
Universidud Ir{ucional de As unción
Facultad de Dereclto y Ciencias Sociales

RESoLUCTóN N" 2o'P t2023

"POR LA CUAL SE APRUEBA EL PLA¡I OPERATM AI\UAL 2023 (POA 2023) DE LA
DIRECCIÓN ¡.»IvTINISTRATIvA Y FINANCIERA DE LA FACULTAD DE DERECHO Y
CIENCIAS SOCIALES . UNA''

Asunción,f{ 
^&)M¡de2023VISTO: La Ley N" 1535/99 "De Administación Financiera del Estado" y su Decreto Reglamentario No

812712000, '?or el cual se establecen las disposiciones legales y administativas que reglamentan Ia
implementación de la Ley N" 1535/99, "De Administación Financiera del Estado", y ol funcionamiento del
Sistema Integrado de Adminisfración Financiera-SlAF", la Ley 4995D013 "De Educación Superiot''; el
Estatuto de la Universidad Nacional de Asunción, la Resolución H.C.D. Nro. 1469/2021 '?or la cual se

aprueba el Plan Estatégico Institucional (PEI), de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la LINA
2021-2025", el Plan Operativo Anual 2023 (POA) de la Dirección Administrativa y Financiera de la
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales; y,

CONSIDERANDO: Que, el plan operativo anual, es una herramienta de gestión, cuyo cumplimiento y
ejecución, permite la evaluación final de Ia consecución de los resultados establecidos en relación al
servicio de gestión administrativa y financiera de esta institución, consolidada con los ejes y objetivos
estratégicos del Plan Estratégico.

Que, la Dirección Administrativa y Financiera, promueve la gestión por competencias a cada r¡nidad
departamental de su competencia, proyectando el Plan Operativo de Anual 2023 (POA2023), de rnanera
a planificar, organrzar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los servicios de atención usuarios
internos y externo, de forma eficazy eficiente, mediante laorganización de los sistemas de gestión.

Que, la Universidad Nacional de Asr¡nción, goza de autonomía, económica y administativa en los
asuntos de su competenci4 autonomía reconocida en la Constitución Nacional de la República del
Paraguay, la Ley N" 499512013, el Estatuto de la Universidad Nacional de Asunción, que radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno político y administrativo, con sujeción al ordenamiento jurídico
vigente, que permite organizar y establecer el sistemas de gestión en sus funciones de formación personal,
profesional y académica, ftel a su objetivo de creación.

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

LA DECANA DE LA T'ACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA
I]NTVERSIDAD NACIONAL DE ASI]I\CIÓN

RESUELVE
Art. 1o.- Aprobar el Plan Operativo Anual 2023 (POA 2023) de la Dirección Administrativa y Financiera,
como documento que establece los productos diseñados en el iárea. de su competencia en ft¡nción a los
objetivos definidos en el Plan Estratégico Institucional @E! de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
LJNA, aprobado por Resolución No 146912021, a fin de promover laorgaazación de los sistemas de gestión y
calidad en laprestación de servicios; y se detalla en los siguientes cuadros en forma de anexos:

CONTROL D A PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023

DIRECCII NA MTIVA Y FINANCIERA
Anexo I - Aprobado por Resolución N' 207 12023 (24nA2023\

l.MACROPROCESO GestiónAdministrativayFinanciera CODIGO: GAF
2.PROCESO Gestión Adminisfativa cóorco:
3.SUBPROCE§O Gestión de Bioseguridad Laboral

3.EJE ESTRATÉGICO: 3.l. OBJETMO ESIRNTÉGICO:

Desarollo lnsütucional: 6. lmplemenhrel modelo de gesüón insütucional basado en la eficiencia y la tnansparencia.
21, Fortalecer los mecanismos pana la eficiencia en la gesüón institucional.
22. lmoulsar un sistema eficiente de oestión de la información insütucional.

Gestión de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestión de Riesgo, para la apl¡cación de estrategias para su prevención.

34. Prooiciar el eshblecimiento de estrateoias oara anticioarse a los oroblemas o riesoos dentro de una insütución.

4.Producto
5.Ac{ividad
Genérica

6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

't0.Recursos

.Necesarios

ll.Periodo
de Ficer¡ción l2.Medios de

Verificación
rNtcro FIN

lncrementar la
tisfacción al

Garantizar la

openaüvidad,

funcionalidad e
integnción de la
infnaesüuctuna

administrativa, y de
openaciones

Cumplimiento del
plan de Íabajo, en
relación al gnado de

satisfacción de los

servicios que presta

la institución.

1 1 Dir. Administraüva
y Financiera
Jefes de Dpto.

Funcionarios

lnfaestuctura
R. Humanos
Equ¡pos

lnformáticos
tJtibs e
lnsumos
Medios de
iniomacióní
rl¡e.tmeñal l)

\aut
2023

)

31t14
2023

lnformes de
ejecución del
plan de trabajo,
en relación al
grado de
saüsfacción de
los servicios que
presta la
institueión.
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CONTROL DE LA PLANIFICACIÓN
PLAN OPERATÍVO ANUAL: 2023

olRecctóH mutNtsrRATtvA y FtNANctEM
Anexo I - Aorobado oor Resolución N" 20712023 Q410212023\ bonl.\

3.SUBPROCESO Sestión de Bioseguridad Laboral ciloloo: lotr,root
lmplementar
mecanismos de

mejona continua.

Elabonar encuestas
de satisfacción a

usuarios intemos y

extemos.

1 1 Dir. Administnaüva
y Financiera
Jefes de Dpto.

Funcionarios.

Dirección delÁrea
de Funcionarios
Administrativos.

Recunsos

Humanos
Medios de

iQformación

documental.

02t01t
2023

31fiz
2023

Informes de
Encuestas de
saüsfacción a
usuarios
intemos y

extemos.

b. lmplementar
medidas de
Bioseguridad
laboral.

Desarmllar e
implemenbr
Medidas de
Bioseguridad e
Higiene laboral,

tendientes a

implantar
mecanismos de
prevención y contol
como culfuna
omanizacional.

Medidas de
Seguridad
Protomlos de
Bioseguridad.

Capacitación en
medidas de
prevención e higiene.

I 1 Dir. Administrativa
y Financiera

Dkección del Area
de Funcionarios
Administrativos.
Dpto. de Servicios
Médicos.

lnfnaestructuna

edilicia
Recursos
Humanos
Equipos
lnformáücos
t]tibs e
lnsumos
Medios de
información
documental.

\aul
2023

311121

2023
lnformes de:
- Medidas de
Seguridad
Protocolos de
Bioseguridad.
- Capacitación
en medidas de
preverición e
higiene.

Elaborado por Cynthia González, Dpto. de Gestión y Procesos Administativos Fecha;2410212023

Revisado por: Gustavo Martínez Martínez, DkectorAdministrativo y Financiero. Fechal 2410212023

Aprobado por: Prof. Dna. Myrian Josefina Peña Candia, Decana Fecha;2410212023

CONTROL DE LA PLANIFICACIÓN

PLAN OPERATMO ANUAI

DIRE N TRATIVA Y FINANCIFRA

Anexo ll - Aprobado por Resolución N" 207 12023 (24nA2023)
I.MACROPROCESO GestiónAdministrativayFinanciera CODIGO: GAF
2.PROCESO Gestión Administrativa CóD|GO: GAD00'1
3.SUBPROCESO Gestión de Seour idad y Viqilancia CODIGO: ADM002
3.EJE ESTMTEGICO: 3.1, OBJETTVO ESTRATÉGrcO:

Desanollo lnstitucional: 2'1. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestión institucional.
22. lmpulsar un sistema eficiente de qestión de la información institucional.

Gestión de 8lgsgos 33. Fomentarel conocimiento en la Gestión de Riesgo, pana la aplicación de estrateqias pana su prevención.

4.Producto
5.Actividad
Genérica

6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recu¡sos

. 
Necesarios

l l.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

Verificación
rNtct0 FIN

a. lmplemenbr

rnediias de squridad
queUeffiuen
pel§os y amenazas

de ta seguriiad de las
personasy de los

bienes de h
inst'h¡cón.

Desanollare

implerenbr lt/ediJas

de SegunUad de hs
Personas, destinados

alseruicio a usuarios

intsmosyextemc,

It/edirdas de Seg urllad
Probolosde
seguñlad y sisbmas de
orevención.

2 2 Dh.AdminHntircy
Financiera

Coodinaci5n de

Seguriiad y

Vgilancia.

Dpb. de Servicios

Geneales.

D¡rección de RMH.

lnÍaesüucura
R. Humanos

Equipos

lnbrmátos
titites e
lnsurnos

lvledios de

infomación

doo¡rnenhl.

0?n12
023

yn2n
0n

lnformes de

Ivlediias de

Seguridad

adonhdas.

Capacihción al
pensonal de
Seguridad y
Vigilancia.

1 1 laut
2023

31t12t
2023

lnbrmesdeCapa
cihciones rcali-

zadasen mabria

deseguilJad y
vbihncia.

b. lncremenhr las

medidas de
seguridad de las
personas, mediante
la formalización del

servicio con el
desanollo de
modelos
innovadores de
gesüón en la
materia.

7

Desanollar Plan de
Tnabajo para

acompañamiento en
materia de

seguridad en los

eventos
desarollados en la
insütución.

Plan de Seguridad en

eventos
desanollados de la
institución.

1 I Dir. Administnativa
y Financiera

Coordinación de
Seguridad y

Vigilancia.

Dpto. de Servicios
Generales.

Dpto. de Gestión y
Procesos
Adminisfraiivos

lnfiaestructuna

Recursos
Humanos
Equipos
lnformátims

tJtiles e
lnsumos
Medios de
información
doeumenfal

laut
2023

31t1:/
2023

lnformes de
implementación
del Plan de
Seguridad en

eventos

desanollados en

la institución.

lncrementar
medidas de Control
de las actividades y

evaluar med¡das

antisociales de
riesgo en eventos
desanollados.

Registro de eventos
desanollados y
confol de las

operaciones
realizadas por el
personal de
seguridad y

vigilancia.

2 2 Dh. Administraüva
y Financiera
Coordinación de
Seguridad y
Vigilancia.
Dpto. de Servicios
Generales.

Dpto. de Gestión y
Procesos
Administnaüvos.

lnfraestructura
Récufsos
Humanos
Equipos
lnformáücos
titites e
lnsumos
Medios de
información
documenhl.

02101t

2023
31t1:z
2023

lntormes de:
- Registro de
Eventos
desariollados.
- Evaluación de
eventos que

marcan medidas

de riesgos en las

openaciones de
seguridad y
vinilannia

Elhrcrado por: Cynthia González, Dpto. de Gesüón y Procesos Administrativos Fecha:2410212023

Revish& por: Gustavo Martínez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha;2410212023 \ .l
por: Prof. D¡a. Myrian Josefina Peña Candia, Decana Fecha:2410212023
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CoNTROL p¡ ¡q PLiqÑFtCÁC6[
PLAN OPERATfVO ANUAL: 2023

DIREccIÓN ADM¡¡¡g1RATlÚA Y FINANcIERA
Anexo lll -Aprobado por ResoluciónN' 20712023 Q410212023\

LMACROPROCESO Gesl¡ónAdministrativayFinanciera - céDco: GAF2.PROCESO Gestión Administnativa cóolco: onooot
3.SUBPROCESO Gestió¡ de Transporte y Notificaciones cóoleo: ADMotl3

3.EJE ESTRATEGICO: 3.r. oBJETrvo estnnrÉolco:
Desanollo lnstitucional: 8. Demostriar capacidad administraüva en el uso eficiélte de los recritsos institrrciondles.

21,Fq!qle-ce!'los mecanismos para la efic¡encia en la qestión institucional.
Gestión de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento én iá Gestión de Riesgo, para ÉáplicaciiSñde esiátegias íáñü üevención.

34. Propiciar el establecimiento de estrateqias oara anücioarse a los oroblemas o riesoos dentro de una insütución.

4.Produc{o S.Actividad Genérica 6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recursos
Necesarios

l'l.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

VerificacióntNtcto FIN
a. Establecer
mecan'lsmos de
control del
pafque

automotor.

lmplementación de los
mecanismos de control
del cumplimiento de la
norma vigente para el
parque automotor

N" de vehículos
N'de Patentes
N'Tohl del Parque
Automotor.

Según

canüdad de
vehiculos
del parque

automotor
puestos en

circulación.

segÚn

cantidad de
vehículos
del parque

automotor
puestos en

circulación.

Dk Administ¡ativa
y Financiena.

Dpto. Transporte
Dpto. de
Patrimonio.
Dir. de Ginaduría

lnfraestructura
dispuesta
pana guarda

del parque

automotor.
R. Humanos
Equipos
Informáticos
t]tites e
lnsumos
lnformación
documenfal.

0210'U

2023
31t12t
2023

Vehículos que

cumplen con el
plan de

mantenimiento
establecido, y
pago de
patentes.

b. Desanollar
planes de trabajo
para la gestión

del parque

automotor
institucional.

Elabonación de Plan de
Mantenimiento de
vehículos del parque

automotor institucional.

Plan de

Mantenimiento
vehicular
desanollado

1 1 Dir. Administativa
y Financiera.
Dpto. Transporte
Dpto. de Gestión

de Procesos
Administmtivos.
Dpto. de
Paüimonio.

lnfraestructuna

R. Humanos
Equipos
Informáticos
Uüles e
lnsumos
Medios de
información
documental.

\aut
2023

31t12t
2023

Plan de
Mantenimiento.
lnforme anual de
valor conbble
neto por cada
unidad vehicular.

hplernenErmecanbmos
para aompañarlos
procesos desarolladc en
ürt¡d a h normaliva

inbma paa la gestón de
povisiin de ombuslible
pan cada unirJad

vehicrlar.

Número de vehículos
que forman parte del
Plan anual de

abastecimiento de
Combusübles por

unidad vehicular.

1 Dir. Administaüva
y Financ¡era.

Dpto. Transporte
Dir, de Giraduria.

lnfraesüuún
R. Humanos

Equipc, Uüles,

lrsumos
lnformación

doo.¡menhl.

0u01t
2023

31t11¿

2023
Plan anual de
abastecimiento
de Combustibles
por unidad

vehicular.

Prccesos deac'u.¡aliza
ción del parque aubmobr
y rcürc de uniiades
vehiolares sin pcibiliCad

de ciru.¡laci5n.

Número de vehículos
activos.

Número de unidades
vehiculares fuera de
servicio.

1 1 Dir. Administrativa
y Financiera.
Dpto. Transporte
Dpto. de
Paüimonio.

lnlraestuct ¡¡l

R. Humanos

Equipos, tltites,

lrsumos
lnformación

dmÍnenhl.

qaut
2023

31t12t
2023

lnformesde:

4l'devehÍolos
adivos.

{l'devehiolos
fuen deservicio.

c. Desanolhr

mecanismos de

innovaci5n de
requerim'entos de

aclnlizacón de
unUades

vehiollares para el

parqueaubmobr

inslitucional.

Demrolhrespecifica
cioneS tÉcni'aS, para

adqubiciin de vehhrlos
para renouarel paque

aubmobr inslit¡cional,
adapbdosa h nonaliva
legal v[enb en procesos

deonfficiones
oúblicas.

N'de
especificaciones
técnicas
desarolladas en un

ejercicio fiscal.

1 1 Dir. Administaüva
y Financiena.

Dpto. Tnansporte

Dpto. de UOC.

lnfraestuctrra

R. Humanos

Equipo, ÚUes,

lnsurnos

lnfornraclin

doq.rmenbl.

0u01t
2023

31t14
2023

Canüdad de
Especificaciones
técnicas pana

adquisición de
vehfcúlos,
desanolladas
por el Dpto. de
Transporte.

Elaborado por: Cynthia Gonález, Dpto. de Gestión y procesos Administrativos Fecha:2410212023

fievisado 
por: Gustavo Martínez Martínez, Director Administratiyo y Financiero. Fecha:2410212023

fProbado por: Prof. Dra. Myrian Josefina peña Candia, DeEna Fecha:2410212023

/L
PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023

Anexo lV - Aprobado por Resolució¡ N' 207 12023 (24nAZ02g\
I*MACROPROCESO GestiónAdministrativayFinanciera CÓDIGO: GAFI Gestion Adm¡n¡sttt¡tiva GADOOl
3.SU€PROCESO Gestión de lnfraestructura cóDtGo: ADMoo4
I.EJE E§TRATÉGEO: 3.1. OBJETÍVO ESTMTÉGrcO:
)esarolld\nstifuc¡onal: 6. lmplementarel modelodegest¡óninstitucional basa@ 4.1

t///.-

1
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PLAN OPERATMO ANUAL: 2023

N ADMINISTRATIVA FINANCI
Anexoffi 023) (cont.)

3.SUBPROCESO Gestión de lnfraestruciura cóDco: ADI\,to
7. Promover la obtención de recursos presupuestarios neces

9. Promover el proceso de obtención de fuentes altemaüvas de financiam¡ento para el crecimiento de la infnaestructuna física, tecnobjica y del
Talento Humanos.

2'1. Fortalecer los mecanismos pan la eliciencia en la gestión inst¡tucional,

22. lmpulsar un sistema eficiente de gesüón de Ia información insüfucional.

26. Potenciar el uso de sistemas de información, plataformas virtuales y servicios e infraesfuctura TICS.
Gestión de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en la Gestión de Riesgo, ,áiá¡á aplcación ffi;tnategias ñara su pft;veñci,ñ.***

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

4.Producto 5.Ac{ividad
Genérica

6.lndicador
7.línea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recursos
Necesarios

ll.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

Verificación
lNtcto FIN

a. lncremenhr el gnado

de funcionalidad de la
infnaestructuna

administrativa y
logistica de la
instifución, mediante la
ejecución de acciones
de mantenimiento y el
fortalecimiento de la
misma.

Mantenimiento de
lnfraestructura y
gestión de la
logistica requerida.

Cantidad de
requerimientos

atendidos.
En las Sedes de la

Faculhd.
Costo tohl de la
inversión.

§egún
necesida-

des de
acompaña-
miento del

PEI y Plan

de
Desanollo

lnstitucional

Según

necesida-

des de
acompaña-
miento del

PEI y Plan

de
Desanollo

lnstitucional

Dir. Administrativa
y Financiena

Patrimonio
Almacenes y Sum.

S. Genenales.

lnfÉesrudutil
edilicia

R. Humanos
Equipos
lnformáüms
útibs e
lnsumos
Medios de
información
doeumenfal

02t01t
2023

31t121

2023
lnforme de

seguimiento al
Plan de

mantenimiento
de la

infraeslructuna a
nivel de la sede
central y las

fil¡ales de la

lnstitución
b. Elaboar proyectos

de mejons de la
infraestructura edilicia.

Elaboración de
bosquejos para el
proyecto, planilla de
costos.

Cantidad de.
Bosquejos
elabonados.

2 6 y más,

según
necesida-

des de

acompaña
miento del

Plan de

Manteni-
miento.

Dir. Administrativa
y Financiera
Dpto. de
Mantenimiento y
0bns.

lnfraestructura
edilicia
Recursos
Humanos
Equ¡pos

lnformáticos
uúles e
lnsumos
Medios de

información
doclrmenfal

0u011
2023

31t12t
2023

lnforme de

bosquejos
desanollados.

c. Elaborar proyectos

de inversión en

infraestructura edilicia.

Desarollo de
proyectos para

contratación de
servicios de
mantenim¡ento y de
obnas nuevas y/o de
ampliación de
infnaestructuna
edilicia-

Cantidad de:

Planos elabonados.

Presupuestos
elaborados.
Especificaciones
técnicas
elabonadas.

Según
necesida-

des de
acompaña-
miento del
PEI y Plan

de
Desanollo

lnsüfucional

Según

necesida-
des de

acompaña-
miento del

PEI y Plan

de
Desanollo

lnstitr rninnal

Dir. Administmüva
y Financiena

Dpto. de
Mantenimiento y

0bnas.

lnfraestructura
R. Humanos
Equipos
lnformáticos
tJtiles e
Ingumos

lnformación
documental.

lnformes de

desanollo de:

Cant. de Planos.

Presupuestos.
lnformes de
Planos remitidos
pan aprobación
municipal.

d. Dohción de
infraestructuna

adecuada para el

acompañamiento del
PEI y Plan de

Desanollo lnstitucional.

lnversión en

mantenimiento,
provisión de
insumos y dohción
de equipos

Tohlde Obnas

realizadas.

Costo de inverción

en mantenimientos
de infaestructuna
edilicia.

según
necesida-

des de
acompaña-
miento del

PEI y Plan

de
Desanollo

lnsfihrcional

Según

neces¡da-

des de

acompaña-
miento del

PEI y PIan
de

Desanollo
lnstitucional

Dir. Adminishativa
y Financiera
Dpto. de
Mantenimiento y
Obras.

lnfraestructuna

R. Humanos

Equipos
lnformáticos
útibs e
lnsumos
Henamientas
lnformación
documental.

02t01t
2023

31t121

2023
lnformes de
Costos de
invensión en
obna civil,

mantdnimientos
de
infraestructura.

Ejecución de
tmbajos de
albañileria, pintuna

de superficies,
plomería,

electricidad,
heneria.

N' de trabajos
realizado de:
-Repanaciones y/o
construcciones.
- Pintura.
- Plomería.
- Mant. eléctrico.
- Heneria.

Según

necesida-
des de

acompaña-
miento del

PEI y Plan

de
Desarollo

lnstitucional

Según
necesida-

des de
acompaña-
miento del

PEI y Plan

de
Desanollo

lnstiftrcianal

Dh. Administrativa
y Financiera

Dpto. de
Mantenimiento y
Obras.

lnfraestruc'tun

R. Humanos
Equ¡pos

lnformáticos
tJüles e
lnsumos
Henamientas
lnformación
documental.

02101t

2023
31t1¿t
2023

lnformes de

verificación in
situ y respaldo
fotográfico de
trabajos.
Ordenes de
fabajo
procesados.

b. Contol de geslión de
lcalidad en los procesos

demaffiimientode
tfr@tatnanliaay
pbna$djudicadas en

boésos licihtorios.

Elabonar informes de
análbis y diagnóstico

de aclividades de

apoyo a la gestión

insüfucional.

Número de

documentos

elabonados.

2 2 Dh. Administativa y
Financiera

Dpb. de

Manbnimienby
Obnas.

Infaestuctuna
R. Humanos

Eq.

lnformáüos
tlüles e lnsum.

lnformación
dótrrmenfá1.

02t01t2

023
31t12t2

023

Remisión de

lnformes.

U/
Z
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4.Producto 5Aclividad Genérica 6.lndicador 7.1ínea de
Base

8.Meta
Estimada

9,Responsables
l0.Recursos
Necesarios

ll.Periodo
de Eiecución 12.Medios de

Verificación
tNtcro FIN

Elabonar mecanismos
pan la fiscalización de
trabajos de

mantenimiento y de
obns adjudicadas para

su consfucción.

Número de
fiscalizaciones
realizadas.

según

relevamienb

defabajos
necesario.

Según

relevam'enb

defaba.|os

necesarios.

Dir. Administnativa
y Financiera
Dpto. de
Manten¡m¡ento y
0bras.

lnfraestruciuna

R. Humanos
Equipos
lnformáüms
tJtiles e
lnsumos
lnformación
documenfal

07/01t
2023

31hA
2023

lnformes de:
Mantenimientos,
Fiscalizaciones
Recepción de
fabajos,
Recepción de
obras;.

Elabonar mecanismos
para la fiscalización de
trabajos de
mantenim¡ento y de
obras adjudicadas para

su construcción.

NÍ¡mero de
fiscalizaciones
realizadas.

Según

relewmbnb
detsabalos

necesarim.

Según

releuam'enh

detsabqlos

neoesarios.

Dir. Administrativa
y Financ¡era

Dpto. de
Mantenimiento y
0bras.

lnfaestructura
R, Humanos
Equipos
lnformáticos
t]tfles e
lnsumos
lnformación
donrmanlal

0u01t
2023

31t121

2023
lnformes de:

Mantenimientos,
Fiscalizaciones

Recepción de
trabajos,
Recepción de
obnas.

Elabonación de informes
cumplimiento de las
reparaciones edilicias,
pintuna de superficies,
plomería, heneria,
mantenimiento eléctrico.

N" de lnformes de
trabajos
realizados:
-Reparaciones y/o
construcciones
realizadas.
- Pintura.

- Plomeria.
- Mant. eléctrico.
- Henería.

2 2 Dk Administrativa
y Financiera
Dpto. de
Mantenimiento y
Obnas.

lnfnaestfuctura

edilicia
Recursos
Humanos
EqUipos

lnformáticos
t]üles e
lnsumos
Medios de

¡nformación
documental-

02t01t
2023

31t12t
2023

Informes de
habajos de
mantenimiento
realizados, por
área de

complejidad:
- Albañilería.
- Pintuna de sup.
- Mant..Eléctrico.
- Plomería.
- Electricidad.

Elaborado por Cynthia Gonález, Dpto. de Gesüón y procesos Administrat¡vos

R.ri..do pon Grrt ro Mrrtína. Martín.r, Dir.@
Apro¡a¿

Fecha:2410212023

Fecha;2410212023

Fecha:2410212023

@
PI-AN OPERATIVO ANUAL: 2023

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINAi¡CIERA
Anexo V - Aprobado por Resolución N' 20T12023 (241

u ueston Agmtn¡strat¡va y F¡nanciena CODIGO: GAF2.PROCESO Gesüón Financiera CODIGO: GFl002
¿6DrG0 FrNüUtrPKUUts§U GCSIiON dE PTCSUOUCStATiA

:JEESTMTEGICO: 3.I.oBJET]VOESTRATÉGG
Desanollo lnstitucional: 6. lmplementsr el mode

7. Promover la obtención de reqlr§os presupuestarios necesarios pana eicumplimiento eficiente de las funciones misionales de la institución.
8. Demostrar capacidad adminisfaüva en el uso eficiente de los recursos instiiucionales.
9' Promover el proceso de obtenciÓn de fuentes altemaüvas de financiamiento pana el crecimiento de la infnaestuctuna fisica, tecnológica y del
Talento Humano.
21. Forblecer los mecanismos pana la eficiencia en la gestión institucional.
22' lmpulsar un sistema eñciente de gesüón de la información instih¡oional.
27. lmpulsar la cultura de la información y la comunicación intema y extema.
30. Congglida¡g§igpma de mecanismos de controly evaluación de b oestión intema.

Gestión de Riesgos 33. Fomentar el conoc¡miénto éñ u eestlon oe nlesgo, pana FadiññiffiGestrategias pana su pevenEñ. 
...*

, 34' Propiciar el eshblecimiento de estrategias parE anüc¡parse a los problemas o riesqos dento de una insütución.

4.Produc{o
S.Actividad
Genérica

6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recursos
Necesarios

ILPeriodo
de Eiecución l2.Medios de

Verificación
rNtcto FIN

a. lncremenhr
el uso eficiente
del

\

li4anbnerball
on[ollos
fecu§os
fnanciercs

i;nslifucionales y
vehrporh
ejeruón
efcienb del
presupues'o

aordea la

nornaliva

vioenb.

Seguimiento del plan de
actividades de las acciones en
los procesos administraüvos
f¡nancieros presentados,

refacionados al presupuesto

institucional:
- Anteproyecto de Presupuesto.
- Presupuesto lnstitucional.
- Plan F¡nanciero lnstitucional.
- Modificaciones y/o
ampliaciones presupuestarias.

Global a los
proces0s

de la DAF

Global a los
pr0cesos

de la DAF

Dk. Adminisfativa
y Financiera
Dpto. de
Presupuesto.

Dpto, de Ejecución
Presupueshria.

R. Humanos
Eq. lnformátic.
tJtites e
lnsumos
M. de
información
documental.

02101t

2023

7

31t1:¿
2023

- Anteproyecto.
de Presupuesto
aprobado.
- Presupuesto
aprobado.
- Plan Financiero
aprobado.
- Modificaciones
y/o ampliaciones
presupuestarias

aprobadas.

NÁN

Anexo lV - ) nñf nN" 20712023 Q410212023\ bont\
u.veerrweLs\.| eE§uu,uEt,,tats§uuglura CODIGO: ADM004
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sq¡1¡m
ptAN OPEMTIVO ANUAL: 2023

3.SUBPROCESO
410212023\ (cont't

DIGO: FlN0(

4.Produc{o 5.Actividad Genérica 6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recurcos
Necesarios

ll.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

VerificacióntNtcto FIN
b. Elaborar el
Anteproyecto de
Presupuesto
lnstltucional y
aprobarlo en

üempo y forma.

Planificar, organizar y
ejecutar conforme a los
lineamientos y
anteproyecto de
presupuesto de la
lnstitución.

Presentación del
Anteproyectos de
Presupuesto
lnstitucional.

1 1 y según
modifica-

ciones y/o

ampliacio-
nes

realizadas.

Dir. Adm¡nistrativa
y F¡nanciera

Dpto. de
Presupuesto.

Dpto. de Ejecución
Presupuestaria.

Recunsos

Humanos
Equipos
lnformáücos
tl,übs e
lnsumos

[4edios de
infonnación
documental,

02t01t
2023

31112t

2023
lnformes de
lineamientos del
anteproyecto de
Presupuesto.
Resolución de
Aprobación del
Anteproyecto de

Presupuesto
lnsütucional.

Noh de remisión

del Anteproyecto
al Recbado UNA.

c. Desanollaren
forma oportuna,
los procesos

relacionados a la
ejecución
presupuestaria,

modificación y/o
ampliaciones
necesarias para

acompañar el PEI
y Plan de

Desanollo
lnstitucional.

Modificación de las
cuotas de gastos del
Plan Financiero
lnstitucional

Aumento o
disminución del
Objeto del casto.

Segrin
necesida-

des de

acompaña-
miento del

PEI y Plan
de

Desanollo
lnstitucional

Según

necesida-
des de

acompaña-
miento del

PEI y Plan

de

Desanollo
lnstitucional

Dir. Administrativa
y Financiera

Dpto. de
Presupuesto.

Dpto. de Ejecución
Presupuestaria.

Recufsos
Humanos
Equipos
Informátims
t]t¡les e
lnsumos
Medios de
información

'documental.

02101t

2023
31112t

2023
Caga en el
SIARE y los

formularios
requeridos en el
Decreto y la Ley
vigente del
Ministeío de
Hacienda,

Reprognamación de
ingresos y Gastos para la
transferencia de créditos
presupuestarios y la
modificación de las
cuotas de gastos del plan

fi nanciero institucional.

Aumento o
disminución del

Objeto del Gasto.

Seg(rn

necesldades

de

a@mpaña-

mienbdel
PEly Plan

de Desanollo

lnstfucional

Según

neesidades
de

acompaña
mienbdel
PEly Plan

de Desarollo
lnqlilrrirnal

D¡r. Adm¡n¡strativa
y Financiena

Dpto. de
Presupuesto.
Dpto. de Ejecución

Presupuestaria.

R. Humanos
Equipos
Informáticos
tl,t¡tes e

lnsumos
Medios de

información
documenlal

laut
2023

31t1U
2023

Carga en el

SIARE y los

formularios
requeridos en el
Decreto y la Ley
vigente del

Ministerio de
Hacienda

Ampliaciones y/o

creación de Crédito
Presupuestario

Aumento del

Objeto del Gasto.

Según
necesida-

des de
acompaña-
miento del
PEI y Plan

de
Desanollo

lnsüfucional

Según

necesida-
des de

acompaña-
miento del
PEI y PIan

de
Desanollo

lnsüfucional

D¡r. Adm¡nistraüva
y Financiena

Dpto. de
Presupuesto.
Dpto. de Ejecución
Presupuestaria.

RECUEOS

Humanos
Equipos
lnformáticos
útius e
lnsumos
Medios de
información
doiumenhl.

0aút
2023

31fiu
2023

Carga en el

SIARE y los
formularios
requeridos en el
Decreto y la Ley
vigente del

Ministerio de

Haclenda.

Desanollar procesos
relacionados a Gastos
Prioritarios FF30.0F088
(Tnansferencias por la
Ley de Anancel 0)

Aplicación del
Formato de
Tnabajo pana

llenado de las

dependencias
intervinientes en el
pr0ceso.

12 12 y segrin
modifica-

ciones y/o

ampliacio-
nes

realizadas.

Dir. Administnativa
y Financiena.

Dpto. de Ejecución

Presupuestaria.

Unidad Openativa

de Contrataciones.

Dir. de Ginaduria
Dpto. de
Liquidación de
Sueldos.

Recursos
Humanos
Equipos
lnformáticos
úütes e
lnsumos
Medios de
información
documenhl.

0u01t
2023

31fiz
2023

Sol¡c¡tudes

remitidas al

Rectonado UNA.

d. Emitir
Certificados de
Disponibilidad
Presupuestaria
(cDP),

A

Gestión de Certificados
de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)

ante el Min'lsterio de
Hacienda.

Canüdad de CDP

emitidos.
Según

pr0cesos

de contrab-
ción

desanolla-
dos en el
ejercicio

fiscal.

Según
proces0s

de contrah-
ción

desanolla-
dos en el

ejercicio
fiscal.

Dk. Administraüva
y Financiera.
Dpto. de Ejecución

Presupuestaria.

Unidad Operaüva

de Contntaciones.

Recursos
Humanos
Equipos
lnformáticos
t]t¡les e
lnsumos
Medios de

información
docnmnntal

oaolt
2023

31t12t
2023

lnformes de
CDP emitidos.

Ela!{rado por: Cynthia González, Dpto. de Gestión y Procesos Administrativos Fecha:2410212023

Refi$do_¡or: Gustavo Martinez Martínez, Director Administrativo y Financiero. Fecha:2410212023

Apffido por: Prof. Dra. Myrian Josefina Peña Candia, Decana Fecha:2410212023

,,;
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coNTRoL DE u pttuRctcó¡¡
PLAN OPERATTVO ANUAL: 2023

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANC

I.MACROPROCESO Gesür
.. . . AnexoVl-AprobadoporResoluciónl

n Administrativa y Financien

ERA

7t2023 (24nA202i

CODIGO: GFl002!:P&OCESO Gestión Financrera

CODIGO: FlN002
J.UUtrrKUUE§O Gestión de Financ¡era

ffi¡srRffiG.* 

-
Desanollolnsütucional: 6.lmplemenbrá

7- Promover la obtenciÓn de recumo.s presupuestarios necesarios para eicumplimiento eficiente de las funciones m'lsionales de la institución.
8. Demostrar capacidad administrctiva en eí uso eficiente de los róursos instiiucionales.
2'1. Fortalecer los mecanismos pam la eficiencia en la gestión insüfucional.
22. lmpulsar un sistema eficiente de gestión de Ia información institucional.
27. lmpulsar la culfura de la información y la comunicación intema y extema.

?-;;*=.-----!,0*S¡sol¡lEf el :isteme O-e ?iuación de b gestión intema.
eeüuu¡r utr nrwsu§ óo' romenEr el conOclmlent0 en la Gestión de Riesgo, para la aplicación de estrategias para su prevención.

, 34. propiciar el eitablecimiento de estBteoias para ániiciparse alos problemas o riesgos dentro de una institución.

4.Producto 5.Actividad
Genérica 6.lndicador 7.1ínea de

Base
LMeta

Estimada
9.Responsables

l0.Recurcos
Necesarios

ll.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

Verificación
lNrcro FIN

a. Incremenhr la
efectividad de la
gestión financiena

mediante la
automatización, la
implemenbción de
mejonas, seguimiento
y control de los
pr0cesos

administnaüvos

financieros

Elabonción e
implementación del
plan de mejoras y
sistemaüzación de
los procesos
relacionados con la
gesüón financ¡era

Eficacia en la
recaudación de
ingresos,

Valores
recaudados por
ingresos.
Eficacia en las
autorizaciones de
pago ejecuhdas.

Según

actividades
a registrar

Según

acüvidades

reg¡stradas

Dir. Administrativa
y Financiera y
Deparhmentos
dependientes.
Dir. de Ginaduría y
DeparEmentos
dependientes.
Dir. de
Contabilidad y
Deparhmentos
deoendiente-s.

lnfraestructutr
Edilicia
Récursos
Humanos
Equipos
lnformáticos
tJtiles e
lnsumos
Medios de
información
documéntal-

0401t
2023

31t121

2023
lnformes de
Control de

lngresos.
lnforme de Total
Órdenes
recibidas en el
mes.
lnforme de Total
de órdenes de
pag0

orocesadas
b. lncremenhr
mecanismos de
Eficacia en la
Ejecución
Presupuestaria, que
permiten medir los
niveles de confol del
ciclo financiero,
mediante la
aplicación de la
normat¡va legal
vioente

Elabonar los estados
financieros,
implemenhción y
despliegue de los
sistemas informáticos
utilizados por la

administración
priblica, a nivel
nacional.

Promedio de
lngresos.
Control de
lngresos,
Registro de
ingresos y
egresos.
% Ejecucón
Presupuestaria.

Según

actividades
a registnar

Según

actividades
registradas

Dh. Administrativa
y Financiena y

DeparÉmentos
dependlentes.

Dir. de Ginaduría y
Deparbmentos
dependientes,
Dh. de
Contabilidad y
Deparhmentos
dependientes.

Recunos
Humanos

Eq.

lnformáticos
Utites e
lnsumos
Sistemas
lnformáücos.

0aút
2023

31t12t
2023

Informes de
Control de
lngresos.
lnforme de
ingresos y
egresos.
lnforme de 7o de
Ejecución
Presupuestaria.

Fecha:2410212023

Fecha:2410212023

Fechat 2410212023

Elaborado por: Cynthia Gonález, Dpto. de Gestión y procesos Administrativos

Revisado por: Gustavo Martínez Martinez, DireclorAdministrativo y Financiero.
Aprobado por: P

CoNTROL p¡fpflffisActóN
PL PERATMO ANUAL:202

I]IRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Rnexo Vll -Áp

rnrsra[va y ilnanctera c l: GAF:.rñveEpv UeSüOn flnanOlefa CÓDIGO: GFIOMlO Gestión de PatrimoniaT FtN003
E§I T{AI E(jIU(J: 3.1. OBJETMO ESTMTEGICO:

Desanollo lnsütucional: S. lnp
8. Demostrar capacidad adm¡nist?üva en el uso eficiente de los recursoginstitucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la ef¡cienc¡a en la gestión instifucional.

: =.. ...-. .- .2¿lmpulsargflgs!-e..!Ieergü9-d9..9-e-s"!Q¡*{9]a!¡fqrmacióninstítucionat.
Gestión de Riesgos ¡r ronie.ntar óiconocimiento effiéüti,tñffi"Riesgo, pariE áóiüión üe e;iü6ü¡as rÉ su previ,nci¿tn

, 34. Propiciar el es.tablecimiento de estrategias para ánticiparse a los problerllas o riógos dentro be una instifución.

4.Producto S.Actividad
Genérica 6.lndicador

7.1ínea de
Base

8.Meta
Estimada

9.Responsables
l0.R..roo.
Necesarios

ll.Periodo
de Ejecución l2.Medios de

VerificacióntNtcto FIN
0e Brenes

en üempo

Actualizar datos de
stock y movimiento
de bienes.

Formularios de
Bienes procesados

Control de
inventario de
bienes.

Según

compftls
real¡zadas

Según
donaciones
recibidas

Según

compEs
realizadas

Según

donaciones
recibidas

D¡r. Admin¡straüva
y Financiena

Patrimonio

lnfnaestn¡cfura

R. Humanos
Equipos
lnformáticos
t]üles e
lnsumos
lnformación 4
documentat. 

f

0aút
2023

u

31t12
2023

lnformes
mensuales
emitidos.
Resoluciones
del HCD, de
acepbción de
donaciones
recibidas (en

cada casol

GAF
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3.SUBPRT iO Gesti

conrnoloeuffipllnopeBtffi

-.,..
n de Patrimonial cónl

4.Producto SÁctividad
Genérica 6.lndicador 7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables l0.Recurcos

Necesarios

ll.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

Verificación
tNtcro FIN

Registnar y/o
actualizar en el
sistema informáüco
los datos de costos
de equipamientos y/o
mobiliarios,

Costos de
invefsión en
dohción de
equipamientos.

Según

c0mplilS
realizadas

Según

donaciones
recibidas

Según

compft¡s
realizadas

Según

donaciones
rec¡bidas

Dir. Administraüva
y Financiera

Patrimonio

lnfraes8uclura
R. Humanos
Equipos
lnformáticos
úüles e
lnsumos
Medios de
información
documenlal

02t01t
2023

31t12t
2023

lnformes de
Tohl de
Equipamientos
y/o mobiliarios,
adquiridos y/o
donados en el

ejercicio fiscal
conespondiente.

b. Dotación de
insumos y equipos
requeridos

Procesar Formularios
de Bienes de Uso en
las dependencias que
soliciten
incorporación de
equipos y/o
mobiliarios.

Cantidad de
formularios
prosados.

Segrin

solicitudes
realizadas

por las

dependen-
cias.

Según

solicitudes
realizadas

por las

dependen-
cias.

Dir. Administrativa
y Financiena

Pafimonio

lnfraestructura
R. Humanos
Equipos
lnformáücos
tlfles e
lnsumos
Medios de
información
documental.

02101t

2023 2023
311121 lnformes de

Totalde
Equipámientos
y/o mobiliarios,
incorporados en
las
depéndencias.

Registnar los cambios
de equipamienbs y/o
mobiliarios realizados
y evaluar
reasignación a otm
dependencia o la
baja del mismo.

Cantidad de:
po y/o rnobiliarios

reas§nadc.
- Canlidad de equ-
ipc y/o mobilhñm

llevadosa depbib
porball de los

misrno.

Equi- Según
solicitudes
realizadas

por las

dependen-

cias.

según
solicitudes
realizadas

por las

dependen-

cias.

Dh. Administrativa
y Financiera

Patrimonio

lnfaestructura
R. Humanos
Equlpos
lnformáticos
tJüles e
lnsumos
lnformación
doiumenfal

02t01t
2023

31t12
2023

lnfo¡mes de:

- Equipamienbs
y/o mobilhrios

reas§nadc,
-Equipamienbs
y/o bienes dadm
debapy llewdos
alderÍsifn

c. Elabonar informes
de Bienes de Uso.

Realizar los informes
mensuales y anual,
de Bienes de Uso.

Cantidad de
informes
mensuales y anual
de Bienes de Uso.

12 12 Dir. Administativa
y Financien
Patrimonio

Dirección de
Contabilidad.

Dpto. Contable.

lnfraesÍuctura
R. Humanos
Equipos
lnformáücos
tltiles e
lnsumos
Medios de

información

documental.

laut
2023

31nA
2023

lnformes
mensuales
emitidos el

Deparbmento
de Patrimonio y
gestionados por
la Dirección de
Contabilidad.

Elaborado por: Cynthia

Revisado por: Gustavo

Aprobado por: Prof. D¡r

González, Dpto. de Ger

Martinez Martínez, Dher

a. Myrian Josefina Peña

fión y Procesos Admi

ctorAdministnativo y F

Candia, Decana

nistrativos
linanciero.

Fecha:2410212023

Fecha:2410212023

Fecha:2410212023

cglIRg=Lp=E= 
!A lL¡N tFtcAc6 N --

Dl l tt AñE6r?nr^

DtI

enexo V
es¡on Aomtntstrqttva y F¡nanc¡era CODIGO: cAFz.?ROCeSO eest¡0ffi GFt002-cóDrcor 

FtNoo43.SUBPROGESo Gesüón de Contable 

-
Desanollolnstitucional: 6.lmplemenhr

8. Demosfar capacidad administnativa en el uso eficiente de los recunos institucionales,
21. Fortalecer los mecanismos pana la eficiencia en la gesüón institucional.
22. lmpulsar un sistema efic¡ente de gesüón de la información institucional,
27. lmpulsar la cultua de la información y la comunicación intema y extema.

-* 

* _ 30. Consolidar el sistema -de mecanismos de control y evaluación de la qestión intema.
Gestión de Riesgos 33. Fomentar el conocimiento en h Gaatión¡é Riesgo, para ffipticaciii'ii6 ñ'atéüñs íara su i'rffirlción.

34. Propiciar el estab s p€ra anticiparse a los problemas o rielgos dentro de una institución.

4.Producto
5.Actividad
Genérica

6.lndicador
7.línea de

Base
8,Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recursos
Necesarios

ll.Periodo
de Eiecución 12.Medios de

Verificación
tNrcro FIN

¡. Acompañar en los

flrocesos contables,

hbsoedo a los

ffirmes financieros,
dabonados en tiemoo

Y[h@/

\

Ejecución y confol
del proceso y emisión
de informes
financieros de forma
mensual.

Cantidad de
informes
financieros
emitidos.

12 12 Dkección
Administrat¡va y
Financiera

Dirección de
Conbbilidad
Dpto. Contable.

lnfnaestructuna

R. Humanos
Equ¡pos

lnformáticos
t]tiles e
lnsumos
lnformación
documenhl. /

laut
2023

t)-

31hA
2023

lnformes
mensuales
emitidos por la

Dirección de
Contab¡lidad.

CÓDIGO:
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PLAN OPERAT¡VO ANUAL: 2023

Rnexo Vl¡l -Ap
3.SUBPROCESo Gestión de Contable

-

cóolco: FtNoo4

4.Producto 5.Actividad
Genérica

6.lndicador 7.1ínea de
Base

8.Meta
Estimada

9.Responsables
l0.Recursos
Necesarios

ll.Periodo
de Ejecución 12.Medios de

Ve¡ificacióntNtcto FIN
b. Mantener el contol
financiero
institucional, que

determinen eleshdo
de la insütución que
reflejen la solvencia y
transparencia en la
ejecución
presupuestaria

desanollada.

Velar por el registro
de todas las
openaciones de
ingresos como de
egleso§.

Cantidad de
registros contables
desanollados.

según
actividades
a registrar

Según

actividades
registradas

Dirección
Administrativa y
Financiera

Dirección de
Contabilidad
Dpto. Contable.

lnfraestructuna

edilicia
Recursos
Humanos
Equipos
lnformáüms
tl,ütes e
lnsumos
Medios de
información
documental.

uaolt
2023

31t12t
2023

Balance Genenal
Balance de
Resulbdos
lnformes de
lngresos.
lnformes de
Ejecución
Presupuestaria.
Oúos informes
contables
reoueridos.

Elaborado por: Cynthia González, Dpto. de Gestión y procesos Administrativos Fecha:2410212023
Revisado por: Gustavo i/artínez Martínez, O¡reao
Aprobado por: Prol Dra. Mvrian Josefina peña Candia, Decana Fecha;2410212023

PLAN OPEMTIVO ANUAL: 2023

6. lmplemenhr el modelo de gestión ¡nstitucional basado en la0._rmpremen¡ar et m00et0 0e gesüon ¡nstitucional basado en la eficiencia y la transparencia.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gesüón institucional.
22. lmpulsar un sistema eficiente de gestión de la información instifucional.
27. lmpulsar la cultura de la información y la comunicación ¡ntema y extema.

33. Fomentar el conocimiento en la Gestión de niesgo, páiih apiáclrn de estñii;éias parásu pi?reúóñ.
34. Propiciar el e,stablecimiento de estrategias para anticiparse a los problemas o riúgos dentro be una insül

lnforme de

Seguiiniento del
plan de

actividades.
b. lncremenhr la

efeciividad de los
produclos y servicios
realizados por los
pr0cesos

administrativos-
financieros

eficiencia del manejo de
la información en virtud
a normativas legales,
mediante la implemen-
tación y estandarización
de los procesos de
gestión documental de
los archivos
administrativos-
ñnancieros.

la gestión

documental de los

archivos
adm¡nlstrativos.

cumplimiento de

los estándares
establecidos en la
normativa legal

vigente, aplicados
en la gestión

documental.

Globel según

Focesos
desarolla-

dcen la

DAFyhs
subpocesos

aplicados en

lcDpbs.
Dependien-

bs

Globalsegún
pfocesos

desanolh-

doen h
DAF y los

subpocesos

aplicados en

lm Dpbs.

Dependien-

bS

y Financien
Dpto. de Gesüón y
Procesos
Administrativos.

lñfraestructura

edilicia
Recurcos
Humanos
Equipos
lnformáticos
útiles e
lnsumos
Medios de
información

d. Diseñar formatos de

tnabajo como sistema
de organización, a los
procedimientos

lmplementar
formatos de guia
de trabajo para el
desanollo de un
proceso, c0m0
gesüón

colabonativa entre
las dependencias
asignadas.

solicih:des de gestbn

implerenbdc pana:

- Gestión

documental,
Control intemo,
Digitalización,

Encuademaciones.
- Serv. de

«

cor

) oor

o:)rata \t

aGer

3.SUBPRocEsoGestióndeNormalizaciÓn,GeStión
docu[9lE!.§es!9! !g llgrtalEqción, Gestión de Organización y Disáosición cóDrco: DES004. DES005

J.EJE E§ I KA I ELiIUU: 3.T. OBJETIVO ESTRATEGICO:

Ge$ion de R¡esgos

4.Producto 5Actividad
Genérica

6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recursos
Necesarios

l l.Periodo
de Eiecución 12.Medios de

Verificación
rNrcto FIN

a. lncremenhrla
efi ciencia institucional

lmplemenbcbn de
eshndanes de los

subisbmas de
nxliln

PEn 0e actwades
debrminadas para

los sisbmas de
oeclhn

2 2 Dir. Administrativa
y Financiera

Gestión y Proc.
Adminicfralhnc

t{, liumanos,
Medios de
información
doormenfal

0¿t01t
2023

31t1?l
2023

lmplemenhr
henamientas de
control de
procesos pana los

serv¡cios

administrativos-
finan¡iarnc

. HEn 0e
aclividades de los
procesos basados

en eI POA DAF.
- Procesos y
subprocesos
dacarnlla¡lac

1 1 Dtr. Administrat¡va
y Financiera
Dpto. de Gestión y
Procesos
Administraüvos.

guult
2023

31t1:¿
2023

Seguimiento de:
- Plan de
actividades
según PoA DAF

02t01t
2023

J1t1A
2023

uanI0a0 de
documentación
procesada en
virtud a
reglamenta-
ciones vigentes.

Gl0Dal

según
pr0cesos

desanolla-
dos en la
DAF y de
los Dplos.
Depen-
dientes.

Gl0bal
según

proces0s

desanolla-
dos en la

DAF y de
los Dptos.

Depen-
dientes.

Dpto. de Gesüón y
Procesos
Administrativos.
Dpto. de Confol
lntemo.
Dpto. de
Dig

. Humanos
Equipos
lnformáticos
utiles e
lnsumos
lnformación
documental.
lnformación

UZIJ\I
2023

h>

31t12
2023

hforme§ de
desanollo
documental y
revisiones de los
formatos de
trabajo
desanollados.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Anexo lX -Aprobado por ResoluciónN. 20712023 (2410212023\ Gont.\

3.SUBPROCESO Gestión de Normalizació
documental, Gestión de Digitalización, Gestión de Organización y Disposición cóo¡Go: DESoo4, DESoos

4.Producto
5.Actividad
Genérica

6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
LResponsables

l0.Recursos
Necesar¡os

l l.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

Verificación
rNtcto FIN

e. Desanollar
mecanismos de

digitalización de
procesos, amigables al

medioambiente y
cumplimiento de la
normativa aplicable.

lmplementar
medidas de
procesamiento de
forma digital, a
través de métodos

tecnológicos
aplicados para la
gestión

documental.

Ganüdad de:
- Documentos
digiblizados.
- Proc. mediante el

uso de nube.
-Coneos

elecfónims
recibidos/remitidos,

relativos a
procesos de
socialización de
documentos.
- Uso del G-Doc,

en las openaciones

de gestión

documental
institucional.

Global

según
proce§0s

desanolla-
dos en la
DAF y de
los Dptos.

Depen-
dientes.

Global
según

proces0s

desanolla-
dos en la
DAF y de
los Dptos.

Depen-

d¡entes.

Dir. Administraüva
Dpto. de Gestión y

Procesos
Administnativos.

Dpto. de
Digihlizaciones.

0tros
departsmentos
dependientes de la
DAF, que

implementen
procesos de
gesüón por medios
digihles.

lnfrae§tructu¡a
edilicia
Recunsos

Humanos
Equipos
lnformáticos
utiles e
lnsumos
Medios de
i¡formación
documental.
Medios de
información
digital.

02t01t
2023

31t12t
2023

lnformes de:
- Documentos
digitalizados,
- Proc. mediante
el uso de nube.
-Coneos

electrónicos
recibidos/remiüd
os, relativos a
procesos de
socialización de
documentos.
- Uso del G-Doq
en las

operaciones de
gesüóh

documental
instifucional

Fecha:2410212023Elaborado por: Cynthia Gonález, Dpto. de Gestión y Procesos Administrativos

Fecha2410212023Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, Director Administrativo y Financlero.

Fecha:2410212023Aprobado por: Prof. Dna. Myrian Josefina Peña Candia, Decana

L DE LA PLANIFICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL: 2023

DIRECCION ADMINISTRATTVA Y FINANCIERA
Anexo X - Aorobado oor Resolución N" 20712023 12410212023\

I.MACROPROCESO GestiónAdministrativavFinanciera CODIGO: GAF
2.PRO n de Aoovo CODIGO: GDA004

estión de Confahciones de Bienes y Servicios CODIGO: APY001

3.EJE ESTMTEGICO: 3,I. OBJETfVO ESTRATEGICO:

6. Implemenhr el modelo de gestión institucional basado en la eficiencia y la tansparencia.
7, Promover la obtención de recursos presupuestarios necesarios pana el cumplimiento eficiente de las funciones misionales de la ¡nsütución.

8. Demostrar capacidad administnativa en el uso eficiente de los recursos instifucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestión institucional.

22. lmpulsar un sistema eficiente de gesüón de la información instifucional.

27. lmpulsar la culfuna de la información y la comunicación ¡ntema y extema.
30. Consolidar el sistema de mecanismos de confol y evaluación de la qesüón intema.

Desanollo lnsütucional:

Gestión de Riesgos 33. Fomentarel conocimiento en la Geslión de Riesgo, pana la aplicación de estrategias paa su prevención.
?¿ Próninierél estehleeimipnin dp cstmimiás nrm anlininanc a lns nmhlpmes n ripsdós dentro de rna instiftrnión

4.Produclo
5Ac{ividad
Genérica

6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

't0.Recu¡sos

Necesarios

ll.Pe¡iodo
de Eiecución l2.Medios de

Verificación
rNtcto FIN

a- lncremenhr la

efectividad de
elabonación y

ejecución del plan

anual de
contrataciones,
mediante el

seguimiento y mntol
de las compras
planificadas, para la
sede central y las

Elaborarel PAC

realizando las

aclividades de

recepción, análisis,

consolidación de las

necesidades de

adquisición de bienes,

insumos, servicios,

obras ehbonadas

desde las distinbs
demndpnries

Cantidad de PAC

creados.

Según
necesida-

des de

acompaña-
miento del

PEI y Plan

de

Desanollo
lnstitucional

Según

necesida-

des de

acompaña-
miento del

PEI y Plan

de
Desanollo

lnstitucional

Dir. Administraüva
y Financiera
u0c
Patrimonio

Almacenes y Sum.

Ej. Presupuestaria

lnfraestrucfura

edilicia
Recursos

Humanos
Equipos
lnformátios
Medios de
información
documental.

0401t
2023

31t12t
2023

lnforme de

ejecución
presupueshria y

de PAC.

Desarcllar mecanis-

mos pan el regisüo de
confahciones
desarolladas pana

adquisiciones de

bienes y servicios,

onformea las

modalidades

esáblecidas en la Ley.

Totsl PAC
planiflcados

Canüdad de PBC

elabonados

Cantidad de
llamados
Ejecubdos
Llamados en
Droceso.

2 2 D¡r, Adm¡n¡sfativa
y Financiena

u0c
Patrimonio
Almacenes y Sum,

Ej, Presupuestaria

lnfraestructura
edilicia
Recursos
Humanos
Equipos
lnformáücos
Medios de
información
documenhl.

02t01t
2023

r-

31t1;¿
2023

lnformes de
llamados
publicados en el

sistema de la
DNCP.

lnforme de

canüdad de PBC

elaborados y
desanollados.

7¡
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4.Producto S.Actividad
Genérica 6.lndicador I T.Linea de

Base_Eñ-
requeri-

mientos de
a@mpaña-
miento del
PEI y Plan

de
Desanollo

lnstitucional

8.Meta
Estimada

l o: Apy00

9.Responsables l0.Recursos
Necesarios

ll.Periodo
de Ejecución 12.Medios de

VerificaciónEshbleoer
mecanismos de
odenamientoy
rcmisi,ón de las
oferbs al Comité de
Ercluaciones y
posterior

formalización ante la
DNCP

lNtcro FIN

adjudicaciones.
I según

I requeri-
I mientos de

acompaña-
miento del
PEI y Plan

de
Desanollo

lnstitucional

Según

requeri-
mientos de
acompaña-
miento del
PEI y Plan

del
Desanollo I

lnsütucional I

D¡r. Administrativa
y Financiera
Dpto. de UOC

I.lecufsos
Humanos
Equipos
lnformáticos
Medios de
información
dooumental.

1aut
2023

31nA
2023

31t12t
2023

lnformes de
Adjudicaciones
formalizadas.

lnformes de 6
UOC de
Procesos
Planificados y
Ejecuhdos

b- Seguimientol-
control de la
efectividad de
ejecución del phn
anual de
contataciones y de la
ejecución de contratos.

Lrdrftauo§ para
adquisiciones de
bienes y servicios,
conforme a las
modali,Cades

establecidas en la
Ley que regula las
compnas públicas.

Ejecución del peC
N' de procesos
ejecutados en el
primersemestre.

Tohl de procesos
planificados.

Según

requeri-
mientos de
acompaña-
miento del
PEI y Plan

de
Desanollo

lnstifucional

Dir. Administrativa
y Financ¡era

Dpto. de UOC

Recursos
Humanos
Equipos
lnformáücos
Medios de
información
documental.

02t01t
2023

Confol de la
Ejecución de
Contratos.

cumplimienbde
plazos ye.i.eorcón de
mntsab.
Veñfuacián de las
3arantias.

teepción de bbnes
rsuminbtos.

hn[olde saldos en
ehci,ónal0odrgode 

I

)onfabciónCc I

2 2 urr. Adm¡n¡str¿

y F¡nanciera

Dpto. de uoc

Recursos
Humanos
Equipos
lnformáticos
Medios de
información

documental.

laut
2023

31t1A
2023

IlnfonnesdeUOC:

l-Conmfs
I pocesados.

l-Vedficaci,ón¿e

I Garanlías.

| -Recepc6n Oe

lBienesy/o
Serviobs,

{¡ntoldeSaUos
delCC.
Informes de
Órdenes de
Compms y
Ordenes de
Trabajos y/o
Servicios. l

I Coordinar

I 
actividades en los

1 procesos de
compnas de bienes
y servicios que
requieran

elaboración de
Órdenes de
Compnas, órdenes
de Tnabajos y/o
Servicios.

Cantidad de
Órdenes de
Compnas, órdenes
de Tnabajos y/o
Servicios
elabonados y
procesados.

2 2 Dir. Administ¡ativá
y Financiera
Dpto. de uoc

Recursos
Humanos
Equipos
lnformáücos

Medios de
información

documental.

0?/01t
2023

31hA
2023

Elaporado pon Cynthia Gonález. Dofo ¡o eG--

l-€rcna:24t0212023

-

rha:24t02t202iFe

T.Proro*
8' Demostarcapacidad adminisrratirr.n.r"r* üri.niriitii*oo, institucionales.
|a$c49ry!-$stera§lererts O-egesrion oé la i;io# ji"]ili* 

^,^^.,

gestión de seN¡cios
básicos en las sedes
de la institución (luz,

I

Tnabajos y/o

Servicios emitidos.

Humanos
Equ¡pos

lnformáticos
Medios de
información
documental.
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3.SUBPROCE§O Gestión de Servicios Básims cóDco: APYoo2

4.Produc{o S.Actividad
Genérica

6.lndicador 7.1ínea de
Base

8.Meta
Estimada

9,Responsables
'l0.Recurcos

Necesarios

ll.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

VerificacióntNtcto FIN
b. Realizar la carga de
información en el
sistema informático, de
cumplimiento de pagos
pana la Emisión de la
Constancia de Servicios
Básicos (SB)

Carga de pagos
realizados en el

sistema informático
enlazado con la

DGEP del MH, de
cumplimiento con
las Empresas del
Estado.

Caga de datos de
pagos de servic¡os
básicos
procesados.

10

Conslancias

de SB.

10

Conshncias
de SB.

Dpto. de Ejecución

Presupuestaria.
Recursos
Humanos
Equ¡pos

lnformáticos
Medios de
información
documental.

0201t
2023

31nA
2023

Constancia de
Servicios
Básicos em¡tidas
y comunicadas
al Rectorado
UNA.
- Comunicación
al RecbnadoUM.

c. §oticitar Constancia
de Cumplimiento de
obligaciones con las

Empresas Públicas al
31 de diciembre de

cada ejercicio fiscal
conesoond¡ente.

Gestionar con las

Empresas Públicas
del estado,

Constancia de
cumplimiento de

obligaciones del
eiercicio fiscal.

No de coneos
electrónios
procesados con las

Empresas Pirblicas
del Estado.

Dpto. de Ejecución

Presupuestaria.
Recursos
Humanos
Equipos
lnformáticos
Medios de
inf0rmación

documental.

02t01t
2023

31t14
2023

- Constancia
Deudas con

Empresas
Públicas,
- Comunicación
al Reotorado
UNA.

Fecha:2410212023Elaborado por: Cynthia Gonález, Dptg. de Gestión y procesos Administnativos

Fecha:2410212023Revisado por: Gustavo Martinez Martinez, DireclorAdministrativo y Financiero,

Fecha:2410212023Aprobado por: Pro[ Dra. Myrian Josefina Peña Candia, Decana

,

INTROL DE LA PLANIFICACIÓN
PLAN OPERATÍVO ANUAL: 2023

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y F A
Anexo Xll - ADrobado oor Resc nN" t4na2023l

.MACROPROCESO GestiónA ¡a y Financiera CÓDCO: GAF2.PROCESO Gestión de Apoyo eéDco: GDAoo4
3.SUBPROCESO Gesüó¡_9!9¿!rnqqe!esiy Suministros ----TóDrGo: 

APY 3
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETMO ESTMTEGTCO:

Desanollo lnstitucional: 7. Promover la obtención de recursos presupuestarios necesarios pan el cumplimiento eficiqnte de las funciones m¡sionales de la insütución
8. Demostar capacidad administnativa en el uso eficiente de los recumos institucionales.
21. Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestión insüfucional.
22. lmpulsar un sistema eficiente de gestión de la información institucional.
27. lmpulsar la culfuna de la información y la comunicación ¡ntema y extema.
30. Consolidar el sistema de mecanismos de contol y evaluación de la qesüón intema.

Gesüón de Riesgos

34. Propiciar el establecimiento de estnateqias pana anticiparse a los problemas o riesoos dentro de una insütución.

4.Producto
5Actividad
Genérica

6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recurcos
Necesarios

l l.Periodo
de Eiecución 12.Medios de

Verificación
tNtcro FIN

a, lncorporar en los
registros los insumos,

formularios, rltiles y
henamientas

adquiridas por la

¡nstitución a fin de su
resguardo.

Recepcionar, admini+
tary re€uardarlos
insunns adquiriJos por

h instit rción, aseguan-
do el rcspaHo dool-
menhl y rwis[o en el

dsbna infomáticode
hdas las ooenaciones.

lnforme de
movimiento de
insumos.

Según
c0mpras

realizadas
Según

donaciones
recibidas

Según

compras
realizadas

Según

donaciones
recibidas

Dir. Administativa
y Financiena

Dpto. de
Almacenes y

Suminisfos.

lnfraestructura
R. Humanos
Equipos
lnformáücos
titiles e
lnsumos
lnformación
documenhl.

1aut
2023

31114
2023

Cantidad de
Informes
elabonados.

Actualizar datos de

stock y movimiento
de bienes.

Control de stock en
depósitos.

2 2 Dpto. de
Almacenes y

Suministros.

R. Humanos
Sistemas
lnformáücos.

0u01t
2023

31tfl
2023

Cantidad de
informes
elaborados.

b. Dohción de
insumos, formularios,
úüles de oficina y
henamientas.

/

Entregar insumos,

formularios, rltiles de

oficina, henamienhs
y otros de igual

naturaleza,

asegurando el

respaldo documenbl
en todas las

ooeraciones.

lnforme de
movimiento de

insumos.

Según

requerimien

tos de las

dependen-
cias.

Según
requerimien

tos de las

dependen-
cias.

Dpto. de
Almacenes y
Suministros.

lnftaestruc,tura

R. Humanos
Equipos
lnformáücos
tiltiles e
lnsúmos
Medios de
rnformaoon
doarmental.

02t01t
2023

31t121

2023
Canüdad de
informes
elaborados.

Elaborado por: Cynthia Go¡zález, Dpto. de Gestión y Procesos Administrativos Fecha:2410212023

Revisado por: Gustavo Martínez Martinez, Director Administrativo y Financiero. Fecha:2410212023 --L
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina Peña Candia, Decana Fecha:2410212023
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Anexo Xlll - Aprobado por Resolución I 0712023 (24t0?t?ú7\

2.PROCESo

¡"súBPRocEso

Gestión Administnaüva yF¡náñiera
c GAF

Gestión de Aoovo-
CODI GDAOO4

g.e¡EesmnrÉoÉ@ CODIGO: APY004

Desanollo Institucio

21. Fortalecer los mecanismos pana la eficiencia en ta gestión lnsütucionat.

Gé.s'óil;R¡"*;* gsr!*tg
wv' I v'r¡srr(or sr uvrruurrilErrru erl.la uesl¡On oe KleSg0, para la apl¡Cación de estrateg¡as para Su prevenCión,

, 34. Propiciar el Etablecimiento de estnatqoias para áni¡iiparse a los problemas o riesoos dentro de rrna instifirnión

4.Producto SActividad
Genérica 6.lndicador 7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables l0.Recursos

ll.Periodo
de Eiecución 12.Medios de

Verificación
tNICtO FINa. lmplemenhr

mecanismos de
mantenimiento y
conservación de los
espacios de la
instifución, en forma
oportuna y adecuada
pana el

acompañamiento del
PEI y Plan de
Desanollo lnslitucional.

Elaborar Plan de
fabajos de
mantenimiento y
conservación de
espacios de:
Jardinerla,
Desinfección y
Fumigación, Corte
de pasto, poda de
árboles, Banido y
limoieza.

Número de
órdenes de trabajo
a ser procesados.

Plan de tnabajo
fimestraldel
Deparhmento de
Servicios
Genenales.

Según

requeri-
mientos de
manteni-
miento y

conserva-
ción de

espacios.

Según

requeri-
mientos de
manteni-
miento y

c0nserva-
ción de

espacios.

Dh. Administraüva
y Financiena

Dpto. de Servicios
Genenles.

lnfnestructura
R. Humanos
Equ¡pos

lnformálicos
tJtiles e
lnsumos.

Henamientas
de trabajo.
Medios de
información
documental

iaut
2023

31t14
2023

Solicitudes de
tnabajo.

Verificación de
trabajos in situ y
respaldo
fotográfic0.
Plan de tnabajos

del
Deparhmento
de Servicios

b. Gestión dé control y
evaluación de las
openaciones de
mantenimiento y
mnservación de los
espac'os de la
insütución.

Elabonar lnformes
de mantenimiento y
conservación.

Número de
órdenes de trabajo
a ser procesados.

Plan de trabajo
trimestral del
Deparhmento de
Servicios
Genenles.

2 4, y más

segrin
necesidad

Plan de
Manteni-
miento

lnstitucional

Dh. Administnativa
y Financiena

Dpto. de Servicios
Genenales.

lnfnaestruc{ura

R. Humanos
Equ¡po§,

lnsumos.
Henamientas
Medios de
información

documental.

0401t
2023

31t12t
2023

lnformes de
trabajos del
Departamento
de Servicios
Genenales.

Trabajos de gesüón

de residuos de las
actividades de
banido, limpieza, y
de podas de ramas
de árboles.

Canüdad de aclivi-
dades de gestión
de residuos:
-Servicio de
recolección de
basunas.
-Procesados por

servicio de
Cateuna.

Según Plan

de Tnabajo.
Según Plan

de Trabajo.
Dir. Administrativa
y Financiera
Dpto. de Servicios
Genenles,

hfraestructura
R. Humanos
Equipos
lnformáücos
útibs e
Insumos

Medios de
información
documenlal

1aut
2023

3'll12 I lnformes de
20fi | gestión de tos

I residuos:
| -Servicio de
I remlección de
I basuras.

| -Procesados por

l:'*':"
Elaborado por:

R.u
Aprobadopor:Prof.D@

Fecha:.24102120?

)ONTROL DE LA PLANIFICACIóN
PLIN OPERATMO ANUAL: 2023

I.MACR(
2.PROCE

!4DMIN|STRAT|VA Y FtNANCtEt
Anexo xtv - Apr00aq0 por Resolución N" 201120 r042023\Eüv gesrlgn Aomtn§ra¡va y Ftnanciera

Gestión de Cqntrol y Evaluación
e6Dco:- GAF
cóprGC--CcEoos

3.SUBPROCESO

0EVS003, CEVS004

Gestión de Control lntemo, Ges@
Gestión de Evaluación, Gestión de Seguimiento Oé Controtes

Desanollolnstitucional: e.fnntem
8. Demostar capacidad admin'lstrativa en el uso eficiente de los recunosinstitucionales,
21. Fortalecer los mecanismos pana la eficiencia en la gesüón institr¡cional,
22. lmpulsar un sistema eficiente de gesüón de la infoñnación institucional.
27. lmpulsar la culfuna de la información y la comunicación intema y extema.

- ""- * -- . ...--90. 9onsoridarelsistema 09fl§-sailrmo:dg_g9ltrory_eyauasión d'e ra gestión intema.

'¡e 
n'|Ewv§ ,)o. rorllenlat el conoclmlenlo en la Ge§tton de Riesgo, para la aplicación de estmtegias para su prevención.

, 34' Prop¡ciar el es.tablecim¡ento de eslrategias para ánticipame a los problemas o rlesqod dentro iie una insütución.

4.Productoz¿
SActividad
Genérica

6.lndicador 7.Línea de
Base

8.Meta
Estimada

9.Responsables
10.Recu¡sos
Necesarios

ll.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

VerificacióntNtcto FIN
a. t{ev¡sar y evialuar el
Si§ema de Control
lntemo (SCl) y el gnado

!e efcacia de los
phcedimientos

imo)ementarlas

EjeorhrelPlan de
Tnabajoaodea los
pro@sos e los distinbs
deparbmentos.

EvaluarPrccesos.

Evaluaraplircación y
amplimienbdel
sct.

Cantidad

según

expedientes
procesados

Cantidad

según

expedienbs
procesados

Dir. Administrativa y
Financiena

ConÍollntemo

R. Humanos

Eq. lnformát
lnformación

doflmenhl

0aún
-@-t 31t1ü2

023
Ordenes de:

Compras, Tnabajo

y/o Servicios

Comp. de Pago.
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pt-AN opERATMgmuÁ

Anexo XIV - Aprobadg por Resotucióñ' ffi
3.SUBPROCESO Gestión de Control lntemo, Gestié

, Gestión de Evaluación, Gestión de Seguimiento de Contoles CEVSOOO, CEVS004

4.Produc{o 5.Actividad
Genérica

6.lndicador
7.Línea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recursos
Necesarios

1l.Periodo
de Eiecución l2.Medios de

VerificacióntNtcto FIN
Genemrinformes para

otas lnslifuciones.
Elabonar lnformes

en base SCI y
procesos de
rendirción de

arenhs.

Según

canüdad de

halla4os
realizados.

Según

canüdad de

halla4os
realizados.

Dir. Administraüva y
Financie¡a

Contol lntemo

Rend. de Cuenhs
Conhbilidad

R. Humanos

Eq; lnformát
Medios de

información

doormenbl

02t01t2
023

31t1212

023
lnformes sobre
procesos de
pagos yejearción

de gastos.

Promoverel

amplim'enbdelas
obligaciones de la Ley
en mateda de
tansoaench

Ditusión de la
información rclaüva
a los procesos de

rcndición de

orenbs.

Según

cantidad
programada

Según

cantidad
pfognamada

Dh. Administmüva y
F¡nanciera

Contol lntemo

Cood. delMEC|P
Rend. de Crcnhs

Recursos

Humanos

Medios de

información

dmlmenbl

0u01t2
023

31t12t2
023

lnformes de
ditusión de la

información de
prccesos de rend.

de orenhs.
Promover la imple-
mentación de Gestión
por Procesos y Sub-
procesos de los Ma-
croprocesos, acorde
a la misión y obje-
tivos institucionales.

Squimienbdeao
t¡alización, difrsitin
y/o socialización de:

It/anuales, Defini,ión
de l/acrcprocesos,

Proesosy
Suborocpsas

Conforme a
pr0cesos

documenh
dos y

aprobados
por la [4Al

Según
pr0cesos

aprobados
y socializa-
dos a las

dependen-
cias.

Dk Administrativa
y Financiera
Control lntemo
Coord. del MECIP
Dirección de
RRHH

Jefaturas IDAH.

Recursos
Humanos
Medios de

información

documental

2023
02t01t 31hA

2023
Plan y0one
gEmadeAclivi-

dadessegún POA

DAF.

Informesde

Conüollnbmos
sohre POA Cl

Considerar
estrategias de confol
de riesgos que
impidan el normal
desanollo de los
procesos y
subprocesos de los

Macroporcesos.

Seguimienb de ao
tualización, diftsón
y/osocializacián del
desanollo de análisis

dedeqoyontoly
esmqhsaser
adophdas,

Socializaci,ón del
D'seño de R'eqc a
las Deoendencias.

Número de
mapas de

riesgos

diseñados

Número de
mapas de

riesgos
implement

ados

Dk Administrativa
y Financiera
Control lntemo
Coord. del MECIP
Jefaturas (DAF).

Recufs0s
Humanos
Medios de
información

documental

02101t

2023
31t14
2023

lnhínes de
niveles de riegos
desanolladm en

cada

depenijencia.
lnbmesde
nnpas de Riegos
adophdos y
socializados.

Elaborado por: Cynthia Gonález, Dpto. de Gestión y procesos Administrativos Fecha:2410212023
Revisado por: Gustavo Martinez Martínez, Director Administq]ivo, Ftnanc¡ero Fechal 2410212023
Aprobado por: Prof. Dra. Myrian Josefina peña Candia, Decana -echat} n?2)n

CONTROL DE LA PLANIFICACÚN

DIRE

PLAN OPERATTVO AI .i2023
CCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l.MACROPRI
Anexo XV - Aprobado por Resolución N" 20il2023 (24102121

uesfl0n Admtn¡strattva y Financ¡era O: GAF
¡ y ComunicacióQ CODIGO: GTC006

3.SUBPROCESO Gestión de tdentiñcación

Divutgación TECSom;TECS004
3.EJE ESTRATEGICO: 3.1. OBJETMO ESTMTEGICO:

Desanollo lnstitucional 6. lmplemenbrel modelo di
21. Fortalecer los mecanismos pana la eficiencia en la gesüón institucionáL
22. lmpulsar un sistema eficiente de gestión de la información institucional.
27' lmpulsar la cultura de la información y la comunicación intema y extema.

= ," - . , 30. Consolidar els§.tern3j-s mC€nlC0_os_dg-Apj!_AlygU{qación de h gestión intema.
Gestión de Riesgos 33, Fomentar el conoCimieñto enlá"cótión di; RidgdÉá-ra aptrñióñe esirategias ür" sui:rcveiliór'.

, 34. propiciar el Stablecimiento de estrategias para anticipane a los problemas o rieigos dentro be una institución.

4.Producto
5.Act¡v¡dad
Genérica

6.lndicador
7.1ínea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recursos
Necesarios

I l.Pe¡iodo
de Eiecución l2.Medios de

VerificacióntNtcto FIN
a. Desanollar
estrategias de trabajo
con paÉmetros

organizativos
reconocidos por el
uso de la tecnoloqía.

Eshblecer diseños
de trabajo en función
al uso de la

tecnología en los
pr0ces0s

desanollados.

Ditusión de la
información

documental en los
procesos de
comunicación
institucional.

15 tareas 20tareas Dir. Administraüva
y Financiena

Deparhmentos
dependientes de la
DAF.

R. Humanos
Eq.

lnformáticos
lnformación
documental

qaut
2023

31nA
2023

Modelos de
organización
implementados
por las

dependencias.

b. Diseñar y eiecuhr
¡s6tegiaioe
o5municación e

'Ínfonpación ajustadas
a los objetivos

.instifucionales.

Establecer mecanis-
mos de comunicación
e información

conforme estándares
establecidos en el

PEI.

Difusión de la

información y
Comunicación
lnstitucional.

40
actividades

50

act¡v¡dades
Dir. Administnativa
y Financiena

Deparhmentos
dependientes de la
DAF.

Recursos
Humanos
Eq. lnformát.
Medios

documentales

\aut
2023

3U1A
2023

Cantidad de
comunicaciones
desanolladas
con el uso de la
tecnología.

Fecha:2410212023lqlqqqlelilQynlhia Gonález, Dpto. de Gestión y procesos Administrativos

Fecha:2410212023ado por: custav0 Martinez Mart¡nez, Dirqctor Administrativo y Financiero.

Fecha:2410212023'qdo 
por: Prot. Dra. Myrian Josefina Peña Candia, Decana

a
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+rt'zo* Disponer la incorporación del P)A2O23 de la Dirección Administativa y Financiera en el plan
Operativo Institucional ¿ fin de gamntizar el desarollo de sus actividades para el cumplimiento deobjetivos-metas establecidos en el plan Eshatégico Institucional. 

vwr¡vr¡¡¡¡¡v

2023) DE LA
DERECHO Y

Candia

z,rKUUEsu Gestión Rendición de Cuenhs

' Gesrión de Ejecución, Gésüón seouimiqlto ¡lgi¿ggión 

-- 

--'' 
REcs003, REcsoo4

4. Desanollo lnstjtuc¡o

8. Demosfar capacidad administrativa en el uso eficiente oá rói recursos institucionales.
21. Fortalecer los mecan¡smos para la eficiencia en la gestión inst¡tucional.
22, lmpulsar un sistema eficiente de gestión de la infoñración ini¡ücional.
27. lmpulsar la culfura de la información y la comunicación ¡ntemi v extema.

,cñieñrre Rh.*-*- 
go' consolidar elsstema oeJneen§lui-ge co*qgl v evaiueci6.í.e.."q,.o$q§! lnte.rra. . ".- -....--- 
e+ p.oi,iái 

'i 
.-.iáüiJli¡,iúitl'il'..:t?lillli#:Jl 3li,3,llJ3:ir*1,:;::'fl:1f:j:3,?l lfl,llil,T;

4.Producto 5.Ac{ividad
Genérica 6.lndicador 7.Línea de

Base
8.Meta

Estimada
9.Responsables

l0.Recurcos
Ñeccsarins

ll.Periodo
de Ejecución l2.Medios de

Verificación
a. Elaborar, disenare
implenenbrnecanismm
degeslion de Rendicón
de Cuenbs en los
prccesos rcali:ados, que
generen h informacirln
que rcspalde h eplclin
degasbs de forlrn dara y
oporfuna.

Elabonar lnformes
mensuales de
viáticos y movilidad
elaborados en

tiempo y forma

Cantidad de
informes
elaborados

12
tNtct0 FIN

12 Direcc¡ón

Administrativa y
Financiena

Jefatura de
Rendición de
Cuenhs

Recuf§os
llumanos
Eq.

lnformáticos
Medios de
información
documental

\aut
2023

31t12t
2023

lnfomes
mensuales.

Obe¡aciones
debnhdas en los
procesos de
verificacíán,

onüoly
evaluaclin.

Elabonación de
informes de
Rendición de
Cuenhs
lnsütucional

Cantidad de
informes

elabonados

Anual y
según

cantidad
solicitada

Anual y
según

cantidad a
realizar

Dirección
Administnativa y
Financiena

Jefatuna de
Rendición de
Cuenbs

Recunos
Humanos
Eq.

lnformáticos
Medios de
información

documental

laut
2023

31t14
2023

Bámenesde:
-Rendi,cón de
Cuenhs porcada

ejerciÍofscal.
- Realizadas paa
órgancextemo.
-lnfomes pan
Audib¡ía lnbma.Elabonación de

informes de
Rendición de

Cuenhs
lnstifucional

Cantidad de
informes
elabo¡ados

Anual y

según
cantidad

solic¡tada

Anual y

según
canüdad a

realizar

Dkección
Administrativa y
Financiera

Jefatuna de
Rendición de
Cuenhs

Recursos
Humanos
Eq.

lnformáticos
Medios de

información
documental

02101t

2023
31hA
2023

ilámenesde:
- Rend. de

Cuenbs porc/

ejerci:bfiscal.
- Realizadas pan
órganco<bmc.
- lnfor¡nes de
Audibría lntBma.Erquurdue por; uynuE uonzalez, upto. de Ge

-

!A!E!o pon Gustavo Martínez Martíne¿ Dire

lprobado por, i.lDñi¡áiIiñIEá

-

stión y Procesos Admi

clor Administrativo v F

Candia, Decana Fecha;2410212023

nistrativos Fecha:24t0212023

inanCiero. Feahe: )ilfDDñ)7

Art' 3o- Autorizar a la Dirección Administrativa y Financiera a realizar la gestión de la documentaciónpertinente y e§tablecel los mecanismos de acción tendientes al cumplimiento de la presente norma.
Art.4o.- aq

'"17i3+.1i.ü¡i'l¡)\"

({firr',gg--.9
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