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facroproceso: GESTION DE PLANIFICACION
Establecer estrategias y cursos de accién para el desarrollo institucional y la mejora continua de los procesos, para lo
Objetivo: cual debe dirigirla aplicacion de un sistema integrado de planificacion, seguimiento y evaluacion, para orientar la gestion
institucional, contribuyendo a la eficiencia, eficacia y efectividad para el logro de los objetivos de la Institucion
MAPA DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
Macroproceso: SUBPROCESOS
NOMBRE Objetivo Responsable NOMBRE OBJETIVOD __RESPONSABLE |
Definir y establecer objetivos
Planificacion estratégicos a corto, y mediano | oo, ginacion de
: plazo que conduzcan al R
E_str;atéglca cumpliniiento de la mision y que Orngn.lzat:lon ¥
Implementar los Institucional - PE] permitan alcanzar la vision Planificacion
mecanismos para la institucional.
mejora del
dessmpeno - Disefiar una herramienta de
: institucional Flaaificacion gestién anual de la Planificacién  |Coordinacion de
cunirihuyer:ldn Aln DPara.twa Estratégica que permita una Organizacion y
i organizacion, el Ll eficiente y eficaz gestion Planificacion
registro y base de POA institucional a corto plazo
Gestion de CHlfo8 park i W o Coordinacion de
Organizacion y HoONsonon. ¥ i Organizacion y
dat elaboracion de Planes Z - o
b Planificacion Estratégicos Planificacion Definir y establecer objetivos
§ Especiales ,,_' Planificacion estratégicos a corto, y mediano  |Coordinacion de
i Operacionales Especial (Planes | plazo que conduzcan al desarrollo |Organizacion y
: de Desarrollo) de las Carreras de Grado y Planificacion
i K Y . Programas de Postgrado.
proyectos especificos
que se ejecutan para
el cumplimiento de la il
Mision y Objetivos Cont;r con la descnpc[cfn de las
institucionales. funcmnes_, responsabilidades, |n oo e de
Organizacion procedimientos, estructura de e
Interna organizacidn y la forma en como se Ovpanicecion y
: Planificacion
relacionan las
distintas areas que la conforman.
Establecer un sistema
integrado de Monitoreo y Realizar la verificacion del
seguimiento del Seguimiento de | cumplimiento del PEIl y del POA a |Coordinacion de
avance y Planes, los efectos de establecer Seguimiento y
cumplimiento de las Programas y estrategias para el logro de los  |Evaluacién
metas y resultados Proyectos objetivos de los mismos.
Gestion de ;.:revls'tos on i Coordinacion de . ;
Seguimiento y ejecucion de los Seguimiento y S|stema_t|zar y procesar datos
- planes de largo, ; cuantitativos y cualitativos que
Evaluacion mediano y corto Evaluacion permitan la produccion de
plazo, a fin de medir y informacion para la toma de Coordinacion de
evaluar el desempeho Gestion de datos decisiones, la gestion y la Seguimiento y
institucional en sus planificacion institucionallos. g\ q1uacion
diferentes Sistematizar informaciones
componentes y area referidas a planes, programas y
de gestion. , | proyectos llevados adelante por la
| Excliaad ' ‘1 —

i
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B. CONTROL DE LA PLANIFICACION

B.2 GESTION POR PROCESOS Version: 2

B.2.2 CARATERIZACION DE PROCES0S

|MACROPROCESO: Gestion de Planificacion

PROCESO: Gestion de Organizacion y Planificacian

OBJETIVO: Implementar los mecanismos para la mejora del desempefio institucional contribuyendo a la organizacion, el registro
y base de datos para la toma de decisiones y la elaboracion de Planes Estratégicos, Especiales y Operacionales,
programas y proyectos especificos que se ejecutan para el cumplimiento de la Misidn y Objetivos instilucionales.

SUBPROCESO: Planificacion Estratégica - PEI.

OBJETIVO: Definir y establecer objetivos estratégicos a corlo, y mediano plazo que conduzcan al cumplimiento de la mision y
que permitan alcanzar la vision institucional.

RESPONSABLE:
INSUMOS PROCESO PRODUCTO

1. Documentos de politicas publicas.

2. Leyes y Decretos,

3. Agenda 2030 de las Naciones Unidas.
4. Plan Nacional de Desarrollo Paraguay
2030.

5. Estatuto de la UNA.

8. Politicas de la UNA.

7. Plan Estrategico de la UNA,

8, Plan Estratégico de la FP-UNA vigente,
Plan Operativo Institucional.

9. Documentos proveidos por las distintas
areas de la UNA y la FP-UNA.

10. Recursos.

Plan Estratégico Institucional (PE)

CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS

Es el Plan Mayor proyectado por 5 afios.
Completo e inclusivo, estd definido por todos
los estamentos de la FP-UNA. Responde a la
Mision y Visién revisados y aclualizados para

el efecto, Esta conforme a los Planes

EJECUCION DE ACTIVIDADES PARA
ELABORACION DEL PEI

1. Geslién de recursos.

2. Andlisis de la Mision.

S, JRERA. 3.Anaksis do ln\Viskn. Nacionales, Se inicia con la elaboracion de la
2. Preciso, 4, Construccion de la Matriz FODA. i ; :
) . matriz FODA. Los objetivos surgieron como
3. Completo. 5. Construccion Estratégica de Planeacion, altemativas propuestis por los
4. Oportuno. 6. Dele_lrmlnaclan de indicadores. representantes de todas las éreas.
5. Incluyente. 7. Revision del Proyecto de PEI final, Realizable, conforme a los objetivos
8. Aprobacion. especificos definidos y dimensionados
9. E“’”‘?"- ) conforme a las proyecciones y los recursos
10. Socializacion. necesarios. Claro, elaborado en forma
técnica pero sencilla.
PROVEEDORES CLIENTES/GRUPOS DE INTERES
1. Ministerio de Economia y Finanzas. 1. Rectorado.
2. Ministerio de Educacion y Ciencias. 2. Decano.
3. Rectorado. 3. Consejo Directivo.
4. Decanato. 4. Directores.
5. CONES. 5. Comunidad Educativa.
6. ANEAES. 6. Ciudadania.

7. Cuerpo Directivo.
8. Direccidn de Planificacion.
9. Direccion de Administracién y Finanzas.

7. Ministerio de Economia y Finanzas.
8. CGR
8. Otras entidades interesadas.

B.2.1 BASE LEGAL

El requerimiento de un Plan Estratégico Institucional estd consagrado en varios Articulos del Estatuto de la UNA. El Articulo 34 del Estatuto
de la UNA determina que son deberes y atribuciones de la Asamblea Universitaria de la UNA, entre otros, el definir la politica universitaria
de acuerdo con los Planes de Desarrollo Nacional y aprobar el Plan Estratégico de la UNA. Asimismo el Articulo 35° dispone que la
Asamblea Universilaria se reunira en caracter ordinario convocada por el Rector, en el mes de noviembre de cada afio para considerar la
politica y el plan estratégico de la UNA. Por otro lado el Articulo 37° establece que el Consejo Superior Universitario s un 6rgano
deliberativo y ejecutivo que ejerce el gobierno de la UNA conforme al Estatuto y en concordancia con la Constitucion Nacional, la politica
universitaria y el plan estratégico definidos por la Asamblea Universitaria. Por ultimo, el Articulo 229° dispone que el funcionamiento y la
gestion del campus de la UNA se regirén por los principios y los valores establecidos en este Estaluto, en concordancia con la Palitica y el
Plan Estrategico de la UNA.

El Articulo 8° dispone que la estructura académica de la UNA se organiza en Facultades, Institutos y Centros Universitarios, siendo que las
Facullades son unidades académicas encargadas de realizar la tarea formaliva en pregrado, grado y postgrado en una o mas areas del
conocimiento, para lo cual deberan desarrollar en forma integrada la docencia, la investigacion, la extension y la prestacion de servicios a la
comunidad en el campo que les corresponde. En esta linea el Articulo 77° determina que el Decano es el representante legal de la
respectiva Facullad y le corresponde la direccién de esta en &l marco de Ias politicas, los lineamientos y las estrategias emanados de la
Asamblea Universitaria y del Consejo Superior Universitario, sin perjuicio de las atribuciones que el Estatuto le confiere al Consejo Directivo
de la Facultad. Para que las estrategias emanadas de la Asamblea Universitaria, contenidas en el Plan Estratégico de la UNA, se apliquen
de forma arménica y respetuosa de la independencia operaliva de las Facultades, cada Facultad elabora su propio Plan Estratégico

Inslitucional, el cual debe estar alineado al Plan Estratégico de la UNA. &
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Universidad Nacional de Asuncion
Facultad Politécnica

Modelo Estandar de Control Interno
C. Control de la Implementacion

Versidn 2

C.1.2 Procedimientos

MACROPROCESO: Gestion de Planificacion

PROCESOQO: Gestion de Organizacion y Planificacion

SUBPROCESOQO: Planificacion Estratégica Institucional PEI

PROCEDIMIENTO: Planificacion Estratégica

N {1) Actividades (2) Tareas

{3) Método

{4) Registros Aplicables

{5) Procedimientos
Asociados

(6) Cargo Responsable

Preparar documento para solicitar el inicio del procesao de
elaboracién del PEI

Acto Administrativo

1 Gestion de recursos.

Realizar la previsién para el Aprobar Nola
gzésjarmllo de la elaboracién del Dimensionamiento de recursos financieros. Reportes
Calendarizacion. Cronograma
Invitacian. Invitacion, acuse de recibo
Distribucion de invitaciones a todos los representantes docentes,
: s A ) estudiantiles y de graduados ante los distintos organos de gobierno |Reportes
Direccidn de Planificacion prepara de |a facultad y de la Universidad
Ios tallores Autoridades institucionales, responsables de Direcciones. Reportes
Realizacion.
Identificacion de Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda
. 2030 Pabaria
Venﬁca_cldn Agenda 2030, plan Identificacion de lineas gubernamentales- Plan Nacional de
de gobiernc y PE| de la UNA Desarrollo 2030 Reporte
Plan Estratégico de la UNA Reporte
Verificacion de propuestas de Identificacion de politicas alineadas Reporte
politicas publicas para el Identificacion de estrategias. Repore
crecimiento econdmico inclusivo  |dentificacion de seguimientos., Reporte
Verificacion de planes Identificacion de planes. Reporte
estralégicos, economicos y Identificacion de programas Reporte
sociales ldentificacion de ejes de desarrollos. Reporte
Identificaci oliticas alinea Reporie
Verificacion alineacion con el PEI : _bn e poii: ‘a Do P
de la UNA |dentificacion de estrategias. Reporte
Identificacion de seguimientos. Reporte

Evaluacion del del avance del PEI
existente

Identificacion de logros

Informe de indicadores

Cuantificacion

Informe de indicadores

|dentificacion de atrasos.

Informe de indicadores

Gestion de comunicacion
Planificacion
presupuestaria
Planificacion Operativa
Institucional

Direccion de Planificacion-
DP

DP -Directivos designados
Técnicos designados
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PROCEDIMIENTO: Planificacion Estratégica

5) Procedimientos
N® (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables 5) Ay {6) Cargo Responsable
Identificacion de aspectos legales Informe
Analisis de la existencia. Observacion sobre las funciones de la Institucion Infarme
Conclusiones Infarme
ldentificacion de clientes internos Informe
: . " Identificacion de clientes externo Informe
Identificacion de clientes y grupos - 3
da interss. Identificacion de proveedores Informe
Identificacion de reguladores Informe
Identificacion de aliados. Informe
Analisis de la demanda Informe
Alineacion de prioridades. Observaciones. Informe
Conclusiones Informe
|dentificacion de insumos Informe
ldentificacion de praductos y Capacidad de produccion Informe
servicios. Listado de productos y servicios Informe: Técnicos designados
Analisis de la retroalimentacion. Informe Asesores
- = _ i Analisis de objetivos. Informe Planes y programas Directores designados
2 |Analisis de la Mision Alineacion a los objetivos Agrupacion Informe (procedimientos MECIP)  |Autoridades
institucionales. R tes de |
Priarizacian. Informe epresentanies de los
. ) . Andlisis de la cobertura social Informe e
Verificacién de la responsabilidad = =
§ciat Proyeccion de expansion Informe
Acciones para el mejoramiento de la calidad de vida social. Informe
Revision de codigos. Acta
Insercion de valores y principios.  |Seleccion Acta
Incorporacién Acta
Discusion, Acta de reunidn
. Consenso. Acta de reunidn
Formulacidn. - i
Seleccion. Acta de reunidn
Adopcion. Informe
Formalizacian. Acto Adminisirativo
Aprobacién Oficializacion. Acto Administrativo
' Socializacion. Acta
Anchivo. Reporie, registro




[PROCEDIMIENTO: Planificacién Estratégica

{5) Procedimientos
Asociados

(6) Cargo Responsable

N® (1) Actividades (2) Tareas {3) Método (4) Registros Aplicables
Proyeccion de la imagen. Acta de reunion, informe
Proyeccion en el tiempo. Acta de reunidn, informe
Proyeccian situacional, Acta de reunian, informe
Proyecciones Proyeccion de los recursos. Acta de reunién, informe
Proyeccion del crecimiento. Acta de reunian, informe
Proyeccion de la organizacion, Acta de reunion, informe
Proyeccion de la cobertura. Acta de reunion, informe
Andlisis de las bases, Situacion real Acta de reunion, informe
Situacion ideal Acta de reunion, informe
Definicion de valores personales Acta de reunion, informe
o v Perspectiva del TTHH. Definicion de capacidades, Acta de reunion, informe
L el Definicion de perfiles Acta de reunion, informe

Perspectiva de la interaccion
interma y externa.

Identificacion de clientes y grupos de interés actuales

Acta de reunién, informe

Identificaciones de clientes y grupos de interés futuro.

Acta de reunian, informe

Planes y programas
(procedimientos MECIP)

Técnicos designados
Asesores
Directores designados
Autoridades
Representantes de los

estamentos

-

Definicién de Problemas Criticos y
Grandes desaﬁcs

Yo bosia

Observaciones

Informe analitico

Conclusiones

Informe analitico

Discusion. Acta de reunion, informe
’ Cansenso. Acta de reunidn, informe
Fetsaton. Selaccion, Acta de reunion, informe
Adapcion. Informe
Formalizacion. Acto Administrativo
. Oficializacian, Acto Administrativo
b, Sodializacion. Acta
Archivo. Reporte, registro
Definic.lm de valares éticos Acta de reunjtdn Técnicos designados
Discusian Acta de reunion Asesores
g Seleccion de valores Seleccion Acta de reunion, informe Directores designados
i VAR s institucionales Consensao, Acta de reunian, informe Autoridades
Validacién Acta de reunion, informe Representantes de los
Inclusion Acta de reunian, informe SR
Identificacion de factores (tecnolégicos,
Anaiisis Extetiio u:nmp-etItiv.r:::a..ec:u:lnr.’:rr1ir:.l::s.{s=;::;:ialta"?§I RO fopia
Registro Informe o acta
Comentarios Informe o acta
ldentlﬁcamm de fa_c_,tores {cap‘ac_ndad dlred_.wa, talento humano, T o
Analisis IBmo capacidad competitiva, tecnolégica, financiera)
Reglstro Informe o acta
Comentarios Informe o acta
Identificacion Informe o Formato
Registro de Fortalezas. Registro Informe o acta oy
Comentarios Informe ¢ acta Administracion de Riesgos ;acmcns designados
Comircoion da-1a Validacion Informe (procedimientos MECIP) [, >>=7=
5 |Matriz FODA Regi Planes y programas fefiacos
egistro de Oportunidades. Carga Reporte ¥ prog Representantes de los
e oy P (procedimientos MECIP) g
Validacidn. Informe
Registro de Debilidades. Carga Reporte
Comentarios Informe
Validacion Informe
Registro de Amenazas. Carga Reporte
Comentarios Informe
Determinacion de efectos simultaneos. Informe analitico
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|PROCEDIMIENTO: Planificacion Estratégica

N° (1) Actividades (2) Tareas {3) Método (4) Registros Aplicables 5 Pﬁ:ﬂ:‘:‘m (6) Cargo Responsable
A
Agrupacion de Efectos F\grupacfén de efectos neglaltlvus clas
Agrupacion de efectos positivos. Actas
Discusion Aclas
Definicidn de ejes o perspectivas  |Consenso. Actas
Priorizacion de ejes. Aclas
Formulacion (Redaccion Actas ini i
. | Definicion de objetivos _ ( ion) Administracion de Riesgos
6 Construccion Estratégica estrategicos por dimensiones Registro Actas {(procedimientos MECIP)  |Autoridades _
de Planeacion Ordenamiento. Actas Planes y programas Equipo Directivo
- ) > Formulacién (Redaccion) Actas (procedimientos MECIP)
Formulacidn de lineas de accidn Redist yre
por objetivos b b - s
Ordenamiento. Actas
T —— Consolidacion de conclusiones. Informe
estratégico Alineacion a f.-}as y objetivos Informe
Recomendaciones. Informe
Establecimiento de las relaciones |ldentificacion de variables. Informe analitico
entre variables. Interaccion. Informe analitico
Definicion de indicadores y metas |Definicion de metas Informe analitico
por afio Calendarizacion. Informe analitico
Las iniciativas y programas Identificacion Informe analitico
2 Adopcion. Acto administrativo .
Determinacion 3 Desarrollo. Informe analitico P:m!:;edl_rg:fntzznctl:am Técnicos designados
§  JUSSINR e Formulacion de los indicadores Prueba. Informe analitico e Asesores
indicadores Indicadores Autoridad
Validatitn. Informe analitico (procedimientos MECIP) MR
Propuesta Informe analitico
Presentacién de las propuestas Consenso. Informe analitico
Adopcion. Acto administrativo
. Estudio de areas. Reporte
Definicion de Sel v R a1
responsable/lmpulsor BOE Ny BpOFis
Designacian. Acto Administrativo
Remision del Proyecto final Correoc Electrénico
Analisis de las dreas Analisis Informe analitico
Registro de sugerencias Informe analitico S— .
8 Revision del Proyecto de Reg o d g ; ™ Act : Técnicos designados
PEI final ecepcion de sugerencias o reunion cla o nota Abasores
: : Formulacion de ajuste. Acta
Acuerdos de ajuste y mejora. -
Registro en actas. Acta
Rubrica Acla de acuerdo




[PROCEDIMIENTO: Planificacion Estratégica
N° (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (8) P;:f’:‘i’;:‘;“ms (6) Cargo Responsable
Ajustes rncﬂlrplu?racwn de Acuerdos y ajuste y mejora R&gfstrc
Revision Registro
Remisidn del Proyecto final al Decanato Acuse de recibo
T Aprobacidn Redaccion de proyecto de Resolucion y Tratamiento Acta de reunion Técnicos designados
g A.pr?blacfnp, dicain ¥ Aprobacion Acto Administrativo Asesores
Socializacion - —
Edicisn Diagramacion Propuesta
Edicion PEI Editado
P Publicacion en la web Registro de Verificacion
Socializacion — - -
Distribucion de material a los departamentos Acuse de recibo
T L™ M~
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|Revisado por: Prof. Ing. Victor Antonio Martinez, Director de Planificacion ' ? Fecha: 24/10/2023
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B. CONTROL DE LA PLANIFICACION
il FP-UNA B.2 GESTION POR PROCESOS Versién 2

G
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B.2.3 CARATERIZACION DE PROCESOS

MACROPROCESO: Gestion de Planificacian

PROCESO: Gestion de Organizacion y Planificacion

OBJETIVO: Implementar los mecanismos para la mejora del desempefio institucional contribuyende a la organizacien, el
registro y base de datos para la toma de decisiones y la elaboracion de Planes Estrategicos, Especiales y
Operacionales, programas y proyectos especificos que se ejecutan para el cumplimiento de la Misién y
Objetivos institucionales.

SUBPROCESO: Plan Operativo Anual - POA.

OBJETIVO: Disefar una herramienta de gestion anual de la Planificacion Estratégica que permita una eficiente y eficaz
gestion institucional a corto plazo.

RESPONSABLE: Coordinacién de Organizacién y Planificacion
INSUMOS PROCESO PRODUCTO

1. Documentos de politicas plblicas.

2. Leyes, decretos y resoluciones, internas
y externas de la FP-UNA.

3. Documentos proveidos por las distintas

greas de la FP-UNA,

5. Plan Estrategico vigente, Plan Operativo

Plan Operativo Anual - POA

Institucional.
6. Recursos.
EJECUCION DE ACTIVIDADES PARA EL
POA
CARACTERISTICAS 1. E]ab:lbrac.ién de Lineamientos y Planillas. CARACTERISTICAS
2, Autorizacion.
3. Socializacion y Solicitud de POA. =
1. Aprobado. 4, Elaboracion del POA por cada 1. Elaborado para el cumplimiento del PEL.
2, Socializado. dependencia. 2. Aprobado.
3. Actualizado. 5. Recepcion y Evaluacion. 3. Completo.
4, Completo. 8. Consolidacibn. 4, Elaborado por todos estamentos.
5. Oportuno. 7. Consultar prioridades para cobertura, 5. Con Indicadores de Resultado.
6. Técnicos y profesionales capacitados, 8. Presentar el POA consolidado para 6. Conforme al Presupuesto.
7. Financiero. aprobacién. 7. Oportuno.
8. Presupuesto para capacitaciones. 9. Aprobacién. 8. Considerado para el PAC.

10. Socializacién del POA consolidado y
PROVEEDORES aprobado. CLIENTES/GRUPOS DE INTERES

11. Seguimiento.
12. Retroalimentacion con las areas.

1. Ministerio de Economia y Finanzas.
Lo g R 1. Rectorado.
2. Ministerio de Educacién y Ciencias.
2. Decano.
3. Rectorado. 3c o Directi
4 Dacanats. - Consejo Directivo.
4. Directores.
5. CONES. ; 5
5. Comunidad Educativa,
ENEALS, 6. Ciudadania
7. Cuerpo Directivo. ki ! : '
8. Direcciones de la FP-UNA. 7. Ministerio de Economia y Finanzas.

8. Ofras entidades interesadas.

B.2.1 BASE LEGAL
El item IV, del Protocolo para el Seguimiento y Evaluacién de avance del Plan, contenido en el Plan Estratégico Institucional de la FP-
UNA, aprobado por Resolucion 22/15/23-00 Acta 1141/11/07/2022, dispone que el sistema de seguimiento tendra como principal
fuente de informacion las actuaciones y los compromisos asumidos por los diferentes responsables de las dependencias de la
Facultad Politecnica en los planes operativos anuales (POA) y los respectivos informes de avance. Asimismo, el item IV.1 Planes
Operativos Anuales (POA) determina que las Areas Estratégicas, los Objetivos Estratégicos, Ios Indicadores, las Metas y Lineas de
Accion establecidas en el Mapa Estratégico y el Cuadro de Mando Integral del PEI permiten establecer el marco para la elaboracién
de los Planes Operativos Anuales (POA). Los planes operativos involucran a sectores o areas funcionales de la organizacion y
consideran aspectos internos de la misma, para el logro de objetivos especificos, apoyados en los indicadores, actividades,
|presupuestos, responsables y medios de verificacion. Asimisma, dispone que las Direcciones pertenecientes a la estructura
organizativa de Facultad Politécnica elaboraran, un Plan Operativo Anual que expresara los compromisos para el periodo, en las
acciones que se encuentren bajo su responsabilidad y que contribuyan con el logro de los objetivos estratégicos del PEI. El conjunto
de planes operativos de las distintas Direcciones pasara a configurar el Plan Operativo anual de la Facultad Palitécnica.
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Universidad Nacional de Asuncion
Facultad Politécnica
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Modelo Estandar de Control Interno
C. Control de la Implementacién

Version 2

C.1 CONTROL OPERACIONAL

C.1.2 Procedimientos

MACROPROCESO: Gestidn de Planificacion

PROCESO: Gestién de Organizacion y Planificacién

SUBPROCESO: Plan Operativo Anual POA

PROCEDIMIENTO: Plan Operativo Anual

N°® (1) Actividades (2) Tareas

{2) Método

{4) Registros Aplicables

(5} Procedimientos
Asociados

{8) Cargo Responsable

Establece lineamientos

distribucion para establecer lineamientos.

proyeclo de lineamientos

Director de Planificacion

Elaboracion de Elabora Planilla de POA

Disena una planilla para relevamiento de los POAS por
dependencia, por direcciones y departamentos

Planilla para relevamiento
elaborada

Técnico de Planificacion

Lineamientos y Planillas |gjecucion

trimestrales por dependencia.

elaborada

Técnico de Planificacion

Remile lineamientos, planilla de relevamiento y planilla de

Memo con Documentos

Remitir para autorizacién seguimiento para su aprobacion al Director propuestos Director de Planificacion
Se invita a las dependencias a través de Memos o correo
electrénico para informar sobre los requerimientos y elaboracion de

Invitar a reuniones POAs Memo Director de Planificacion

Socializacion y Solicitud

Desarrolla las reuniones explicando con ejemplos el llenado de las

Diector de Planificacion y

2 de POA Ejecuta reuniones planillas Aclas de Reuniones Técnicos
Recibe consultas de los responsables de las actividades yfo ) P da My
Recibe Consullas programas o proyeclos Registro en agenda
Presenta la solicitud de POA en la reunian y remite por Memo y/o o . -
Solicita POA a las dependencias |Correo Mema, Correo Thcnlat de Panificacion
Rece a salicitud El Director verifica la solicitud y convoca a una reunion con los Direclores de Area de la
responsables de las actividades y/o programas o proyecios Acta de Reunidn FPUMNA

Retine a funcionarios

El Director reune a los responsables de las actividades ylo
programos o proyectos, y les informa sobre las instrucciones para
elaborar el POA y solicita la presentacion de sus actividades en el
formato.

Acta de Reunion

Director de Planificacian
ylo Tecnico

Recopila todas las actividades yio
programas o proyectos de las
direcciones

Recopila las actividades y/o programas y proyectos de todas las
dependencias a su cargo (POAs de las dependencias a su cargo)

Planillas de POAs de las
dependencias a su cargo

Directores dz Area de la
FPLUNA

Elaboracion del POA (par
3 |dependenciasy

direccion) Define los objetivos estratégicos

Establece a que objefivos deben incorporarse las actividades a su
cargo y en caso de dudas consulta con la Direccion de Planificacion

Acta de Reunién

Directores da Area de la
FPUMA

/Analiza recursos disponibles

Verifica si los recursos asignados a su Direccion son suficienies
para realizar todas las actividades y proyecios

Verificacidn con sus PAC y
prasupuesto

Directores dz Area de la
FPUNA

Elabora Indicadores

Define los indicadores necesarios para establecer el grado de

Directores de Area de la

cumplimiento y la efectividad de las actividades y/o proyectos Indicadores elaborados FPUNA
Define responsables de Directores de Area de la
aclividades Determina a los responsables de las actividades a ser desarrolladas |Responsables nominados FPUNA

Establece el cronograma de actividades conforme al proceso de

Directores de Area de la

mejora.

Calendariza las actividades ejecucion esperado Calendario de Actividades FPUNA
Recepciona Recepciona y clasifica por direcciones y por areas estralégicas Listado Técnico de Planificacion
Evalua las presentaciones para verificar que los criterios utilizados
” .. |Evalua sean estandarizados y en los casos necesarios solicita ajustes a las Director de Planificacion
4 |Recepcion y Evaluacion :
P y direcciones. Marca de control yio Técnico

Solicita ajustes en los casos Se remite el documento con observaciones y sugerencias de
necesanos j Acuse de recibo Téenico de Planificacion




IPROCEDIMIENTO: Plan Operativo Anual

N° (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables ) PAB' 5 om“d:;:’“"’ (6) Cargo Responsable
Sisternatiza Se consolida en un archivo digital Archivo informatico Técnico de Planificacién
- Verifica carga Verifica que los datos consolidados estén en condiciones para
5 |Consolidacion BiimcE. carg generar reportes conforme a necesidades Marca de contral Técnico de Planificacian
Imprime y Remite Se formatea el documento, para la impresion y remision a la DAF Impresién Técnico de Planficacién
Presentar a DAF las propuestas de incorporaciones de proyectos en Director de Planificacion
. i Presenta a DAF una reunion Acta de Reunian yfo Técnico
& |Estudio de situacion Director de DAF y Dpto.
Verifica recursos DAF verifica posibilidades de ejecucién e informa Informe de Presupuesto
El Decano verifica informe y establece prioridades en los casos en
7 Establece prioridades gue no se cubran todas las actividades previstas en la presentacion |Instrucciones Decano
Consultar prioridades
para coberiura Consensua ajustes Consensua los ajustes con |la DAF y la Direccion de Planificacién  |Reunién Decano, Directivos
Recepciona, analiza, solicita
. ajustes en los casos necesarios
&  |Aprabacion El Decano verifica la distribucién de los recursos, rectifica en los Libdon
Aprueba con Resolucién y publica |casos imprevistos, aprueba con disposicion legal y publica, Resalucion
Socializacién del POA Remite copias _ Soci_aliza_el documento aproba_.do y cada directivo t:f)mparie con los Director de Planificacion
9 consolidado y aprobado Comparte con los funcionarios de funcmnar_ms dg su de,-':uendencla el POA correspandiente a su sector . ylo Técnico
la dependencia para la gjecucion segun cronograma Reunién
Solicita informes de avance Informe
Verifica informes de avance
ionados
:D_Epc' nes Verifica las presentaciones del avance en la ejecucion del POA, -
10 Noussigents eitera pedido reitera pedido a las areas que no presentaron, consolida y verifica la Nota de refteracion Director de Planificacion
g Avaliza Wil D — situacion institucional y elabora un informe al respecto, resaltando y/o Técnico
ABBLO. MiTHRND ROF L OpaEonTR e incumplimientos en especial en la entrega de los avances.
Consolida y verifica situacion
institucional Documento Consolidado
informa Publicacion
41 |Retroalimentacién con  |Presenta resultados a las areas _|presenta resultados a las dreas y solicita mejoras para el logro de ~ [Acta de Reunion Director de Planificacién
las areas Solicita mejoras los objetivos propuestos en el POA Solicitud ylo Tecnico
If L
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