

RESUELVE

Art. 1°.- Aprobar el Plan Operativo Anual 2023 (POA 2023) de la Direccion Administrativa y Financiera,
como documento que establece los productos disefiados en el area de su competencia en funcién a los
objetivos definidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
UNA, aprobado por Resolucién N° 1469/2021, a fin de promover la organizacién de los sistemas de gestlon y
calidad en la prestacion de servicios; y se detalla en los siguientes cuadros en forma de anexos:

CONTROL DE LA PLANIFICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Anexo | — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)

1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion Administrativa CODIGO:  GAD001
3.SUBPROCESO Gestion de Bioseguridad Laboral CODIGO:  ADMO01
3.EJE ESTRATEGICO:  3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional: 6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en la eficiencia y la transparencia.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.

22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.

Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
11.Periodo
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos : i 12.Medios de
/) LR en Genérica Gindicador Base Estimada *Responsables Necesarios Irﬂzgecuc;; Verificacion
a. Incrementar la Garantizar la Cumplimiento del 1 1 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
Satisfaccion al operatividad, plan de trabajo, en y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | ejecucion del
f usuasio funcionalidad e relacion al grado de Jefes de Dpto. Equipos plan de trabajo,
% integracion de la satisfaccion de los Funcionarios Informaticos en relacion al
A infraestructura servicios que presta Utiles e grado de
administrativa, y de | la institucion. Insumos satisfaccion de
operaciones Medios de los servicios que
informaci()n/(v presta la
documental. /] institucion.
——




1889 RESOLUCION N° 9© %/2023

Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

"POR LA CUAL SE APRUEBA EL PLAN OPERATIVO ANUAL 2023 (POA 2023) DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA FACULTAD DE DERECHO Y

CIENCIAS SOCIALES - UNA"
2-

CONTROL DE LA PLANIFICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Anexo | — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)

3.SUBPROCESO Gestion de Bioseguridad Laboral CODIGO:  ADMO001
Implementar Elaborar encuestas 1 1 Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Informes de
mecanismos de de satisfaccion a y Financiera Humanos 2023 | 2023 | Encuestas de
mejora continua. usuarios intemos y Jefes de Dpto. Medios de satisfaccion a
extemnos. Funcionarios. informacion usuarios
Direccion del Area | documental. intemos y
de Funcionarios externos.
Administrativos.
b. Implementar Desarrollar e Medidas de 1 1 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de:
medidas de implementar Seguridad y Financiera edilicia 2023 | 2023 | - Medidas de
Bioseguridad Medidas de Protocolos de Direccion del Area | Recursos Seguridad
laboral. Bioseguridad e Bioseguridad. de Funcionarios Humanos Protocolos de
Higiene laboral, Capacitacion en Administrativos. Equipos Bioseguridad.
tendientes a medidas de Dpto. de Servicios | Informaticos - Capacitacion
implantar prevencion e higiene. Médicos. Utiles e en medidas de
mecanismos de Insumos prevencion e
prevencion y control Medios de higiene.
como cultura informacion
organizacional. documental.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo Il - Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestién Administrativa CODIGO:  GADOO1
3.SUBPROCESO Gestion de Seguridad y Vigilancia CODIGO:  ADM002
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:
Desarrollo Institucional: 21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.
22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.
Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
11.Periodo
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos S 12.Medios de
4Producto Genérica B mHicador Base Estimada SiResponsables Necesarios I;Ieé%ecuc:l);: Verificacion
a. Implementar Desamollare Medidas de Seguridad 2 2 Dir. Administraivay | Infraestructura | 02012 | 3111212 | Informes de
medidas de seguridad | implementar Medidas | Protocolos de Financiera R. Humanos 023 023 | Medidas de
que identifiquen de Seguridad de las seguridad y sistemas de Coordinacion de Equipos Seguridad
peligros y amenazas | Personas, destinados | prevencion. Seguridad y Informéticos adoptadas.
delaseguridaddelas | alservicioausuarios | Capacitacién al 1 1 Vigilancia. Utilese 02/01/ | 3112/ | Informes de Capa-
personas y de los intemos y extemos. personal de Dpto. de Servicios Insumos 2023 | 2023 | citaciones reali-
bienes de la Seguridad y Generales. Medios de zadas en materia
institucion. Vigilancia. Direccion de RRHH. | informacion de seguridad y
documental. vigilancia.
b. Incrementarlas | Desarrollar Plan de | Plan de Seguridad en 1 1 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
medidas de Trabajo para eventos y Financiera Recursos 2023 | 2023 | implementacion
seguridad de las acompanamiento en | desarrollados de la Coordinacion de Humanos del Plan de
personas, mediante | materia de institucion. Seguridad y Equipos Seguridad en
la formalizacion del | seguridad en los Vigilancia. Informaticos eventos
servicio con el eventos Dpto. de Servicios | Utiles e desarrollados en
desarrollo de desarrollados en la Generales. Insumos la institucion.
modelos institucion. Dpto. de Gestiony | Medios de
innovadores de Procesos informacion
gestionen la Administrativos. documental.
materia. Incrementar Registro de eventos 2 2 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de:
medidas de Control | desarrollados y y Financiera Recursos 2023 | 2023 | -Registrode
de las actividades y | control de las Coordinacion de Humanos Eventos
evaluar medidas operaciones Seguridad y Equipos desarrollados.
antisociales de realizadas por el Vigilancia. Informaticos - Evaluacion de
riesgo en eventos personal de Dpto. de Servicios | Utiles e eventos que
f - desarrollados. seguridad y Generales. Insumos marcan medidas
( vigilancia. Dpto. de Gestiony | Medios de de riesgos en las
Procesos informacion operaciones de
Administrativos. documental. seguridad y
N\ vigilancia.
Eléb@rado por: Cynthia Gonzélez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023 =
Revisés(o por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023 C / \
Mprobad)ﬂr: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023 / VV z
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CONTROL DE LA PLANIFICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Anexo IIl - Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)

1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion Administrativa CODIGO:  GADO01
3.SUBPROCESO Gestién de Transporte y Notificaciones CODIGO:  ADM003
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional:

8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.

21, Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.

Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
7Lineade | 8.Meta 10Recursos | qh2eio%0 1) Medios de
4.Producto S.Actividad Genérica 6.Indicador Buso Estimada 9.Responsables Necesarios I rfl?: EECUC:I); Verificacion
a. Establecer Implementacién de los | N° de vehiculos Segin Segun Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Vehiculos que
mecanismos de | mecanismos de control | N° de Patentes cantidad de | cantidad de | y Financiera. dispuesta 2023 | 2023 | cumplen conel
control del del cumplimiento de la | N° Total del Parque vehiculos | vehiculos | Dpto. Transporte | para guarda plan de
parque norma vigente parael | Automotor. del parque | del parque | Dpto. de del parque mantenimiento
automotor. parque automotor automotor | automotor | Patrimonio. automotor. establecido, y
puestos en | puestos en | Dir. de Giraduria R. Humanos pago de
circulacion. | circulacion. Equipos patentes.
Informaticos
Utiles e
Insumos
Informacion
documental. )
b. Desarrollar Elaboracion de Plan de | Plan de 1 1 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Plan de
planes de trabajo | Mantenimiento de Mantenimiento y Financiera. R. Humanos 2023 | 2023 | Mantenimiento.
para la gestion | vehiculos del parque vehicular Dpto. Transporte | Equipos Informe anual de
del parque automotor institucional. | desarrollado Dpto. de Gestion Informaticos valor contable
automotor de Procesos Utiles e neto por cada
institucional. Administrativos. Insumos unidad vehicular.
Dpto. de Medios de
Patrimonio. informacion
documental.
Implementar mecanismos | Numero de vehiculos 1 1 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Plan anual de
para acompafiar los que forman parte del y Financiera. R. Humanos 2023 | 2023 | abastecimiento
procesos desamllados en | Plan anual de Dpto. Transporte | Equipos, Uties, de Combustibles
virtud a la nomativa abastecimiento de Dir. de Giraduria. | Insumos por unidad
infema para la gestionde | Combustibles por Informacion vehicular.
provision de combustible | unidad vehicular. documental.
para cada unidad
vehicular.
Procesos de actualiza- Nuamero de vehiculos 1 1 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de:
cion del parque automotor | activos. y Financiera. R. Humanos 2023 | 2023 | -N°de vehiculos
y refiro de unidades Numero de unidades Dpto. Transporte | Equipos, Uties, activos.
vehiculares sin posibilidad | vehiculares fuera de Dpto. de Insumos -N° de vehiculos
de circulacion. servicio. Patrimonio. Informacion fuera de servicio.
documental.
¢. Desanollar Desarmoliar especifica- N° de 1 1 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Cantidad de
mecanismos de ciones técnicas, para especificaciones y Financiera. R. Humanos 2023 | 2023 | Especificaciones
innovacion de adquisicion de vehiculos | técnicas Dpto. Transporte | Equipos, Utlles, técnicas para
requerimientos de | para renovar el parque desarrolladas en un Dpto. de UOC. Insumos adquisicion de
actualizacion de automotor institucional, ejercicio fiscal. Informacion vehiculos,
unidades adaptados a la nomativa documental. desarrolladas
vehiculares para el | legal vigente en procesos por el Dpto. de
parque automotor | de contrataciones Transporte.
institucional. publicas.
Elaborado por: Cynthia Gonzélez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
evisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
robado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
| { CONTROL DE LA PLANIFICACION
L7/ PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
) DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
! Anexo IV - Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)
\{.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
|22RROCESO Gestion Administrativa CODIGO: _ GAD001
3.SUBPROCESO Gestion de Infraestructura CODIGO:  ADM004
3.EJE E§TRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

DesarroIIantitucionaI:

6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en la eficiencia y la transparencia.

4R
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Anexo IV — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)

3.SUBPROCESO

Gestién de Infraestructura

CODIGO:

ADMO004

7. Promover la obtencion de recursos presupuestarios necesarios para el cumplimiento eficiente de las funciones misionales de la institucion.

9. Promover el proceso de obtencion de fuentes altemativas de financiamiento para el crecimiento de la infraestructura fisica, tecnoldgica y del
Talento Humanos.

21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.
22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.
26. Potenciar el uso de sistemas de informacion, plataformas virtuales y servicios e infraestructura TICS.

Gestion de Riesgos

33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.

34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.

11.Periodo .
$.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos . i 12.Medios de
4Producto Genérica Glndiczstor Base Estimada Responsahies Necesarios Ih:z%ecuc;:;; Verificacion
a. Incrementar el grado | Mantenimiento de | Cantidad de Segln Segun | Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informe de
de funcionalidad de la | Infraestructura y requerimientos necesida- | necesida- |y Financiera edilicia 2023 | 2023 | seguimiento al
infraestructura gestion de la atendidos. des de desde | Patrimonio R. Humanos Plan de
administrativa y logistica requerida. | En las Sedes de la | acompaiia- | acompafia- | Almacenesy Sum. | Equipos mantenimiento
logistica de la Facultad. miento del | mientodel | S. Generales. Informaticos de la
institucion, mediante la Costo total de la PElyPlan | PElyPlan Utiles e infraestructura a
ejecucion de acciones inversion. de de Insumos nivel de la sede
de mantenimiento y el Desarrollo | Desarrollo Medios de central y las
fortalecimiento de la Institucional | Institucional informacion filiales de Ia
misma. . : documental. Institucion
b. Elaborar proyectos | Elaboracion de Cantidad de. 2 6ymas, | Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informe de
de mejoras de la bosquejos parael | Bosquejos segln y Financiera edilicia 2023 | 2023 | bosquejos
infraestructura edilicia. | proyecto, planilla de | elaborados. necesida- | Dpto. de Recursos desarrollados.
costos. desde | Mantenimiento y Humanos
acompaiia | Obras. Equipos
miento del Informéticos
Plan de Utiles e
Manteni- Insumos
miento. Medios de
informacion
. documental.
c. Elaborar proyectos | Desarrollo de Cantidad de: Segln Seglin Dir. Administrativa | Infraestructura Informes de
de inversion en proyectos para Planos elaborados. | necesida- | necesida- |y Financiera R. Humanos desarrollo  de:
infraestructura edilicia. | contratacion de Presupuestos des de des de Dpto. de Equipos Cant. de Planos.
servicios de elaborados. acomparia- | acompafa- | Mantenimiento y Informéticos Presupuestos.
mantenimiento y de | Especificaciones miento del | miento del | Obras. Utiles e Informes de
obras nuevas y/o de | técnicas PElyPlan | PElyPlan Insumos Planos remitidos
ampliacionde | elaboradas. de de Informacion para aprobacion
infraestructura Desarrollo | Desarrollo documental. municipal.
edilicia. Institucional | Institucional
d. Dotacién de Inversion en Total de Obras Segln Segun | Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
infraestructura mantenimiento, realizadas. necesida- | necesida- |y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | Costos de
adecuada para el provision de Costo de inversion des de desde | Dpto.de Equipos inversion en
acompafiamiento del | insumos y dotacion | en mantenimientos | acompafia- | acompafia- | Mantenimiento y Informaticos obra civil,
PEly Plan de de equipos de infraestructura miento del | miento del | Obras. Utiles e mantenimientos
Desarrollo Institucional. edilicia. PElyPlan | PElyPlan Insumos de
de de Herramientas infraestructura.
Desarrollo | Desarrollo Informacién
Institucional | Institucional documental.
Ejecucion de N° de trabajos Seglin Segin | Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
trabajos de realizado de: necesida- | necesida- |y Financiera R.Humanos | 2023 | 2023 | verificacion in
albafiileria, pintura | -Reparaciones y/o des de des de Dpto. de Equipos situ y respaldo
de superficies, construcciones. acompaiia- | acompafa- | Mantenimiento y Informaticos fotografico de
plomeria, - Pintura. miento del | miento del | Obras. Utiles e trabajos.
electricidad, - Plomeria. PElyPlan | PElyPlan Insumos Ordenes de
herreria. - Mant. eléctrico. de de Herramientas trabajo
- Herreria. Desarrollo | Desarrollo Informacion procesados.
Institucional | Institucional documental.
. Control de gestién de | Elaborarinformes de | Numero de 2 2 Dir. Administrativay | Infraestructura | 02/01/2 | 31/12/2 | Remision de
calidad en los procesos | analisis y diagnéstico | documentos Financiera R. Humanos 023 023 | Informes.
de magit€nimiento de de actividades de elaborados. Dpto. de Eq.
trctura ediliciay | apoyo ala gestion Mantenimiento y Informéticos
obra Adjudicadas en institucional. Obras. Utiles e Insum.
Reoeesos licitatorios. Informacion
L documental.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Anexo IV — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)

3.SUBPROCESO Gestion de Infraestructura CODIGO:
5 ;s . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos 12.Medios de
4.Producto §.Actividad Genérica 6.Indicador Biss Estimada 9.Responsables Necasarios Verificacién
Elaborar mecanismos | Nimero de Seglin Seglin Dir. Administrativa | Infraestructura Informes de:
para la fiscalizacion de | fiscalizaciones relevamiento | relevamiento | y Financiera R. Humanos Mantenimientos,
trabajos de realizadas. detrabajos | detrabajos | Dpto. de Equipos Fiscalizaciones
mantenimiento y de necesarios. | necesarios. | Mantenimiento y Informaticos Recepcion de
obras adjudicadas para Obras. Utiles e trabajos,
su construccion. Insumos Recepcion de
Informacion obras:
documental.
Elaborar mecanismos | Numero de Segiin Segin | Dir. Administrativa | Infraestructura Informes de:
para la fiscalizacion de | fiscalizaciones relevamiento | relevamiento | y Financiera R. Humanos Mantenimientos,
trabajos de realizadas. detrabajos | detrabajos | Dpto. de Equipos Fiscalizaciones
mantenimiento y de necesarios. | necesarios. | Mantenimiento y Informéticos Recepcion de
obras adjudicadas para Obras. Utiles e trabajos,
su construccion. Insumos Recepcion de
Informacion obras.
documental. -
Elaboracion de informes | N° de Informes de 2 2 Dir. Administrativa | Infraestructura Informes de
cumplimiento de las trabajos y Financiera edilicia trabajos de
reparaciones edilicias, | realizados: Dpto. de Recursos mantenimiento
pintura de superficies, | -Reparaciones y/o Mantenimiento y Humanos realizados, por
plomeria, herreria, construcciones Obras. Equipos area de
mantenimiento eléctrico. | realizadas. Informéticos complejidad:
- Pintura. Utiles e - Albafiileria.
- Plomeria. Insumos - Pintura de sup.
- Mant. eléctrico. Medios de - Mant. Eléctrico.
- Herreria. informacion - Plomeria.
documental. - Electricidad.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo V - Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera cODIGO:
2.PROCESO Gestion Financiera CODIGO:
3.SUBPROCESO Gestion de Presupuestaria CODIGO:
3.EJE ESTRATEGICO:  3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarollo Institucional:

6. Implementar el modelo de gestién institucional basado en la eficiencia y la transparencia.

7. Promover la obtencién de recursos presupuestarios necesarios para el cumplimiento eficiente de las funciones misionales de la institucion.
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales. P
9. Promover el proceso de obtencién de fuentes altemativas de financiamiento para el crecimiento de la infraestructura fisica, tecnoldgica y del

Talento Humano.

21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.

22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.

27. Impulsar la cultura de la informacion y la comunicacion intema y extema.

30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y evaluacion de la gestion intema.

Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos 12.Medios de
it Genérica Sndicador Base Estimada oResponisablss Necesarios Verificacion
a. Incrementar | Mantener bajo Seguimiento del plan de Global a los | Global a los | Dir. Administrativa | R. Humanos - Anteproyecto.
el uso eficiente | control los actividades de las acciones en procesos procesos | y Financiera Eq. Informatic. de Presupuesto
Tecursos los procesos administrativos delaDAF | delaDAF | Dpto.de Utiles e aprobado.
financieros financieros presentados, Presupuesto. Insumos - Presupuesto
institucionalesy | relacionados al presupuesto Dpto. de Ejecucion | M. de aprobado. )
velar por la institucional: Presupuestaria. informacion - Plan Financiero
ejecucion - Anteproyecto de Presupuesto. documental. aprobgdo. )
eficiente del - Presupuesto Institucional. - Mod;ﬂqacpnes
presupuesto - Plan Financiero Institucional. ylo amphactqnes
[ acorde a la - Modificaciones y/o presupuestarias
nomativa ampliaciones presupuestarias. V aprobadas.
vigente.
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Anexo V — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)

3.SUBPROCESO Gestion de Presupuestaria CODIGO:  FINOO1
. 7lineade | 8Meta 10R H1.Periodo | ) Medios d
4.Producto 5.Actividad Genérica 6.Indicador : p 9.Responsables ecursos | _de Ejecucion ooy
Base Estimada Necesarios INICIO | FIN Verificacion
b. Elaborarel Planificar, organizar y Presentacion del 1 1ysegin | Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Informes de
Anteproyecto de | ejecutar conforme a los Anteproyectos de modifica- | y Financiera Humanos 2023 | 2023 | lineamientos del
Presupuesto lineamientos y Presupuesto ciones y/o | Dpto. de Equipos anteproyecto de
Institucional y anteproyecto de Institucional. ampliacio- | Presupuesto. Informaticos Presupuesto.
aprobarlo en presupuesto de la nes Dpto. de Ejecucion | Utiles e Resolucion de
tiempo y forma. Institucion. realizadas. | Presupuestaria. Insumos Aprobacion del
Medios de Anteproyecto de
informacion Presupuesto
documental. Institucional.
Nota de remision
del Anteproyecto
alRectorado UNA.
¢. Desarrollaren | Modificacién de las Aumento o Segln Segln | Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Cargaenel
forma oportuna, cuotas de gastos del disminucion del necesida- | necesida- |y Financiera Humanos 2023 | 2023 | SIAREYy los
los procesos Plan Financiero Objeto del Gasto. des de des de Dpto. de Equipos formularios
relacionados a la | Institucional acompaiia- | acompafia- | Presupuesto. Informaticos requeridos en el
ejecucion miento del | miento del | Dpto. de Ejecucion | Utiles e Decretoy la Ley
presupuestaria, PElyPlan | PElyPlan | Presupuestaria. Insumos vigente del
modificacion y/o de de Medios de Ministerio de
ampliaciones Desarrollo | Desarrollo informacion Hacienda.
necesarias para Institucional | Institucional documental.
acompanar el PEI . .
y Plan de Reprogramacion de Aumento o Segun Segin | Dir. Administrativa | R. Humanos | 02/01/ | 3112/ | Cargaencel
Desarrollo ingresos y Gastos para la | disminucion del necesidades | necesidades | y Financiera Equipos 2023 | 2023 | SIARE Y los
Institucional. transferencia de créditos | Objeto del Gasto. de de Dpto. de Informaticos formularios
presupuestarios y la acompaiia- | acompafia- | Presupuesto. Utiles e requeridos en el
modificacion de las mientodel | mientodel | Dpto. de Ejecucion | Insumos Decretoy la Ley
cuotas de gastos del plan PElyPlan | PElyPlan | Presupuestaria. Medios de vigente del
financiero institucional. deDesamollo | de Desamollo informacion Ministerio de
Institucional | Institucional documental. Hacienda.
Ampliaciones y/o Aumento del Seglin Segun Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 31112/ | Cargaenel
creacion de Crédito Objeto del Gasto. necesida- | necesida- |y Financiera Humanos 2023 | 2023 | SIAREYylos
Presupuestario des de des de Dpto. de Equipos formularios
acompana- | acompana- | Presupuesto. Informaticos requeridos en el
miento del | miento del | Dpto. de Ejecucién | Utiles e Decretoy la Ley
PElyPlan | PElyPlan | Presupuestaria. Insumos vigente del
de de Medios de Ministerio de
Desarrollo | Desarrollo informacion Hacienda.
Institucional | Institucional documental.
Desarrollar procesos Aplicacion del 12 12y segun | Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Solicitudes
relacionados a Gastos Formato de modifica- | y Financiera. Humanos 2023 | 2023 | remitidas al
Prioritarios FF30-OF088 | Trabajo para ciones y/o | Dpto. de Ejecucion | Equipos Rectorado UNA.
(Transferencias por la llenado de las ampliacio- | Presupuestaria. Informaticos
Ley de Arancel 0) dependencias nes Unidad Operativa | Utiles e
intervinientes en el realizadas. | de Contrataciones. | Insumos
proceso. Dir. de Giraduria Medios de
Dpto. de informacion
Liquidacion de documental.
Sueldos.
d. Emitir Gestion de Certificados | Cantidad de CDP Segtin Segun Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Informes de
Certificados de de Disponibilidad emitidos. procesos procesos | y Financiera. Humanos 2023 | 2023 | CDP emitidos.
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) de contrata- | de contrata- | Dpto. de Ejecucién | Equipos
Presupuestaria ante el Ministerio de cion cion Presupuestaria. Informaticos
(CDP). Hacienda. desarrolla- | desarrolla- | Unidad Operativa | Utiles e
dosenel dosenel | deContrataciones. | Insumos
ejercicio ejercicio Medios de
fiscal. fiscal. informacion
N documental.
El drado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Re i#ado ) por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprpbéado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023 !
|
) /
e ——
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Anexo VI - Aprobado por Resolucién N° 207/2023 (24/02/2023)

1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
2.PROCESO Gestion Financiera CODIGO:  GFI002
3.SUBPROCESO Gestion de Financiera CODIGO:  FIN002
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional: 6. Implementar el modelo de gestién institucional basado en la eficiencia y la transparencia.
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.

22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacién institucional.

27. Impulsar la cultura de la informacion y la comunicacion intema y extemna.

30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y evaluacion de la gestion intema.

7. Promover la obtencion de recursos presupuestarios necesarios para el cumplimiento eficiente de las funciones misionales de la institucion.

Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
11.Periodo
5.Actividad " 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos PO 12.Medios de
4Produto Genérica Sindicador Base Estimada 9.Responsables .Necesarios Ihﬁzgecuc::hr: Verificacion
a. Incrementar la Elaboracion e Eficacia en la Segun Segin Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
efectividad de la implementacion del | recaudacion de actividades | actividades | y Financiera y Edilicia 2023 | 2023 | Control de
gestion financiera plan de mejoras y ingresos. aregistrar | registradas | Departamentos Recursos Ingresos.
mediante la sistematizacion de Valores dependientes. Humanos Informe de Total
automatizacion, la los procesos recaudados por Dir. de Giraduriay | Equipos Ordenes
implementacion de relacionados con la | ingresos. Departamentos Informéticos recibidas en el
mejoras, seguimiento | gestion financiera Eficacia en las dependientes. Utiles e mes.
y control de los autorizaciones de Dir. de Insumos Informe de Total
procesos pago ejecutadas. Contabilidad y Medios de de ordenes de
administrativos Departamentos informacion pago
financieros dependientes. documental. procesadas
b. Incrementar Elaborar los estados | Promedio de Seglin Seguin Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 31/12/ | Informes de
mecanismos de financieros, Ingresos. actividades | actividades | y Financiera y Humanos 2023 | 2023 | Control de
Eficacia en la implementacion y Control de aregistrar | registradas | Departamentos Eq. Ingresos.
Ejecucion despliegue de los Ingresos. dependientes. Informéticos Informe de
Presupuestaria, que | sistemas informaticos | Registro de Dir. de Giraduriay | Utiles e ingresos y
permiten medir los utilizados por la ingresos y Departamentos Insumos egresos.
niveles de control del | administracion €gresos. dependientes. Sistemas Informe de % de
ciclo financiero, publica, a nivel % Ejecucion Dir. de Informéticos. Ejecucion
mediante la nacional. Presupuestaria. Contabilidad y Presupuestaria.
aplicacion de la Departamentos
normativa legal dependientes.
vigente
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo VIl - Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion Financiera CODIGO: _ GFI002
3.SUBPROCESO Gestion de Patrimonial CODIGO:  FIN003
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:
Desarrollo Institucional: 6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en la eficiencia y la transparencia.
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.
22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacién institucional,
Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para Ia aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
B 11.Periodo
S.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos : Iy 12.Medios de
4.Producto Genérica 6.Indicador Base Estimada 9Responsables. |- Necesarios ":g%ecuc:l); Verificacion
Actualizar datos de Formularios de Segiin Segun Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes
stock y movimiento Bienes procesados | compras compras | y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | mensuales
de bienes. Control de realizadas | realizadas | Patrimonio Equipos emitidos.
inventario de Segin Segun Informéticos Resoluciones
bienes. donaciones | donaciones Utiles e del HCD, de
recibidas recibidas Insumos aceptacion de
Informacion /? donaciones
documental. recibidas (en
. B cada caso)
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Anexo VIl — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)
3.SUBPROCESO Gestion de Patrimonial CODIGO:  FIN0O3
. 11.Periodo
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos : i 12.Medios de
4Producto Genérica Gindicadgr Base Estimada 9.Responsables Necesarios lhﬂz%ecuc;m Verificacion
Registrar y/o Costos de Seglin Seglin Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 3112/ | Informes de
actualizar en el inversion en compras compras | y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | Totalde
sistema informatico | dotacion de realizadas | realizadas | Patrimonio Equipos Equipamientos
los datos de costos | equipamientos. Segln Segun Informaticos y/o mobiliarios,
de equipamientos y/o donaciones | donaciones Utiles e adquiridos y/o
mobiliarios. recibidas recibidas Insumos donados en el
Medios de ejercicio fiscal
informacion correspondiente.
documental.
b. Dotacion de Procesar Formularios | Cantidad de Seglin Segin | Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
insumos y equipos de Bienes de Uso en | formularios solicitudes | solicitudes | y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | Totalde
requeridos las dependencias que | prosados. realizadas | realizadas | Patrimonio Equipos Equipamientos
soliciten por las por las Informéticos ylo mobiliarios,
incorporacion de dependen- | dependen- Utiles e incorporados en
equipos ylo cias. cias. Insumos las
mobiliarios. Medios de dependencias.
informacion
documental.
Registrar los cambios | Cantidad de: - Equi- Seguin Segn Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de;
de equipamientos y/o | pos ylo mobiliarios solicitudes | solicitudes | y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | -Equipamientos
mobiliarios realizados | reasignados. realizadas | realizadas | Patrimonio Equipos ylo mobiliarios
y evaluar -Cantidad de equ- por las por las Informaticos reasignados.
reasignacion a otra ipos y/o mobiliarios dependen- | dependen- Utiles e -Equipamientos
dependencia o la llevados a deposito cias. cias. Insumos ylo bienes dados
baja del mismo. por baja de los Informacién de bajay llevados
mismos. documental. al depésito.
¢. Elaborar informes | Realizar los informes | Cantidad de 12 12 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes
de Bienes de Uso. mensuales y anual, | informes y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | mensuales
de Bienes de Uso. mensuales y anual Patrimonio Equipos emitidos el
de Bienes de Uso. Direccion de Informaticos Departamento
Contabilidad. Utiles e de Patrimonio y
Dpto. Contable. Insumos gestionados por
Medios de la Direccion de
informacion Contabilidad.
documental.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo VIl - Aprobado por Resolucién N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion Financiera CODIGO:  GFI002
3.SUBPROCESO Gestion de Contable CODIGO: _ FIN0O4
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:
Desarrollo Institucional: 6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en la eficiencia y la transparencia.
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.
22. Impulsar un sistema eficiente de gestién de la informacion institucional.
27. Impulsar la cultura de la informacion y la comunicacion intema y extema.
30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y evaluacién de la gestion intema.
Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una instituci1én.p < ]
1.Periodo .
.Activi : JLi e 8.Meta 10.Recursos . Py 12.Medios de
4Erducty sé:;g:szzd Giindacador ! LB';iZd Estimada 9Responsables ‘Necesarios Ihﬂzgecuc;); Verificacion
. Acompariar en los | Ejecucion y control Cantidad de 12 12 Direccion Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes
rocesos contables, | del proceso y emision | informes Administrativa y R. Humanos 2023 | 2023 mensuales
0 a los de informes financieros Financiera Equipos emmdn_):s porla
rmes financieros, | financieros de forma | emitidos. Direccion de Informaticos DlreCCqu de
aborados en tiempo | mensual. Contabilidad Utiles e Contabilidad.
. . Dpto. Contable. Insumos
Informacion
WW\ documental. ;7 ~
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Anexo VIl - Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)

3.SUBPROCESO Gestion de Contable CODIGO:  FIN0O4
5. Actividad 7Lineade | 8Meta 10Recursos | o090 1) bedios de
HPmgiucto Genérica Giindicagor Base Estimada Sifissponsables Necesarios lrﬂzgecuc::;; Verificacion
b. Mantener el control | Velar por el registro | Cantidad de Seglin Segin Direccion Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Balance General
financiero de todas las registros contables | actividades | actividades | Administrativa y edilicia 2023 | 2023 | Balance de
institucional, que operaciones de desarrollados. aregistrar | registradas | Financiera Recursos Resultados
determinen el estado | ingresos como de Direccion de Humanos Informes de
de la institucion que | egresos. Contabilidad Equipos Ingresos.
reflejen la solvencia y Dpto. Contable. Informéticos Informes de
transparencia en la Utiles e Ejecucion
ejecucion Insumos Presupuestaria.
presupuestaria Medios de Otros informes
desarrollada. informacion contables
documental. requeridos.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Anexo IX — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera ~_CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion de Desarrollo CODIGO:  GDEI003
3.SUBPROCESO Gestion de Normalizacion, Gestion Documental, Gestion de Tramites y Transferencia CODIGO:  DES001, DES002, DES003

documental, Gestion de Digitalizacion, Gestion de Organizacion y Disposicién CODIGO:  DES004, DES005

3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional:

6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en la eficiencia y la transparencia.

21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.

22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.

27. Impulsar la cultura de la informacion y la comunicacion intema y extema.

30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y evaluacién de la gestion intema.

Gestion de Riesgos

33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.

N

11.Periodo
5.Actividad ; 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos P 12.Medios de
SR Genérica S.nalcador Base Estimada JiResponsables Necesarios lhﬂzgecuc:l); Verificacion
a. Incrementar la Implementacionde | Plan de actividades 2 2 Dir. Administrativa | R. Humanos, | 02/01/ | 31/12/ | Informe de
eficiencia institucional | estandamesdelos | determinadas para y Financiera Medios de 2023 | 2023 | Seguimiento del
subsistemas de los sistemas de Gestion y Proc. informacion plan de
gestion. gestion. Administrativos. documental. actividades.
b. Incrementar la Implementar -Plan de 1 1 Dir. Administrativa | R. Humanos | 02/01/ | 31/12/ | Seguimiento de:
efectividad de los herramientas de actividades de los y Financiera Equipos 2023 | 2023 |-Plande
productos y servicios control de procesos basados Dpto. de Gestion y | Informéticos actividades
realizados por los procesos para los | en el POA DAF. Procesos Utiles e segun POA DAF
procesos servicios - Procesos y Administrativos. Insumos
administrativos- administrativos- subprocesos Informacion ‘
financieros financieros. desarrollados. documental. .
¢. Incrementar la Estandarizacion de | Verificacion del Global segun | Global segin | Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Cantidad de
eficiencia del manejo de | la gestion cumplimiento de procesos procesos | y Financiera edilicia 2023 | 2023 | documentacion
la informacion en virtud | documental de los | los estandares desamolla- | desamolla- | Dpto. de Gestiony | Recursos procesada en
a normativas legales, archivos establecidos en la dosenla dosenla | Procesos Humanos virtud a
mediante la implemen- | administrativos. normativa legal DAFy los DAFylos | Administrativos. Equipos reglamenta-
tacion y estandarizacion vigente, aplicados | subprocesos | subprocesos Informéticos ciones vigentes.
de los procesos de en la gestion aplicadosen | aplicados en Utiles e
gestion documental de documental. los Dptos. los Dptos. Insumos
los archivos Dependien- | Dependien- Medios de
administrativos- tes tes informacion
financieros. documental.
d. Disefiar formatos de | Implementar Cant de Fomatos y Global Global Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
trabajo como sistema formatos de guia | solicitudes de gestion segun seglin Dpto. de Gestiony | . Humanos 2023 | 2023 | desarollo
de organizacion, alos | de trabajo parael | implementados para: | procesos procesos | Procesos Equipos documental y
procedimientos desarrollo de un - Gestion desarrolla- | desarrolla- | Administrativos. Informéticos revisiones de los
'esta/bllecidos para la proceso, como documental, dosenla dosenla | Dpto. de Control Utiles e formqtos de
ejecycion de una gestion Control intemo, DAFyde | DAFyde | Intemno. Insumos trabajo
;&%{d especifica. colaborativa entre | Digitalizacion, los Dptos. | los Dptos. | Dpto. de Informacion desarrollados.
) las dependencias | Encuademaciones. Depen- Depen- | Digitalizaciones. documental. 7
) asignadas. - Serv. de dientes. dientes. Informacion |
Fotocopias. digital. 7
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Anexo IX — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (Cont.)

3.SUBPROCESO Gestion de Normalizacion, Gestion Documental, Gestion de Tramites y Transferencia CODIGO:  DES001, DES002, DES003
documental, Gestion de Digitalizacion, Gestion de Organizacion y Disposicion CODIGO:  DES004, DES005
: 11.Periodo )
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos . Py 12.Medios de
AProdictp Genérica Guindicador Base Estimada SResponssbles Necesarios ":ilzllgecuc:')’r‘l Verificacion
e. Desarrollar Implementar Cantidad de: Global Global Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de:
mecanismos de medidas de - Documentos segun segun Dpto. de Gestion y | edilicia 2023 | 2023 |- Documentos
digitalizacion de procesamiento de | digitalizados. procesos procesos | Procesos Recursos digitalizados.
procesos, amigables al | forma digital, a -Proc. mediante el | desarrolla- | desarrolla- | Administrativos. Humanos - Proc. mediante
medioambiente y través de métodos | uso de nube. dosenla dosenla | Dpto.de Equipos el uso de nube.
cumplimiento de la tecnoldgicos -Correos DAFyde | DAFyde | Digitalizaciones. Informéticos -Correos
normativa aplicable. aplicados parala | electronicos los Dptos. | los Dptos. | Otros Utiles e electronicos
gestion recibidos/remitidos, | Depen- Depen- | departamentos Insumos recibidos/remitid
documental. relativos a dientes. dientes. | dependientes de la | Medios de os, relativos a
procesos de DAF, que informacion procesos de
socializacion de implementen documental. socializacion de
documentos. procesos de Medios de documentos.
- Uso del G-Doc, gestion por medios | informacion - Uso del G-Doc,
en las operaciones digitales. digital. en las
de gestion operaciones de
documental gestion
institucional. documental
institucional.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo X — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion de Apoyo CODIGO:  GDA004
3.SUBPROCESO Gestion de Contrataciones de Bienes y Servicios CODIGO:  APY001
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional:

6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en la eficiencia y la transparencia.

7. Promover la obtencion de recursos presupuestarios necesarios para el cumplimiento eficiente de las funciones misionales de la institucion.
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.

22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.

27. Impulsar la cultura de la informacion y la comunicacion intema y extema.

30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y evaluacion de la gestion intema.

Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
11.Periodo
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos 12.Medios de
4Producty Genérica aindlicaador Base Estimada S.Responssbles Necesarios Ir:ilté%ecuc:l); Verificacion
a- Incrementar la Elaborar el PAC Cantidad de PAC Segun Segln Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informe de
efectividad de realizando las creados. necesida- | necesida- |y Financiera edilicia 2023 | 2023 | ejecucion
elaboracion y actividades de des de desde | UOC Recursos presupuestaria y
ejecucion del plan recepcion, andlisis, acomparia- | acompafia- | Patrimonio Humanos de PAC.
anual de consolidacion de las miento del | miento del | Almacenesy Sum. | Equipos
contrataciones, necesidades de PElyPlan | PElyPlan | Ej. Presupuestaria | Informaticos
mediante el adquisicion de bienes, de de Medios de
seguimiento y control | insumos, servicios, Desarrollo | Desarrollo informacion
de las compras obras elaboradas Institucional | Institucional documental.
planificadas, parala | desde las distintas
sede central y las dependencias.
filiafgs. Desarollar mecanis- | Total PAC 2 2 Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
mos para el registro de | planificados y Financiera edilicia 2023 | 2023 | llamados
contrataciones Cantidad de PBC uoc Recursos publicados en el
desamolladas para elaborados Patrimonio Humanos sistema de la
7 adquisiciones de Cantidad de Almacenes y Sum. | Equipos DNCP.
bienes y servicios, llamados Ej. Presupuestaria | Informéticos InforTne de
conforme a las Ejecutados Medios de cantidad de PBC
modalidades Llamados en informacion elaborados y
establecidas en la Ley. | proceso. documental. m desarrollados.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo X ~ Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)
3.SUBPROCESO Gestion de Contrataciones de Bienes y Senvicios CODIGO:  APY(01
5.Actividad TLineade | 8Meta 10Recursos | o ireriodo i e de
4Froducts Genérica S.Indicador Base Estimada 9-Responsables Necesarios “;iue:gecuc;?; Verificacion
Establecer Cantidad de| Segin Segln | Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Informes de
mecanismos de adjudicaciones. requeri- requeri- |y Financiera Humanos 2023 | 2023 | Adjudicaciones
ordenamiento y mientos de | mientos de Dpto. de UOC Equipos formalizadas.
remision de las acomparia- | acompaa- Informéticos
ofertas al Comité de miento del | miento del Medios de
Evaluaciones y PElyPlan | PElyPlan informacion
posterior de de documental.
formalizacion ante la Desarrollo | Desarrollo
DNCP. Institucional | Institucional
b- Seguimiento y Llamados para Ejecucion del PAC Segin Seglin Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 31112/ [ Informes de la
control de la adquisiciones de ° de procesos | requeri- requeri- | y Financiera Humanos 2023 | 2023 | UOC de
efectividad de bienes y servicios, ejecutados en el | mientos de mientos de | Dpto. de UOC Equipos Procesos
ejecucion del plan conforme a las primer semestre, acomparia- | acompaia- Informaticos Planificados y
anual de modalidades Total de procesos | miento del | miento del Medios de Ejecutados
contrataciones y de la | establecidas en la | planificados. PElyPlan | PElyPlan informacion
ejecucion de contratos, Ley que regula las de de documental,
compras publicas. Desarrollo | Desarollo
L Institucional | Institucional
Control de la Cumplimiento de 2 2 Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 31112/ | Informes de UOC:
Ejecucion de plazos y ejecucion de y Financiera Humanos 2023 | 2023 | -Contratos
Contratos. contratos. Dpto. de UOC Equipos procesados.
Verificacion de las Informéticos -Verificacién de
Garantias. Medios de Garantias.
Reoepcion de bienes informacion -Recepcién de
Y suministros. documental. Bienes ylo
Control de saldos en Senvicios.
relacion al Codigo de -Control de Saldos
Contratacion-CC del CC.
Coordinar Cantidad de 2 2 Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Informes de
actividades en los | Ordenes de y Financiera Humanos 2023 | 2023 | Ordenes de
procesos de Compras, Ordenes Dpto. de UOC Equipos Compras y
compras de bienes | de Trabajos ylo Informaticos Ordenes de
Y servicios que Servicios Medios de Trabajos y/o
requieran elaborados y informacion Servicios.
elaboracién de procesados. documental.
rdenes de
Compras, Ordenes
de Trabajos y/o
Senvicios.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestién y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023 j
]ﬂrobado por: Prof, Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023 j
lj CONTROL DE LA PLANIFICACION
[ PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
[‘ DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
Anexo X| - Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)

1.MACROPROCESO  Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
2.PROCESO Gestion de Apoyo CODIGO:  GDA004 ]
3.SUBPROCESO Gestion de Servicios Basicos CODIGO; APY(002 j
3.EJE ESTRATEGICO:; 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional: 7. Promover la obtencién de TecuUrsos presupuestarios necesarios para el cumplimiento eficiente de las funciones misionales de fa institucion
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales
] 22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional,
Gestion de Riesgos 34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
. 11.Periodo
S.Actividad ; 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos . i 12.Medios de
4Producto Genérica 6.Indicador Base Estimada 9-Responsables Necesarios Ibﬂzgecuc:’? Verificacion
4;Desarrollar acciones | Planificar, Cantidad de: 25 6rdenes [ 25ymas, | Drr. Administrativa | Recursos 02/01/ | 31112/ | Informes de:

N los procesos de programar, - Facturas de servicios de y Financiera. Humanos 2023 | 2023 |- Facturas
gestion de servicios organizar, evaluary | procesadas. preparadas. | comproban- Dpto. de UOC. Equipos procesadas.
basicos en las sedes ejecutar procesos | - Ordenes de tes de pago | Dpto. de Ejecucion | Informaticos -Ord. de Trabajos
de la institucion (luz, de gestion de Trabajos y/o procesados | Presupuestaria, Medios de ylo Servicios

gua, teléfono) servicios basicos. Servicios emitidos. informacién emitidos.

- Pagos de documental. -Pagos de
Servicios basicos. ~ servicios basicos.

—
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo X| — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)
3.SUBPROCESO Gestion de Servicios Basicos CODIGO:  APY002
o 11.Periodo
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos . o 12.Medios de
4Producto Genérica Sindicaxdor Base Estimada 9-Responsables Necesarios Ihﬂz%ecuc;m Verificacion
b. Realizar la cargade | Carga de pagos Carga de datos de 10 10 Dpto. de Ejecucion | Recursos 02/01/ | 31112/ | - Constancia de
informacion en el realizados en el pagos de servicios | Constancias | Constancias | Presupuestaria. Humanos 2023 | 2023 | Servicios
sistema informético, de | sistema informatico | basicos de SB. de SB. Equipos Basicos emitidas
cumplimiento de pagos | enlazado con la procesados. Informaticos y comunicadas
para la Emision de la DGEP del MH, de Medios de al Rectorado
Constancia de Servicios | cumplimiento con informacion UNA.
Basicos (SB) las Empresas del documental. - Comunicacién
Estado. al Rectorado UNA.
¢. Solicitar Constancia | Gestionar con las | N° de correos 3 3 Dpto. de Ejecucion | Recursos 02/01/ | 31112/ | - Constancia
de Cumplimiento de Empresas Publicas | electronicos Presupuestaria. Humanos 2023 | 2023 | Deudas con
obligaciones con las del estado, procesados con las Equipos Empresas
Empresas Publicasal | Constancia de Empresas Publicas Informéaticos Pablicas.
31 de diciembre de cumplimiento de del Estado. Medios de - Comunicacion
cada ejercicio fiscal obligaciones del informacion al Rectorado
correspondiente. ejercicio fiscal. documental. UNA.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL.: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo XII — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion de Apoyo CODIGO:  GDA004
3.SUBPROCESO Gestién de Almacenes y Suministros CODIGO:  APY003
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional:

7. Promover la obtencion de recursos presupuestarios necesarios para el cumplimiento eficiente de las funciones misionales de la institucion.
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.

22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacién institucional.

27. Impulsar la cultura de la informacion y la comunicacion intema y extema.

30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y evaluacion de la gestion intema.

Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
’ ) 11.Periodo
5.Actividad ; 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos PR 12.Medios de
Pmxucto Genérica 8.indicador Base Estimada SResponsables Necesarios I}:z%ecuc;m Verificacion

a. Incorporaren los | Recepcionar, adminis- | Informe de Segln Segin | Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Cantidad de
registros los insumos, | frary resguardar los movimiento de compras compras | y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | Informes
formularios, Utilesy | insumos adquiridos por | insumos. realizadas | realizadas | Dpto. de Equipos elaborados.
herramientas la institucion, aseguran- Seglin Seglin | Almacenes y Informaticos
adquiridas por la do el respaldo docu- donaciones | donaciones | Suministros. Utiles e
institucion a fin de su | mental y registroen el recibidas recibidas Insumos
resguardo. sistema informético de Informacion

todas las operaciones. documental.

Actualizar datos de | Control de stock en 2 2 Dpto. de R.Humanos | 02/01/ | 31/12/ | Cantidad de

stock y movimiento | depdsitos. Almacenes y Sistemas 2023 | 2023 | informes

de bienes. Suministros. Informéticos. elaborados.
b. Dotacion de Entregar insumos, Informe de Segin Segun Dpto. de Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Cantidad de
insumos, formularios, | formularios, Utiles de | movimiento de requerimien | requerimien | Almacenes y R. Humanos 2023 | 2023 | informes
Utiles de oficina y oficina, herramientas | insumos. tosdelas | tosdelas | Suministros. Equipos elaborados.
herramientas. y otros de igual dependen- | dependen- Informaticos

naturaleza, cias. cias. Utiles e

asegurando el Insumos

respaldo documental Medios de

en todas las informacion

% * operaciones. documental.

Elaborado por: Cynthia Gonzéalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023 .
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023 / )
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Anexo Xl — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)

1.MACROPROCESO  Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion de Apoyo CODIGO:  GDA004
3.SUBPROCESO Gestion de Servicios Generales CODIGO:  APY(004
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional:

8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para Ia eficiencia en la gestion institucional.
22, Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.

Gestion de Riesgos

33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.

11.Periodo
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos . i 12.Medios de
4.Producto Genérica Sindicator Base Estimada 9-Responsables Necesarios mﬂz%ecucg; Verificacion
a. Implementar Elaborar Plan de Numero de Seglin Seglin Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Solicitudes de
mecanismos de trabajos de drdenes de trabajo requeri- requeri- |y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | trabajo.
mantenimiento y mantenimiento y aserprocesados. | mientos de | mientos de | Dpto. de Servicios Equipos Verificacion de
conservacion de los conservacion de Plan de trabajo manteni- manteni- | Generales. Informaticos trabajos in situ y
espacios de la espacios de: trimestral del miento y miento y Utiles e respaldo
institucién, en forma Jardineria, Departamento de conserva- | conserva- Insumos. fotografico.
oportuna y adecuada | Desinfeccion y Servicios cion de cion de Herramientas Plan de trabajos
para el Fumigacion, Corte | Generales. espacios. espacios. de trabajo. del
acompafiamiento del | de pasto, poda de Medios de Departamento
PEly Plan de arboles, Barrido y informacion de Servicios
Desarrollo Institucional. | limpieza. documental. Generales.
b. Gestion de controly | Elaborar Informes | Namero de 2 4,ymas | Dir. Administrativa | Infraestructura | 02/01/ | 31112/ | Informes de
evaluacion de las de mantenimiento y | ¢rdenes de trabajo segln y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | trabajos del
operaciones de conservacion. a ser procesados. necesidad | Dpto. de Servicios | Equipos, Departamento
mantenimiento y Plan de trabajo Plande | Generales. Insumos. de Servicios
conservacion de los trimestral del Manteni- Herramientas Generales.
espacios de la Departamento de miento Medios de
institucion. Servicios Institucional informacion
Generales. documental.
Trabajos de gestion | Cantidad de activi- | Segun Plan Segin Plan | Dir. Administrativa [ Infraestructura | 02/01/ | 31/12/ | Informes de
de residuos de las | dades de gestion | de Trabajo. | de Trabajo. | y Financiera R. Humanos 2023 | 2023 | gestion de los
actividades de de residuos: Dpto. de Servicios | Equipos residuos:
barrido, limpieza, y | -Servicio de Generales. Informaticos -Servicio de
de podas de ramas | recoleccion de Utiles e recoleccion de
de arboles. basuras. Insumos basuras.
-Procesados por Medios de -Procesados por
servicio de informacion servicio de
Cateura. documental. Cateura.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo XIV — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion de Control y Evaluacion CODIGO:  GCE005
3.SUBPROCESO Gestion de Control Intemo, Gestién de Monitoreo y Supervision CODIGO:  CEVS001, CEVS002
Gestion de Evaluacion, Gestion de Seguimiento de Controles CEVS003, CEVS004
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1, OBJETIVO ESTRATEGICO:

Desarrollo Institucional: 6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en la eficiencia y la transparencia.
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.

22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacién institucional.

27. Impulsar la cultura de la informacion y la comunicacion intema y extema.

30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y evaluacién de la gestion intema.

33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevenqién: .
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.

Gestion de Riesgos

5 Actividad 7Lineade | 8.Meta 10Recursos | 4 reniodo ., vedios de
ctivida : .Linea de .Me! ; de Ejecucion Medios
7 4.l:roducto Genérica Sindicadar Base Estimada AiResporables Necesarios INICI(; I;IN Verificacion
' a. Revisar yevaluarel | Ejecutar el Plan de Evaluar Procesos. Cantidad Cantidad | Dir. Administrativay | R. Humanos 02/01/2 | 31/12/2 | Ordenes de: '
Sistea de Control Trabajoacordealos | Evaluar aplicacion y segln segun Financiera Eq. Infonpét 0237 023 Compra.s,'TrabaJo
Intemo (SCI) y el grado | procesos e los distintos | cumplimiento del expedientes | expedientes | Control Intemo Informacion ylo Servicios
e eficacia de los departamentos. SCl. procesados | procesados documental Comp. de Pago.
precedimientos .
implgmentados.

R T
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Anexo XIV — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023) (cont.)
3.SUBPROCESO Gestion de Control Intemo, Gestion de Monitoreo y Supervision CODIGO:  CEVS001, CEVS002
Gestion de Evaluacion, Gestion de Seguimiento de Controles CEVS003, CEVS004
11.Periodo
5.Actividad . 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos : i 12.Medios de
Producto Genérica S.Indicador Base Estimada 9.Responsables Necesarios mclsllglonecucghr: Verificacion
Generar informes para | Elaborar Informes Segln Segln Dir. Administrativay | R.Humanos | 02/01/2 | 31/12/2 | Informes sobre
ofras Instituciones. en base SCly cantidad de | cantidadde | Financiera Eq. Informat. 023 023 | procesos de
procesos de hallazgos hallazgos | Control Intemo Medios de pagos y ejecucion
rendicion de realizados. | realizados. | Rend.de Cuentas | informacion de gastos.
cuentas. Contabilidad documental
Promover el Difusion de la Segln Segtin Dir. Administrativay | Recursos 02/01/2 | 311122 | Informes de
cumplimiento de las informacion relativa cantidad cantidad | Financiera Humanos 023 023 | difusiondela
obligaciones delaLey | alos procesos de programada | programada | Control Intemo Medios de informacion de
en materia de rendicion de Coord. del MECIP | informacion procesos de rend.
fransparencia cuentas. Rend. de Cuentas | documental de cuentas.
Promover la imple- Seguimientodeac- | Conforme a Segln Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Plany Crono-
mentacion de Gestion | tualizacion, difusion procesos procesos | y Financiera Humanos 2023 | 2023 | grama de Activi-
por Procesos y Sub- | ylosocializacionde: | documenta | aprobados | Control Intemo Medios de dades segtin POA
procesos de los Ma- | Manuales, Definicion dosy y socializa- | Coord. del MECIP | informacion DAF.
croprocesos, acorde | de Macroprocesos, aprobados | dosalas | Direccion de documental Informes de
ala mision y obje- Procesos y porla MAl | dependen- | RRHH Control Intemos
tivos institucionales. | Subprocesos cias. Jefaturas (DAF). sobre POA Cl.
Considerar Seguimientodeac- | Numero de | Numero de | Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 3112/ | Informes de
estrategias de control | tualizacion, difusion mapasde | mapasde |y Financiera Humanos 2023 | 2023 | nivelesde riesgos
de riesgos que ylo socializacion del riesgos riesgos | Control Intemo Medios de desarmollados en
impidan el normal desarmollo de anélisis | disefiados | implement- | Coord. del MECIP | informacion cada -
desarrollo de los de riesgo y control y ados Jefaturas (DAF). documental dependencia.
procesos y estrategias a ser Informes de
subprocesos de los | adoptadas, mapas de Riesgos
Macroporcesos. Socializacion del adoptados y
Disefio de Riesgos a socializados.
las Dependencias.
Elaborado por: Cynthia Gonzélez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023
CONTROL DE LA PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo XV — Aprobado por Resolucién N° 207/2023 (24/02/2023)
1.MACROPROCESO __ Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF
2.PROCESO Gestion de Tecnologia y Comunicacion CODIGO:  GTC006
3.SUBPROCESO Gestion de Identificacion, Gestion de Disefio CODIGO:  TECS001, TECS002
Gestion de Tecnologias Aplicadas, Gestion de Divulgacion TECS003, TECS004
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:
Desarrollo Institucional: 6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en la eficiencia y la transparencia.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestion institucional.
22. Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.
27. Impulsar la cultura de la informacion y la comunicacion intema y extema.
30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y evaluacion de la gestion intema.
Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestion de Riesgo, para la aplicacion de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
11.Periodo p
§.Actividad : 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos PRy 12.Medios de
4Producto Genérica 8.Indicador Base Estimada 9.Responsables Necesarios ":ilglliojecuc'::); Verificacion
a. Desarrollar Establecer disefios Difusion de la 15 tareas 20tareas | Dir. Administrativa | R. Humanos | 02/01/ | 31/12/ | Modelos de
estrategias de trabajo | de trabajo en funcién | informacion y Financiera Eq. 2023 | 2023 | organizacion
con parametros alusodela documental en los Departamentos Informaticos implementados
organizativos tecnologia en los procesos de dependientes de la | Informacion por las
reconocidos por el procesos comunicacion DAF. documental dependencias.
uso de la tecnologia. | desarrollados. institucional. :
b. Disefiar y ejecutar | Establecer mecanis- | Difusion de la 40 50 Dir. Administrativa | Recursos 02/01/ | 31112/ | Cantidad de
tegias de mos de comunicacion | informacion y actividades | actividades | y Financiera Humanos 2023 | 2023 | comunicaciones
gomunicacion e e informacion Comunicacion Departamentos Eq. Informét. desarrolladas
informpacion ajustadas | conforme estandares | Institucional. dependientes de la | Medios con el uso de la
a los objetivos establecidos en el DAF. documentales tecnologia.
ninstitucionales. PEI.
\ [ Blaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestién y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023 2N
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023 )/
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023 AL —
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Anexo XVI — Aprobado por Resolucion N° 207/2023 (24/02/2023)

1.MACROPROCESO Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:  GAF

2.PROCESO Gestion Rendicion de Cuentas CODIGO:  GRC007

3.SUBPROCESO Gestion de Planificacion y Disefio, Gestion de Preparacion CODIGO:  RECS001, RECS002
) Gestion de Ejecucion, Gestion Seguimiento y Evaluacion RECS003, RECS004

3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETIVO ESTRATEGICO:

4. Desarrollo Institucional: 6. Implementar el modelo de gestion institucional basado en Ia eficiencia y la transparencia.
8. Demostrar capacidad administrativa en el uso eficiente de los recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para Ia eficiencia en la gestion institucional.
22, Impulsar un sistema eficiente de gestion de la informacion institucional.
27. Impulsar la cultura de la informacion Y la comunicacion intema y extema.
30. Consolidar el sistema de mecanismos de control y.evaluacion de la gestion intema.

5. Gestion de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestién de Riesgo, para la aplicacién de estrategias para su prevencion.
34. Propiciar el establecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riesgos dentro de una institucion.
11.Periodo
5.Actividad : 7.Linea de 8.Meta 10.Recursos . 2 12.Medios de
AProduct Genérica .Indicador Base Estimada 9-Responsables Necesarios Irﬂggecuc;tl); Verificacion
a. Elaborar, disefiare Elaborar Informes | Cantidad de 12 12 Direccion Recursos 02/01/ | 3112/ | Informes
implementar mecanismos | mensuales de informes Administrativa y Humanos 2023 | 2023 | mensuales.
degestién de Rendicion | viaticos y movilidad | elaborados Financiera Eq. Observaciones
de Cuentas en los elaborados en Jefatura de Informaticos detentadas en los
procesos realizados, que | tiempo y forma Rendicion de Medios de procesos de
generen la informacion Cuentas informacion verificacion,
que respalde la ejecucion documental ocontroly
de gastos de forma clara y evaluacion.
oportuna. Elaboracion de Cantidad de Anual y Anualy | Direccion Recursos 02/01/ | 31/12/ | Examenes de:
informes de informes segun segin | Administrativa y Humanos 2023 | 2023 | -Rendicion de
Rendicién de elaborados cantidad | cantidada | Financiera Eq. Cuentas por cada
Cuentas solicitada realizar | Jefatura de Informéticos ejercicio fiscal.
Institucional Rendicion de Medios de -Realizadas para
Cuentas informacién oérganos extemos.
documental -Informes para
Auditoria Intema.
Elaboracién de Cantidad de Anualy Anualy | Direccion Recursos 02/01/ | 3112/ | Examenes de:
informes de informes segun segln Administrativa y Humanos 2023 | 2023 |-Rend.de
Rendicion de elaborados cantidad | cantidada | Financiera Eq. Cuentas porc/
Cuentas solicitada realizar | Jefatura de Informaticos ejercicio fiscal.
Institucional Rendicion de Medios de - Realizadas para
Cuentas informacién drganos extemos.
documental - Informes de
Auditoria Intema.
Elaborado por: Cynthia Gonzalez, Dpto. de Gestion y Procesos Administrativos Fecha: 24/02/2023
Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha: 24/02/2023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Pefia Candia, Decana Fecha: 24/02/2023

Art. 2°.- Disponer la incorporacion del POA 2023 de la Direccién Administrativa y Financiera en el Plan
Operativo Institucional a fin de garantizar el desarrollo de sus actividades para el cumplimiento de
objetivos-metas establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

Art. 3°- Autorizar a la Direccién Administrativa y Financiera a realizar la gestién de la documentacién
pertinente y establecey los mecanismos de accién tendientes al cumplimiento de la presente norma.




