UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
FACULTAD DE FILOSOFIA
Teléfonos: 595 61 574.930

Calle Universidad Nacional del Este, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

PLAN OPEREATIVO ANUAL

Institucién: Facultad de Filosofia - U.N.E

Maxima Autoridad: Prof. Lic. Blanca Joaquina Tottil de Moreno

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Ada Luz Nohelia Olmedo Vazquez

Correo electrénico: adaluzno@hotmail.com

Teléfono: 061-574930

MACROPROCESO: Gestion de Administracién y Finanzas

PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

1. Subproceso

2. Objetivo/ Metas

3. Actividades especificas

7. Indicadores de logro

8. Medidas de
Verificacion

9. Observacién

1.1 Prevision de recursos para el
funcionamiento de la Institucion y
sus dependencias.

1.1.1. Coordinar y administrar los
recursos para el funcionamiento de la
Institucion y sus dependencias.

1.1.1.1. Elaboracién del Plan
Financiero del Presupuesto para el
ejercicio fiscal 2017.

1.1.1.2. Entrega de informes
contables y financieros a las
instancias correspondientes.

1.1.1.3. Seguimiento de las
actividades de las areas dependientes
de la Direccion.

1.1.1.4. Evaluacion de los procesos
de licitaciones.

1.1.1.5. Elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto 2.018.

1.1.1.1.1. Plan financiero
cargado en tiempo y
forma.

1.1.1.1.2. Informes
presentados en tiempo y
forma.

Reportes de los sistemas
administrativos

4. Cronograma
5. Responsables 6. Recursos
Inicio Final
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5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de logro

8. Medidas de
Verificacion

9. Observacién

1.3 Ejecucion de los
procedimientos de planeamiento,
programacion, contratacion de
bienes y servicios en base al
presupuesto vigente de la
Institucion, reguladas en la Ley
2051.

1.3.1. Planificar los procedimientos de
planeamiento y programacion de los
procesos de licitaciones.

1.3.1.1..Elaboracién del Programa
Anual de Contrataciones(PAC).
1.3.1.2. Elaboracién de los Pliegos de
Bases y Condiciones particulares
para cada proceso de contratacion,
tramita el llamado y la venta de los
pliegos.

1.3.1.3. Coordinacion de los trabajos
con las otras Dependencias de la
Direccion de Administracion y
Finanzas de la FAFI-UNE.

01/01/2017]  31/12/2017

Encargado de UOC

FF 10 y FF 30

1.3.1.1.1. Llamados
adjudicados.

Cadigo de Contratacion
emitidos
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1. Subproceso

2. Objetivo/ Metas

3. Actividades especificas

7. Indicadores de logro

8. Medidas de
Verificacion

9. Observacion

1.6 Administracién y custodia del
uso racional de los bienes,
insumos, servicios adjudicados y
disponibles de la institucion.

1.6.1. Organizar, coordinar, mantener y
controlar los registros, los niveles,
manejo, recepcion, suministro, guarda y
custodia de todos los insumos necesarios
para el buen funcionamiento de las
diversas Dependencias de la FAFI-UNE.

1.6.1.1. Elaboracion de las 6rdenes
de compras o de servicios y remitir a
los proveedores.

1.6.1.2. Actualizacion continua del
stock del almacén segiin las
disponibilidades financieras y
presupuestarias de la Institucion.

1.6.1.1.1. Bienes e
Insumos entregados.

Formularios de servicios,
Pedido Interno y Orden de
Compra

1.7 Aplicacion de mecanismos
para el mantenimiento de las
documentaciones respaldatorias
de los pagos realizados conforine
a las disposiciones legales
vigentes.

1.7.1. Garantizar el mantenimiento de las
documentaciones respaldatorias de los
pagos realizados conforme a las
disposiciones legales vigentes.

1.7.1.1. Verificacion de los
expedientes administrativos, a fin de
que cumplan con las condiciones
establecidas por el Manual de
Rendicion de Cuentas de la
Contraloria General del Estado.

4. Cronograma
5. Responsables 6. Recursos
Inicio Final
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