CARTILLA “i‘n T

* INFORMATIA - 4

w Jﬂ CU@“H@N]‘
--J.@MIIV/@ AMUAL.
’ 'J B

La presente cartilla explica el
procedimiento para la ejecucion
ou ey | del POA en Unidades Académicas y
” Administrativas de la Universidad

Autonoma "Tomas Frias"



UNIVERSIDAD AUTONOMA "TOMAS FRIAS"
DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA

DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO ORGANIZACION Y METODOS

Ph. D. Ing. Pedro Guido Lépez Cortés
RECTOR UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS”

M.B.A. Adm. Sofia Poveda Alarcén
DIRECTORA a.i. DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA

MDI. Abog. Marco Antonio Soza Claros
RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO ORGANIZACION Y METODOS

Revision y Aprobacion

MDI. Abog. Marco Antonio Soza Claros
Responsable Departamento de Planeamiento Organizacién
y Métodos

Recopilacién y Sistematizacion del Contenido

Lic. Esther Gonzales Calvo
Técnico Departamento de Planeamiento Organizacion y
Métodos

Disefio y Diagramacion

Arqg. Gustavo Cristian Tellez G.

PROVISION Y VALIDACION DE LA INFORMACION Agradecimiento a personal

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA ejecutivo y técnico de la
Direccién de Planificacion
Lic. Mariela Ruiz Quispe

Técnico Departamento de Planeamiento Organizacién y Umv?r?'tar'? y PII‘EC(.:IOFI
Métodos Administrativa y Financiera

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA por proveer y validar la

) . ; ) informacion.
Lic. Joaquin Nelson Cordero Limachi

Jefe de Finanzas

Lic. Justo Rufino Galan Mufioz
Jefe Division de Presupuestos

Lic. Ivan Rolo Choqueticlla Michaga
Técnico Division de Presupuestos

Lic. Ledn Sergio Fuertes Carrefio
Encargado de Bienes e Inventarios

Lic. Irene Ramirez Vargas
Encargada Seccion de Almacenes

Lic. Ingrith Marquez Eguivar
Responsable de SICOES

Ing. Alvaro Sergio Ugrinovich Flores
Encargado de Servicios Generales



PRESENTACION

Elaborar un Plan Operativo Anual (POA) es una actividad que innegablemente se
debe encarar en todas y cada una de las Unidades Académicas y Administrativas
de la UATE Es evidente que es un compromiso ineludible que deben asumir
Decanos, Directores de Carreras, Responsables Académicos, Directores
Intermedios, Jefes de Unidad, etc. con la participacion activa de la comunidad
universitaria bajo su dependencia.

El Plan Operativo Anual (POA) es un instrumento de planificacion a corto plazo vy el
soporte del presupuesto anual, constituyéndose, ademas, en el sujeto sobre el cual
se realiza la evaluacién anual de los resultados de la gestidn universitaria.

Debe contribuir, afio tras afio, al logro de los desafios establecidos en el Plan
Estratégico Institucional (PEIl), asi como al Plan de Desarrollo Universitario (PDU)
en la temporalidad establecida y en la articulacién necesaria con el Plan General
de Desarrollo Econémico y Social (PGDES) vigente en el pals.

En este marco, se debe establecer, que el éxito institucional no solo radica en
planificar bien, sino en establecer los mecanismos necesarios y suficientes para
ejecutar los proyectos y acciones conducentes al cumplimiento de los objetivos
formulados.

La realizacién de una CARTILLA INFORMATIVA PARA LA EJECUCION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL - POA tiene este propdsito, contribuyendo a mejorar
la capacidad de las Unidades Académicas y Administrativas de la UATF en su rol de
promover una gestion de calidad en el ambito de sus competencias, pero también
de la propia Universidad.

Estd orientada en su utilizacidon, a las autoridades y trabajadores universitarios,
para facilitarles de una manera didactica y comprensible, la informacién
requerida sobre los procedimientos operativos que permitan la ejecucién de su
Plan Anual, detallando siete procedimientos con cada uno de sus pasos de forma
que puedan lograrse las acciones y arribar al cumplimiento de los objetivos
trazados.

Para validar el ordenamiento secuencial de cada procedimiento, se ha efectuado
un trabajo consensuado entre los Técnicos de la Direccion de Planificacién
Universitaria, con los Técnicos de la Direccion Administrativa y Financiera de
nuestra Casa de Estudios Superiores, asegurando asi el acompafiamiento
procedimental a los encargados de ejecutar los POAs universitarios, fortaleciendo
su capacidad técnica y coadyuvando en su desempefio.

Ph. D. Ing. Pedro Guido Lopez Cortés
RECTOR
UNIVERSIDAD AUTONOMA "TOMAS FRIAS"




INTRODUCCION

El Sistema de Universidades de Bolivia (SUB) a través de su devenir histérico ha
recogido la experiencia de las Universidades que lo componen, logrando la
estructuracion de procesos técnicos centrados en las normativas universitarias
vigentes, que se plasman en el documento denominado SISTEMA DE
PLANIFICACION DEL SISTEMA DE LA UNIVERSIDAD BOLIVIANA, aprobado
en el XIll Congreso Nacional de Universidades y publicado en junio de 2022.

Este Sistema de Planificacion, establece la necesidad de generar Planes de Largoy
Corto Plazo (PEls y POAs) en las universidades, que se compatibilizan con el Plan
de Desarrollo Universitario (PDU), el cual, a su vez, se articula especificamente
con alguno de los ejes del PGDES, en cumplimiento a la normativa vigente en
nuestro pafs, en el marco del Art. 92 de la Constitucion Politica del Estado, que
consagra la Autonomia Universitaria.

El Plan Operativo Anual (POA), que se desarrolla en los diferentes niveles de la
estructura universitaria es el instrumento de gestién a corto plazo que inserta en
su programacion los objetivos que deben ser logrados de manera anual, pues no
basta solo con planificar, sino que es imperioso que los responsables de la gestion
universitaria consoliden las acciones previstas con su ejecucion.

En este cometido, la Direccion de Planificaciéon Universitaria, a través de sus
Técnicos de Planeamiento Organizacion y Métodos, han recogido la informacion
necesaria sobre los pasos, actividades, tareas y formularios contemplados en los
procedimientos usuales para la ejecucién de la planificacién a corto plazo (POA)
para luego disefiar una “CARTILLA INFORMATIVA PARA LA EJECUCION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL- POA”, instrumento operativo que orienta y fortalece
las competencias de los trabajadores universitarios sobre cuyos hombros recae el
reto de efectuar la gestion universitaria desde sus diferentes niveles, para el
cumplimiento de la misién institucional.

Con la presentacion de esta cartilla se busca contribuir a institucionalizar la
practica planificadora con un conjunto de instrumentos procedimentales, como el
gue se presenta, que complementen el accionar y orienten de manera adecuada a
la comunidad universitaria para perfeccionar su practica tanto en la formulacion
como en la ejecucién de planes a corto y/o largo plazo.

La presente cartilla, proporciona una metodologia secuencial que ayuda a ejecutar
el POA, de manera consistente, pues en su elaboracion ha involucrado a diferentes
actores (Técnicos de la DAF) para su respectiva validacion.

Esperamos que la publicacion se convierta en una herramienta Util para todas las
Unidades Académicas y Administrativas facilitando su accionar en el cumplimiento
de sus metas.

M.B.A. Adm. Sofia Poveda Alarcén
DIRECTORA a.i.
DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA



jCUAL ES EL PROPOSITO DE LA CARTILLA?

Fortalecer el conocimiento de las unidades académicas vy
administrativas sobre el procedimiento operativo para la
ejecucion de su Plan Operativo Anual, logrando el cumplimiento
de objetivos y el presupuesto correspondiente.
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;QUE ES EL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA?

El Plan Operativo Anual es un instrumento de gestién a corto
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plazo que permite a las unidades académicas y administrativas
planificar acciones para el logro de sus objetivos determinando
los recursos para tal efecto.

Universidad Auténoma “Tomas Frias"

Direccién de Planificacién

iPARA QUIENES ESTA DIRIGIDA LA CARTILLA?

Decanos, Directores de Carreras, Responsables Académicos,
Directores Intermedios, Jefes de Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad Auténoma "Tomas Frias".
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;QUE PROCEDIMIENTOS SE DETALLAN EN LA CARTILLA?

PROCEDIMIENTO 1

PROCEDIMIENTO 2

PROCEDIMIENTO 3

PROCEDIMIENTO 4

PROCEDIMIENTO 5

PROCEDIMIENTO 6

PROCEDIMIENTO 7

Para la adquisicion de:

-Material de escritorio
-Equipamiento en general
-Insumos de laboratorio

Para la contratacion de:

-Consultores Individuales de Linea

Para la contratacién de:

-Consultorias por Producto

Para la contratacién de:

-Orden de trabajo externo, servicio
manual que no se tiene en la institucion

Para solicitar el:

-Uso de recursos institucionales para
Capacitacién de docentes y administrativos

Para trabajos de:

-Mantenimiento en general

Para solicitar:

-Modificaciones presupuestarias
(Funcionamiento).



PROCEDIMIENTO 1

A
Material de escritorio (papeleria, tonner, etc.)

Equipamiento en general (computadoras, datas display, pupitres, etc.) —-

Insumos de laboratorio (reactivos quimicos, material de vidrio, etc.)

Unidad académica o administrativa

Accede al P.O.A. de la gestién en su pagina virtual de
la unidad.

@R O a3
—} https://poa.uatf.edu.bo/

Ingresar

Por favor inicie sesion para mirar esta pagina.
® Ingrese nombre de usuario
Nombre de usuario

(Unidad)

contasens @ Ingrese contrasefia

Perdi6 su contraseia? |

Hacer clik en Login

© 2021 Copyright: Codificado por Ing, Reynaldo Pereira Heredia

Realiza la impresion respecto a los objetivos, requerimientos
y presupuesto programados en el P.O.A.

Universidad Auténoma "Tomas Frias"

Direccién de Planificacién

Plan Operativo Anual - 2023
Funcionamiento
Unidad: CARRERA ECONOMIA
Cod SOA: 10000023
Cat. Programatica:  100.0.18

Potosi - Bolivia




Unidad académica o administrativa

Solicita en Division de Contabilidad el formulario de
"pedido de materiales".

Division de Contabilidad

Proporciona formulario de "pedido de materiales"
necesario.

N
SECCION ALMACENES
suirzien WK | pedio de Maleriales g gy merm No 000048

DIVISION DE CONTABILIDAD Gestion 2023

RECIBIDO POR:

P R e

KARDEX VALORADO

Unidad académica o administrativa

Segin su P.O.A. registra los requerimientos en el
formulario de "pedido de materiales".

i Unidad llena siguientes
SECCION ALMACENES
N2 000048 campos:

Pedido de Materiales EEEEE

Gestion 2023

TRITEEEIEAD AUTCNONA
“PoNAS FEIAS™

S DAD.
DIVISION DE CONTABIL! e

Nombre de Unidad

Stock en almacén universitario

® Cantidad Pedida
= Unidad de Medida
® Descripcion

v

< Aprobado Direcior
I’U"l‘""" m""""""’ Adminisirative y Financiero l

o 1’ l’
g e |

T T T T T

Nombrey firma del Superior
Responsable

v v

Fecha deentrega




Unidad académica o administrativa

Presenta a Division de Presupuestos el formulario "pedido de materiales"
debidamente llenado, adjuntando caracteristicas y especificaciones
técnicas.

[ Teiveimn o e N

AUTONORA SECCION ALMACENES

T
TOXAS FeIAg Peido de Materialel N2 000025

PIVISION DE conTARILIDAD

= Gestion 2023
nidad Solicitante: _ DIVISION DE BIENES E INVENTARIOS

Para empleasseen: _ STOCK ALMACEN UNIVERSITARIO

dde == = —
Medida DESCRIPGILON
PIEZA | CHAPA DE GARRA YALE ORIGINAL

PIEZA' | CHAPA DE ESCRITORIO PAPAIZORIGINAL

PIEZA | CHAPA PARA PUERTA POLY ORIGINAL

KILO' | ALAMBRE DEAMARRE
HEXXKIKXKKEXKKIKKXKHIHNKIXNXKXKKKKK

}EF‘E DE BIENES E INV.

FECHA:| 19 1 ' 20! rECHAI

Codifica los requerimientos en el formulario de "pedido de
materiales” y devuelve a unidad académica o administrativa.

ohmm———— Division de Presupuestos llena
A Petigodo Walerialey e siguientes campos:
e e o | SR R | T gu pos:

Uni o aj
midad Solicitante;  DIVISION DE BIENES £ INVENTARIOS

; Estructura Programatica

ecn:  STOCK ALMACEN UNIVERSITARIO

. DESERLDE 1o N o, | xoies
_ 200 |"PIEZA | CHAPA DE GARRA YALE ORIGINAL 3 =l
bl PIEZA | CHAPA DE ESCRITORIO PAPAIZ ORIGINAL .

100 | “PIEZA | CHAPA PARAPUERTA POLYORIGINAL i
KILO | ALAMBRE DE AMARRE e

} Fuente de Financiamiento

) Cantidad Aprobada

# Cddigo Presupuesto

JEF’E DE BIENES E INV.

F‘CHA:‘ 19 1 ’

Unidad académica o administrativa

Presenta formulario codificado para su aprobacion a
Direccion Administrativa y Financiera (D.A.F.) - Finanzas.

DAF - Finanzas

o




Direccion Administrativa y Financiera - Finanzas

Aprueba formulario de "pedido de materiales" y devuelve
a unidad académica o administrativa para su entrega en
Seccion de Almacenes.
o e
“T0XY

AUTONCRA Pedido d %
ido de Materiale

SECCION ALMACENES
N2 000025

FEIAS"
PIVISION DE ConTARILIDAD

Gestion 2023

e ____DIVISION DE BIENES E INVENTARIOS
_ STOCK ALMACEN UNIVERSITARIO

DR ERSECEREERCHC s
PIEZA | CHAPA DE GARRA YALE ORIGINAL

PIEZA | CHAPA DE ESCRITORIO PAPAIZ ORIGINAL _

D.AF. - Finanzas llena
siguientes campos:

? Firma Director Administrativo y Financiero.

) Fecha de aprobacion.

Seccion de Almacenes

Verifica requerimientos.
St hay requerimientos. St no hay requerimientos.
Entrega a  unidad académica o Elabora "solicitud de compra" y
administrativa, mediante nota de recepcion. entrega a unidad académica o
(cierre de procedimiento) administrativa debidamente firmado.

SOLICITUD DE COMPRA

T JEFE DE SECCION ALMACEN CTOR ADMUUSTRATIVG Y FIMANCIERD DIA | = MES | ASO

20 |Diciembre {2022
\
SR L TR

3 \
ALMACENES
5 |




Unidad académica o administrativa

Entrega "solicitud de compra” a la D.AF. para firma y

fecha de aprobacion.

Direccion Administrativa y Financiera

Aprueba “solicitud de compra" y devuelve a unidad

académica o administrativa.

SOLICITUD DE COMPRA

T JEFE DE SECCION ALMACEN

D.A.F. llena siguientes
campos:

pia| -~ MEs |ASO

(o,

ENCARGAZA ALMACENES

————————) Firma Director Administrativo y Financiero.
,,,L’_L —

—) Fecha de aprobacién.
ALMACENES
. |

Unidad académica o administrativa

Recibe "solicitud de compra" aprobado y presenta a
Division de Bienes.

Division de Bienes




Division de Bienes
Realiza procedimiento de adquisicion segun modalidad que corresponda
en coordinacion con unidad académica o administrativa.

Entrega requerimientos a unidad académica o administrativa mediante
nota de recepcion.

"""E‘v&‘é’gg‘"'m““’"‘. AR
orou s

NOTA DE RECEPCION

P Padico de Marerit  Nro: 01870 Ocomadl’ oosac

* Solicitud Se Compra Nre: 000439 Dotk 10000002

~Orden de Compra Mro: 00322 Detochs vz

- Pacturs Nro: c00201 R T e
€0 1a focha,

ARTICULOS

ENTREGA DREC TA
USO-CARRERA DR CONTABRBAD ¥ FRANIAS - ALAS




PROCEDIMIENTO 2

E— Consultores Individuales de Linea

Unidad académica o administrativa

Remite solicitud a la Direccion Administrativa y Financiera para la
contratacion de Consultores Individuales de Linea (especificando cantidad,
tiempo de servicio, fuente de financiamiento y otros detalles que

corresponda).

Direccion Administrativa y Financiera

Direccion Administrativa y Financiera - D.A.F.

Remite solicitud a Departamento de Personal para que
determine importe mensual por el tiempo de servicio de
Consultores Individuales de Linea.

Departamento de Personal




Departamento de Personal

Devuelve a la D.AF. solicitud adjuntando informacién

requerida.

Direccion Administrativa y Financiera

Direccion Administrativa y Financiera - D.A.F.

Remite solicitud a Division de Presupuestos, solicitando

Certificacion Presupuestaria.

Division de Presupuestos

Division de Presupuestos

Verifica en sistema y devuelve a la D.AF. adjuntando

Certificacion Presupuestaria.

Division de Presupuestos

EEE O REERES
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Direccion Administrativa y Financiera - D.A.F.

Remite a Rectorado solicitud adjuntando notas y
certificaciones para su correspondiente autorizacion.

Rectorado

Rectorado

Remite a la D.AF. solicitud autorizando se proceda el
tramite para la contratacion respectiva.

Direccion Administrativa y Financiera

&
r

4.
-

CARTA DE

AUTORIZACION

-

Direccion Administrativa y Financiera - D.A.F.

Informa a la unidad académica o administrativa que inicie tramite
para la contratacion de Consultores Individuales de Linea.




Unidad académica o administrativa

Unidad académica. En coordinacién con Vicerrectorado, Postgrado, Proyectos u
otras instancias que corresponda, elaboran y publican convocatoria para la
contratacion de Consultores Individuales de Linea requerido.

Unidad adiministrativa: En coordinacion con Departamento de Personal elaboran
y publican convocatoria para la contratacion de Consultores Individuales de Linea.

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Coliend Autlecons Nockihusl de 500 G0 oo Cantister
Tt AR e ak Cartalin 00 Bamd ive o dees legel de o Uesdad
e o Nvwee v
CARO 1PARA LA w
T
ALOUITOE A LIV CAMUAIOE
ALCONTOCIOALS MG
Vi 00 v A ) A e
el i P P )
Fapmsnniin ot s (1% vy shn)
8) CONTRT AL AGOTRALES
A0V COMNLWMENTA R
#] Cumoa e dorm avey
£ Enntin 0 MOMMIACHN o 04 Mt
N
€1 T pvhesress oo warenges de Tas A

WOTA M8 Mo JEWRIICE BP0 CUIY 08 W FINION
. ehes peiastar Wiae my

Tancio Vavkiae! Sova of jarees 18 80 Jubo s



PROCEDIMIENTO 3

Consultorias por Producto

Unidad académica o administrativa

Remite solicitud a la Direccion Administrativa y Financiera para la
contratacion de Consultores por Producto (especificando cantidad, tiempo
de servicio, fuente de financiamiento y otros detalles que corresponda).

Direccion Administrativa y Financiera

=

Direccion Administrativa y Financiera - D.A.F.

Remite solicitud a Division de Presupuestos, solicitando
Certificacion Presupuestaria.

Divisién de Presupuestos




Division de Presupuestos

Verifica en sistema y devuelve a la D.AF. adjuntando
Certificacion Presupuestaria.

Divisién de Presupuestos

FEERRE
T

Informa a la unidad académica o administrativa que inicie
tramite para la contratacion de Consultores por Producto.

Unidad académica o administrativa

Unidad académica: En coordinacion con Vicerrectorado, Postgrado, Proyectos u
otras instancias que corresponda, elaboran y publican convocatoria para la
contratacion de Consultores por Producto requerido.

Unidad administrativa: En coordinacion con Departamento de Personal elaboran
y publican convocatoria para la contratacion de Consultores por Producto.




PROCEDIMIENTO 4

' Orden de trabajo externo, servicio manual que no se tiene en la
~" —— Institucidn (para publicidad, elaboracion de banners, gigantografias,
amplificacion, etc.)

Unidad académica o administrativa

Remite a la Direccion Administrativa y Financiera solicitud para la
contratacion de servicio manual especificando fuente de financiamiento,
tiempo de servicio y otros detalles con relacion al trabajo a desarrollar.

Direccion Administrativa y Financiera

Direccion Administrativa y Financiera - D.A.F.

Remite solicitud a Division de Presupuestos, requiriendo
Certificacion Presupuestaria.

Divisién de Presupuestos

Pag. 13



Division de Presupuestos

Verifica en sistema y devuelve a la D.AF. adjuntando
Certificacion Presupuestaria.

Divisién de Presupuestos

Direccion Administrativa y Financiera - DAF

Remite solicitud y certificacion presupuestaria al Departamento
de Infraestructura para que coordine con unidad académica o
administrativa la contratacion de servicio manual si corresponde.

Departamento de Infraestructura

Unidad académica o administrativa

Realiza el seguimiento y coordinacién para la contratacion
del servicio manual.

(Xl —
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PROCEDIMIENTO 5

Ma~dade e rgala
Twrve g Wyrmiion Acfonte o L Mvan TG

e Uso de recursos institucionales para Capacitacion (registro o
inscripcion) de docentes y administrativos en cursos, talleres, etc.

Unidad académica o administrativa

Remite a la Direccion Administrativa y Financiera solicitud de Certificacién
Presupuestaria para verificacion de saldo en partida de Capacitacion.

Direccién Administrativa y Financiera

Direccion Administrativa y Financiera - D.A.F.

Remite solicitud a Division de Presupuestos, requiriendo
Certificacion Presupuestaria.

Division de Presupuestos




Division de Presupuestos

Verifica en sistema y devuelve a la D.AF. adjuntando
Certificacion Presupuestaria.

Divisién de Presupuestos

TR I L I1T

illl fens
bies dans

LT F L TR T | T

Unidad académica o administrativa

Presenta a Rectorado solicitud para el uso de recursos institucionales
asignados en capacitacion (especificando cantidad de docentes o
administrativos, monto a utilizarse para la inscripcion y la respectiva
publicacion de la convocatoria, invitacion, afiche o documento equivalente).

Rectorado

Rectorado

Remite a la Direccion Administrativa y Financiera solicitud
autorizando uso de recursos.

Direccion Administrativa y Financiera

CARTA DE

AUTORIZACION




Direccion Administrativa y Financiera - D.A.F.

Informa a unidad académica o administrativa la autorizacién
para el uso de recursos en Capacitacion.




PROCEDIMIENTO 6

Mantenimiento en general (mantenimiento de equipos de computacidn
repuestos para vehiculos, maquinaria, enchufes, manillas de puerta,
pintado de infraestructuras, etc.)

Unidad académica o administrativa

Ingresa a plataforma de la UATF. y solicita
mantenimiento requerido.

UNIVERE JAD
AUTON vA

1. uatf.edu.bo [&2

| 3. Dpto.
AT P Infraestructura

(B Aula Virtual & Directores

Manteniinien{% :
I, << O INGRESAR

Viajes Servicio Generales Mantenimiento
Podra verificar la disponibilidad de  Podra realizal o verificar las Padra i icif
los vehiculos en un calendario de solicitudes de tllbajo en las distintas
viajes, realizar las reservas de los secciones del™ dcpartamento <

4. Servicios | como
Generales

mismos y mucho mas...» Infraestructura.»

b.uatf.edu.bo,

Servicios Generales

6. Ingresar contrasefa
5. Ingresar (La contrasefia es proporcionada por
C.l. Data Center a Decanos, Directores,

Secretarias, mensajeros).

Cédula de Identidad: Contrasefia:

La cédula de identidad es obligatorio La contraseiia es obligatoria



Unidad académica o administrativa

Imprime solicitud en 4 ejemplares, firmados por autoridad (Decano,
Director, Jefe), luego remite a Departamento de Infraestructura.

- .
"l’.A.T F." DEPTO. DE INFRAESTRU('TURA % SOLK.“'UD DE T TRAI
T sistemawebt Dopannmmlo de Infraestructura U.A.T.F. G“F stion mnn 0223

°
UNIDAD SOLICITANTE: Departamenio de infraestructura / / HORA: /5 2
SECCION: albahleria FECHA DE RECEPCION: j IR & CALIZACION DE OBRAS

DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZAR: REFACCION Y PINTADO DE LA OF!

LEN
TURA DE INFRAESTRUCTU
JRE2 (AU TORIZACION)

Departamento de Infraestructura

Jefe de infraestructura autoriza solicitud y deriva a la Unidad
de Servicios Generales.

— O

e oot
#0036
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De acuerdo a solicitud deriva al Jefe de Seccion que corresponda (carpinteria,
albanileria, electricidad, plomeria, mecanica, jardineria, mantenimiento).
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Jefe de Seccion (al que corresponda carpinteria,

Verifica in situ el trabajo a realizar, determina insumos requeridos, realiza
llenado de pedido de materiales autorizado por Servicios Generales y Jefe
de |Infraestructura, luego entrega a Mensajero del Departamento de
Infraestructura para continuar tramite.
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Presenta a Division de Presupuestos el formulario "pedido
de materiales" para su respectiva codificacion.

Divisién de Presupuestos

o
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Division de Presupuestos

Codifica los requerimientos en el formulario de "pedido de materiales"
y devuelve a Mensajero del Departamento de Infraestructura.

Division de Presupuestos llena
siguientes campos:
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Mensajero - Departamento de Infraestructura

Presenta formulario de "pedido de materiales" codificado para
su aprobacion a la D.A.F.-Finanzas.

DAF - Finanzas

Direccion Administrativa y Financiera — Finanzas

Aprueba formulario "pedido de materiales" y devuelve a Mensajero del
Departamento de Infraestructura para su entrega en Seccion de Almacenes.
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DAF - Finanzas llena
siguientes campos:

» Firma Director Administrativo y Financiero.

===) Fecha de aprobacién.
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Entrega a Seccion de Almacenes formulario "pedido de
materiales” aprobado.




Seccion de Almacenes

Verifica requerimientos.
Si hay requerimientos; entrega a Jefell St no hay requerimientos; elabora
de Seccidon (Albanileria, Carpinteria“Solicitud de Compra” y entrega a
etc.) mediante nota de recepcion. Mensajero del Departamento de
(Cierre de procedimiento) Infraestructura debidamente firmado.
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Entrega a la D.AF. “solicitud de compra” para firma y
fecha de aprobacion.

Direccién Administrativa y Financiera

Aprueba "solicitud de compra" y devuelve a Mensajero del
Departamento de Infraestructura.
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Mensajero - Departamento de Infraestructura

Recoge “solicitud de compra” aprobado y presenta a
Division de Bienes.

Divisién de Bienes

Realiza procedimiento de adquisicion segin modalidad que
corresponda y entrega a Jefe de Seccion (Albafileri, Carpinteria, etc.),
mediante nota de recepcion.
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Unidad académica o administrativa

Realiza el seguimiento a la Seccion (Albadileria, Carpinteria, etc.)
respecto a la ejecucion del mantenimiento solicitado.
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PROCEDIMIENTO 7

- — Modificaciones Presupuestarias (Funcionamiento).

Unidad académica o administrativa

Presenta solicitud de modificacion a la Direccion de
Planificacion.

Direccion de Planificacion

Recibe solicitud y atiende mediante Departamento de
Planeamiento, Organizacion y Métodos (DPOM).




Departamento de Planeamiento, Organizacion y Métodos (DPOM)

Revisa saldos necesarios para procesar la informacion, justificacion de
modificaciéon, st no existe observacion procesa datos en formulario de
solicitud de modificacion presupuestaria y ajusta sistema conforme
solicitud y emite Informe.

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
GESTION 2023
FOPTE OO EN LI A0S
COMPONENTE DE FUNOONAMIENTO

Direccion de Planificacion

Remite informe de DPOM a la Direccion Administrativa
y Financiera.
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Direccion Administrativa y Financiera (DAF)

Atiende modificacion solicitada mediante la Division de
Presupuestos.
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Division de Presupuestos

Procesa modificacion en SIGEP, a partir de ese momento
se puede ejecutar recursos.

Unidad académica o administrativa

Que solicitaron la modificacion deben realizar el
seguimiento de su modificacion para iniciar el proceso de
ejecucion.




Direccion de Planificacion
U.A.T.F.
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Ahora... Manos a la Obra

NOTA: Se utilizaron algunas imégenes de Google con fines estrictamente didacticos.
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