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INTRODUCCION

La Universidad Amazénica de Pando, se encuentiGadbien la ciudad de Cobija,
capital de departamento de Pando, en el extremie i@l territorio nacional, en
plena regién amazonica, su lema es: “es la presérvale la amazonia es parte
esencial de la subsistencia, de la vida, del psogsedesarrollo de la bella tierra

Pandina.”

La Universidad, nacio con el nombre de Universifi@dnica de Pando, sin embargo,
por contar desde su inicio a nivel Licenciatura gr @cuerdo del Comité de
Funcionamiento de la Universidad, se denominé: éhsidad Amazonica de Pando,
comenzando su funcionamiento el tres de diciemlerdd @3, con las carreras de
Biologia y Enfermeria a nivel Licenciatura. Actualme estd conformado por 5

Areas de Conocimientos que son:

1 Area de Ciencias de la Salud

2 Area de Ciencias Bioldgicas y Naturales

3 Area de Ciencias Econdmicas y Financieras

4 Area de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales

5 Area de Ciencias y Tecnologia

La Universidad Amazonica de Pando viene formandafepionales idoneos de
reconocida Calidad y excelencia con concienci&arit capacidad de crear adaptar y

transformar la ciencia y tecnologia universal.

La Universidad Amazodnica de Pando al igual quedasmas entidades del sector
publico enmarca su accionar dentro de las normatisposiciones del Estado
Plurinacional Boliviano y la Constitucion Politicdel Estado en el aspecto
Administrativo se rige por la ley 1178 de Admirgstidn y Control Gubernamental
S.AF.C.O del 20 de julio de 1990 la misma que legios Sistemas de

Administracion y Control de los recursos del Estgdsu relacion con los Sistemas

Nacionales de Planificacion e Inversién Publicay(L&78, 1990)



La finalidad de la ley 1178 es lo siguiente:

»  Programar, organizar, ejecutar y controlar la capray el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplitd y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la pegstade servicios y los
proyectos del Sector Publico.

»  Disponer de informacion util, oportuna y confiabdsegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros

» Lograr que todo servidor publico, sin distincion j@earquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos, rindiendotasemo solo de los
objetivos a que se destinaron los recursos publoeos le fueron
confiados sino también de la forma y el resultadosd aplicacion.
Fuente (Plan Estratégico Institucional de la UAPHD,Pg.28-29)

« Programacion de
Para programar Operaciones

yggg\z/aigggéslas « Organizacion Administrativa
« Presupuesto

« Administracion de Personal

Para Ejecutar | ® Administracion de Bienes'y
Actividades Servicios

Programadas « Tesoreria y Credito Publico
« Contabilidad Integrada

o \ «Control Gubernamental
[ 2 | integrado por el Control
[ la Gestion del |
| sects Publico | Internoy el Control Externo
Posterior

Figura 1 Sistema que regulan la ley 1178ldRectorado de la Universidad
Amazédnica de Pando

Fuente Elaboracion propia



En la presente gestion se identificaron algunosb@aninternos en la parte
administrativa, ocasionando retraso en los prodeditms administrativos, debido a
gue éstos existen a todo lo largo de la institycaxiste la necesidad de actualizar

estos procedimientos para mejorar el flujo norneallod tramites administrativos.

La presente propuesta esta enfocada a Disefiar urnuaWlale Procedimientos

Administrativos, debido a la importancia que repneéa para el Rectorado.

Disefar un Manual de Procedimientos Administratiteslas diferentes Direcciones
y Unidades del Rectorado para mejorar el flujoadeTiramites administrativos de La

Universidad Amazoénica de Pando.

Identificar las funciones y atribuciones de cadadda,

2. ldentificar los factores que causan retraso entrd@sites, para ver en
donde se encuentran la retencion de tramites.

3. Analizar el Registro de tramites de las direccsogee intervienen en el
proceso
Establecer los procedimientos para cada tramiteérasinativo

Disefio del Manual de Procedimiento Administrativo

En el primer capitulo se elaboré el diagnosticoiaide la situacion comenzando con
la estructura organica del Rectorado para lleganemcionar las Direcciones y
Unidades que estan involucrados en el proceso Asirativo y definir qué tipo de
tramite corresponde a las diferentes direccionasigades, para llegar al seguimiento
de los niveles de atencion de las Direcciones yattes analizadas, y asi definir la
deficiencia en flujo de los tramites Administrasvo

En el segundo capitulo identificamos el problem&reoel flujo de tramites
administrativos que abarca en el Rectorado, pqu#se dio una solucion inmediata
con los procedimientos que se elaboraron en depalta que todas las personas
tengan como conocimiento el inicio y la finalizatidlel flujo de los tramites

administrativos.



1. DIAGNOSTICO SITUACION INICIAL DE LA SITUACION

El Rectorado de la Universidad Amazdnica de Paddede la gestion 2005 viene
adoptando un nuevo enfoque, donde como resultadogiugere llegar a una
planificacion administrativa y académica este tramnsiguiendo una serie de

actividades que se estén ejecutando dentro debradroinistrativo legal.

La estructura organizativa del Rectorado esta confonada por cinco niveles

administrativos que son:

% Nivel Normativo

% Nivel Directivo

% Nivel Asesoramiento y Control
% Nivel Ejecutivo

% Nivel Operativo de las Unidades

Nivel Normativo: Congreso Institucional Interno, Honorable ConsejovErsitario,

Concejo Académico Universitario.
Nivel Directivo: Rectorado vela la institucionalidad de la Univeasid

Nivel Asesoramiento y Control: Auditoria Interna, Secretaria General y Direccion

de Asesoria Legal

Nivel Ejecutivo de las Direcciones:Planifica, Jerarquiza todos los procesos y

actividades de la institucion.

Nivel Operativo de las Unidades:Son los que operatizan el cumplimiento de las

actividades.

La estructura nos ayuda a definir como esta orgdnizl Rectorado, por lo que nos
detalla cuales son los niveles que indiquen lasvidatles que cumplen cada

Direccidon y Unidad involucradas en el flujo de tcamites administrativos.



1.1. DIAGNOSTICO O SITUACION INICIAL DEL RECTORADO

El Rectorado de la Universidad Amazoénica de Pargleleencargado de hacer
cumplir las normas de caracter juridico técnico dmimistrativo junto con la

coordinacion de las Direcciones y Unidades invadas en el flujo de tramites
Administrativos para el mejor desarrollo y el cummpénto de los objetivos y metas
trazados institucionalmente.

Las Direcciones y Unidades trabajan coordinadageen las actividades que se

realizan a nivel administrativo y académico.
Tabla 1

Direcciones y Unidades Involucradas en el ProcedmiAistrativo

Na Direcciones y Unidades

1 Direccion de Planificacion y Evaluacion Institucabn

N

Direccion de Asesoria Legal

Direccién Administrativa Financiera
Unidad de Bienes y Servicios
Unidad de Contrataciones

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Presupuestos

Unidad de Contabilidad

© 00 N o 0o b~ W

Unidad de Tesoreria

Fuente Elaboracion propia

Por lo que se detallara a continuacion que tiptrétaites estan involucrados en las

Direcciones o Unidades correspondientes al Radtor



Tabla 2

Direccién de Planificacion y Evaluacién Institucan

Na Tipo de Tramites

Consultoria de linea

Consultoria por producto categoria | infraestract
Consultoria por producto categoria Il académico
Retencion del 7% de garantia

ga b~ W N PP

Modificacion presupuestaria

Fuente Elaboracion propia
Tabla 3

Direccién de Asesoria Legal

N2 Tipo de Tramites

Retenciones del 7% de garantia

Consultoria por producto categoria | infraestrrect
Consultoria por producto categoria Il académico
Adquisiciones menores (Bs. 20.001-50.000)
Adquisiciones mayores (Bs. 50.000)

g A W N P

Fuente Elaboracion propia
Tabla 4

Direccién Administrativa Financiera

Na Tipo de Tramites

1 Consultoria en linea

2 Consultoria por producto categoria | infraestrect
3 Consultoria por producto categoria Il académico
4 Adquisiciones menores (Bs. 101-20.000)

5 Adquisiciones menores (Bs. 20.001-50.000)

6 Adquisiciones mayores (Bs. 50.000)

7 Retenciones del 7% de garantia

8 Pasajes y viaticos

9 Fondos en avance

10 Caja chica

11 Contrataciones




Tabla 5

Unidad de Bienes y Servicios

Na Tipo de Tramites

1 Adquisiciones menores (Bs. 101-20.000)

2 Adgquisiciones menores (Bs. 20.001-50.000)
3 Adquisiciones mayores (Bs. 50.000)

Fuente Elaboracion propia

Tabla 6

Unidad de Contrataciones

Na

Tipo de Tramites

a b~ W N P

6

Adquisiciones menores (Bs. 101-20.000)
Adquisiciones menores (Bs. 20.001-50.000)
Adquisiciones mayores (Bs. 50.000)
Contrataciones a Consultoria en Linea
Consultoria por producto categoria | infraestruectur

Consultoria por producto categoria Il académico

Fuente Elaboracion propia

Tabla 7

Unidad de Recursos Humanos

Na Tipo de Tramites
1 Consultoria en linea
2 Pasajes y Viaticos

Fuente Elaboracion propia



Tabla 8

Unidad de Presupuestos

Na Tipo de Tramites

1 Consultoria en linea

2 Consultoria por producto categoria | infraestract
3 Consultoria por producto categoria Il académico
4 Adquisiciones menores (Bs. 101-20.000)

5 Adquisiciones menores (Bs. 20.001-50.000)

6 Adquisiciones mayores (Bs. 50.000)

7 Retenciones del 7% de garantia

8 Pasajes y viaticos

9 Modificacion presupuestaria

10 Fondos en avance

11 Caja chica

12 Contrataciones

Fuente Elaboracion propia

Tabla 9

Unidad de Contabilidad

P
£

Tipo de Tramites

© 00 N O O B~ WDN PP

=Y
o

Consultoria en linea

Consultoria por producto categoria | infraestract
Consultoria por producto categoria Il académico
Adquisiciones menores (Bs. 101-20.000)
Adquisiciones menores (Bs. 20.001-50.000)
Adquisiciones mayores (Bs. 50.000)
Retenciones del 7% de garantia

Pasajes y viaticos

Fondos en avance

Caja chica

Fuente Elaboracion propia



Tabla 10

Unidad de Tesoreria

P
©

Tipo de Tramites

Consultoria en linea

Consultoria por producto categoria | infraestract
Consultoria por producto categoria Il académico
Adquisiciones menores (Bs. 101-20.000)
Adquisiciones menores (Bs. 20.001-50.000)
Adquisiciones mayores (Bs. 50.000)
Retenciones del 7% de garantia

Pasajes y viaticos

© 00 N O O M WDN PP

Fondos en avance

[y
o

Caja chica

Fuente Elaboracion propia



1.2. DEFICIENCIA EN EL FLUJO DE TRAMITES ADMINISTRA TIVOS

1.2.1. Seguimiento a los niveles de atencion a las unidadenalizadas

(febrero — mayo)

Uno de los factores mas importantes que permitetiesémpefio eficiente de las

actividades administrativas y académicas de la é&tsistad Amazdnica de Pando, se

encuentran en los niveles de atencion oportuna &rdmites solicitados, ya que los

mismos permiten la correcta ejecucion de las opmras que realizan las unidades

responsables implicadas en el proceso, Para edlisigise siguieron los pasos que

se detallan a continuacion:

>

Y

vV V V VYV V

Se identifico las Direcciones que presentan probk en el retraso de
los tramites.

Se mando un instructivo elaborado por el rectotojuon el director de
planificacion a todas las direcciones que presantaproblemas de
retraso.

Se programo las respectivas entrevistas con desldiat en las unidades
o direcciones

Todas las direcciones que indicaba el instructigalmoraron con los
libros de registro

Se analiz6 de una manera coherente los cuademosgistro de cada
unidad observada

Se ingreso los datos de los cuadernos de registExeel

Se ingresé todos los datos de los tramites esrmiato de seguimiento
Se generd un reporte estadistico para ver losasdd retraso.

Se realiz6 un estudio de tiempos de entrada yasplica cada tramite
Posteriormente se elaboré los graficos de contich per si los tramite
estaban dentro de los limites de control

Se elabordé un cuadro para cada direccion detectandles son las

causas de los retrasos.



1.3. DIRECCION DE PLANIFICACION Y EVALUACION INSTI  TUCIONAL

Tabla 11

Parametros de referencia de la Direccion de Asesedgal

Parametro de Referencia

Mes Oportuno Retrasado Rezagado
Febrero 101 36 8
Marzo 127 24 7
Abril 105 15 4
Mayo 117 14 11
Total 450 89 30

Fuente Elaboracion propia

Nota: (Estos datos se realizaron con los cuadetlieoregistro de la Direccion de
Planificacion y Evaluacion Institucional)

150
100 ® OPORTUNO
5 ® RETRAZADO
REZAGADO
0 T T T T 1
FEBRERO MARZO  ABRIL MAYO
Figura 1 Resultados daellsis del DPEI
Fuente Elaboracion propia
16% —>5%

® OPORTUNO

m RETRAZADO
REZAGADO

Figura 2 Resultado del asigilide DPEI
Fuente Elaboracion propia

De acuerdo al andlisis realizado del mes (febremmayo) en la Direccién de
Planificacion y Evaluacion Institucional, se puder \gue hay el 79% de tramites
oportunos y el 16% de tramites retrasados y etlB%amites rezagados, por lo que
se determina que los tramites han estado dentimsdenites tés de control y fueron
atendidos en su tiempo ideal y exitosameviez.anexo 1



1.4.DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
Tabla 12

Parametros de referencia de la Direccion de Asetedgal

Parametro de Referencia

Mes Oportuno Retrasado Rezagado
Febrero 48 13 21
Marzo 36 9 18
Abril 29 20 15
Mayo 14 2 5
Total 127 44 59

Fuente elaboracion propia

Nota: (Estos datos se realizaron con los cuadedeosegistro de la Direccion de
Asesoria Legal)

60
40 B OPORTUNO
20 ® RETRAZADO
REZAGADO
0 T T 1
FEBRERO  MARZO ABRIL MAYO
Figura 3 Resultados deiaisatiel DAL
Fuente Elaboracion propia
26%
m OPORTUNO
m RETRAZADO
REZAGADO

Figura 4 Resultados de aisatisl DAL

Fuente Elaboracion propia

De acuerdo al andlisis realizado del mes (febrenayo) en la Direccion de Asesoria
Legal se pudo ver que hay el 55% de tramites opostly el 19% de tramites
retrasados y el 26% de tramites rezagados, pguécse determina que los tramites
han estado dentro de los limites tés de contrakyon atendidos en su tiempo ideal y
exitosamentever anexo 2



1.5. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Tabla 13
Parametros de referencia de la Direccion AdmirtisiieEinanciera

Parametro de Referencia

Mes Oportuno Retrasado Rezagado
Febrero 266 33 4
Marzo 168 35 7

Abril 134 77 6
Mayo 226 50 12
Total 794 195 29

Fuente elaboracion propia
Nota: (Estos datos se realizaron con los cuadedegosegistro de la Direccion
Administrativa Financiera)

300
200
® OPORTUNO
100 m RETRAZADO
0 T T T T 1
FEBRERO MARZO  ABRIL MAYO
Figura 5 Resultadesadalisis del DAF
Fuente Elaboracion propia
3%
® OPORTUNO

H RETRAZADO
REZAGADO

Figura 6 Resultadesanalisis del DAF
Fuente Elaboracion propia

De acuerdo al analisis realizado del mes (febrermmayo) en la Direccion
Administrativa Financiera se pudo ver que hay é&o7@e tramites oportunos y el
19% de tramites retrasados y el 3% de tramitesgeatos, por lo que se determina
que los tramites han estado dentro de los limitesoditrol y fueron atendidos en su
tiempo ideal y exitosamentéer anexo 3

10



1.6. UNIDAD DE PRESUPUESTO
Tabla 14

Parametros de referencia de la Unidad de Presupuest

Parametro de Referencia

Mes Oportuno Retrasado Rezagado
Febrero 393 104 24
Marzo 382 62 16
Abril 225 111 38
Mayo 353 93 18
Total 1353 370 96

Fuente Elaboracion propia

Nota: (Estos datos se realizaron con los cuadel®mosgistro de la Unidad de
Presupuesto)

400
300
m OPORTUNO
200 m RETRAZADO
100 REZAGADO
0 T T T T 1
FEBRERO MARZO  ABRIL MAYO
Figura 7 Resultado deliaisade PPTO
Fuente Elaboracion propia
5%
|
® OPORTUNO
B RETRAZADO
REZAGADO
Figura 8 Resultados deiaisatie PPTO

Fuente Elaboracion propia

De acuerdo al analisis realizado del mes (febremmayo) en la Unidad de
Presupuesto se pudo ver que hay el 75% de traoptasunos y el 20% de tramites
retrasados Yy el 5% de tramites rezagados, poudosg determina que los tramites
han estado dentro de los limites de control y fuer@ndidos en su tiempo ideal y
exitosamenteVer anexo 4

11



1.7. UNIDAD DE CONTABILIDAD
Tabla 15

Parametros de referencia de la Unidad de Contadilid

Parametro de Referencia

Mes Oportuno Retrasado Rezagado
Febrero 139 105 54
Marzo 109 100 47
Abril 37 24 145
Mayo 52 75 252
Total 337 304 498

Fuente Elaboracion propia

Nota: (Estos datos se realizaron con los cuadel@osgistro de la Unidad de
Contabilidad)

300

200 ® OPORTUNO

m RETRAZADO
REZAGADO

0 U T T T 1
FEBRERO  MARZO ABRIL MAYO

100

Figura 9 Resultados de lodisis&le la Unidad de Contabilidad
Fuente Elaboracion propia
® OPORTUNO
m RETRAZADO
REZAGADO
Figura 10 Resultados de los aiatle la Unidad de Contabilidad

Fuente Elaboracion propia

De acuerdo al analisis realizado del mes (febrenmayo) en la Unidad de
Contabilidad se pudo ver que hay el 29% de tranopestunos y el 27% de tramites
retrasados y el 44% de tramites rezagados, pguécse determina que los tramites
han estado fuera de los limites de control y noofueatendidos en su tiempo
requerido. Ver anexo 5
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1.8. RESULTADO FINAL DE LAS DIRECCIONES Y UNIDADES

Tabla 16
Parametro de referencia de las Direcciones y Ueslad

Parametro de Referencia

Direcciones  Oportuno Retrasado Rezagado
DPEI 450 89 30
DAL 127 44 59
DAF 794 195 29
PPTO 1353 370 96
COTB 337 304 498
TOTAL 3061 1002 712

Fuente elaboracion propia
Nota: (Estos datos se realizaron con los resultgdosrales de las Direccion y

Unidades)

1500 -
1000 7 ® OPORTUNO
500 J B RETRAZADO
REZAGADO

0 T T T T 1
DPEI DAL DAF  PPTO  COTB
Figura 11 Resultados de las Direcciones y Unisiddelizadas
Fuente Elaboracion Propia

= OPORTUNO

B RETRAZADO
REZAGADO

Figura 12 Resultados de las Direcciones y Unidades analizadas
Fuente Elaboracion Propia

De acuerdo al andlisis realizado de los cinco mesesada direccion se pudo
determinar que los trdmites que estan dentro deittad de contabilidad estan fuera
de los limites de control, indicando que es la adiigue se encuentra con el cuello de
botella y que presentan muchas dificultades entoumfa atencion de los tramites en
su tiempo requerido.
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1.9.ANALISIS DEL ENTORNO INTERNO Y EXTERNO SOBRE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL RECTORADO

El andlisis y diagnostico de la situacion actudl Rectorado comprende el analisis
interno y externo. Este diagndstico permite detetda principales fortalezas y

debilidades, asi como las amenazas y oportunidades.

1.9.1ANALISIS INTERNO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
FORTALEZAS

» Aplicacion de formacion basado en competencia

» Implementacion del SIGEP

» Disponibilidad de equipos necesarios para su furacioento
» Instrumentos de gestion y politica institucionahsalidados

» Planeacién Estratégica a Largo Plazo

DEBILIDADES

> Falta de personal capacitado

> Falta de coordinacion con diferentes dependeneida ithstitucion.

> No cuenta con terminales “de acceso” para el madejdos sistemas de
gestion

> Conexion inestable a los navegadores de internet

1.9.2 ANALISIS EXTERNO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

OPORTUNIDADES
> Incremento de Recursos Provenientes del TGN

» Convenios con otras Universidades

» Acreditacion de las carreras

» Potenciales alianzas estratégicas con universidadesionales e
internacionales

» Demanda del entorno local y regional para la UAP
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AMENAZAS

> Recorte de presupuesto
» Competencias con otras universidades en la region

» Falta de profesionales en el departamento.
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Tabla 17

Matriz Estratégico

\4

DEBILIDADES -D

FORTALEZAS -F

A.INTERNO

A. EXTERNO

OPORTUNIDADES - O
de

provenientes del TGN

Incremento recurso
Convenios con otras universidade
Acreditacion de las carreras
Potenciales alianzas estratégic
con universidades nacionales
internacionales

local

Demanda del entorno

regional para la UAP

AMENAZAS - A
Recorte de presupuesto
Competencias con otra
universidades en la regién

Falta de profesionales

Falta de personal capacitado
Falta de coordinacion con diferent
dependencias de la institucion

Falta de capacitacion al personal

No cuenta con terminales de acceso par.
manejo de sistemas de gestion

Conexion inestable a los navegadores
internet

Fallas en desarrollo de las actividades de

procesos administrativos

ESTRATEGIAS - DO

Elaborar propuestas de inversion pe
mejorar la Investigacion y desarrollo en
Universidad.
Realizar Convenios institucionales mejor
la imagen de la Universidad, a través
transferencia tecnoldgica e investigacione
Implementar procedimientos para mejol
el normal funcionamiento de los tramit
administrativos
Mejorar los navegadores del internet p¢
gue no hayan retrasos en los tramites
funcione eficientemente los sistemas @
competen a la universidad
ESTRATEGIAS — DA
Disefiar propuestas para acreditar todos
programas de la U.A.P. para mejorar
competitividad de la Universidad.
Realizar convenios estratégicos parap
cubrir la demanda del entorno local
regional.
Disefiar una estrategia para que no implic
el recorte de presupuestos al proce

administrativo

Y

Aplicacion de sistemas basados
en competencia

Implementacion del SIGEP

Disponibilidad de  equipos
necesarios para su
funcionamiento

Instrumentos de gestion vy
politica institucional
consolidado

Planeacion estratégica a largo

plazo

ESTRATEGIAS - FO
Gestionar los recursos
necesarios, para que la

institucion cuente con personal
competente en areas especificas,
a través de capacitaciones y
talleres de actualizacion al

personal administrativo.

Implementar “terminales de
acceso” para reducir la fallas en
los niveles de ejecucion,

ocasionados por fallas técnicas.

ESTRATEGIAS - FA

Elaborar instrumentos para
mejorar y actualizar el sistema
SIGEP para el funcionamiento
adecuado y el buen manejo de
los recursos econémicos

la actualizacion de
de

diplomados vy

Promover
profesionales a través
especialidades
maestrias en las diferentes areas

gue se requieren

Fuente Elaboracién Propia
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Tabla 18

Resultados
OBJETIVOS ESTRATEGIAS POLITICAS
DO. > Elaborar propuestas de inversion p: » Administrar de forma eficiente los
Mejorar la investigacion y mejorar la Investigacion y desarrollo en recursos asignados
desarrollo de la universidad Universidad. » Actualizar los reglamentos
corto plazo » Realizar Convenios institucionale administrativos de acuerdo a la
mejorar la imagen de la Universidad, normativa vigente
través de transferencia tecnoldgica
investigaciones.
» Implementar procedimientos para mejot
el normal funcionamiento de los tramite
administrativos
» Mejorar los navegadores del internet pz
gue no hayan retrasos en los tramites
que funcione eficientemente los sisternr
gue competen a la universidad
DA. » Disefiar propuestas para acreditar todos lo® Realizar de manera permanente los

Acreditar todos los programas programas de la U.A.P. para mejorar la

inmediatamente para el competitividad de la Universidad.

mejoramiento universitario » Realizar convenios estratégicos parapara
cubrir la demanda del entorno local y
regional.

» Disefiar una estrategia para que nho
impliqgue el recorte de presupuestos al
proceso administrativo

FO. » Gestionar los recursos necesarios, para >
Implementar  terminales  d la institucion cuente con person

competente en areas especificas, a tre
de capacitaciones y talleres ¢

acceso al sistema para reducir |
fallas en el nivel de ejecucion

corto plazo actualizacion al personal administrativo.

» Implementar “terminales de acceso” pe
reducir la fallas en los niveles de ejecucic
ocasionados por fallas técnicas.

FA. » Elaborar instrumentos para mejorar y»>
Mejorar y agilizar los sistemas agilizar el sistema SIGEP para el mejor

funcionamiento y celeridad de tramites
Promover la  actualizacion  de
profesionales a través de especialidades
diplomados y maestrias en las diferentes
areas que se requieren

para el mejor funcionamiento y
celeridad de tramites >

convenios estratégicos para cubrir la
demanda del entorno

Mantener actualizado y capacitado al
personal administrativo
constantemente

Mantener actualizado eficientemente
el sistema SIGEP de una manera
adecuada para un mejor
funcionamiento

Fuente Elaboracién Propia
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2. PROBLEMA A RESOLVER

En la presente gestion se identificaron algunosbgasninternos en la parte
administrativa, ocasionando retraso en los prodeditms administrativos, debido a
gue éstos existen a todo lo largo de la institycaxiste la necesidad de actualizar

estos procedimientos para mejorar el flujo nornealogd tramites administrativos.

La presente propuesta esta enfocada a Disefiar unuaWlale Procedimientos

Administrativos, debido a la importancia que repn¢a para el Rectorado.

En el analisis de la situacion inicial y actualgemente de la seccion del Rectorado
se identific6 que existen varios problemas no siesichplemente la parte normativa
una deficiencia sino también otros problemas qu&teaxy que escapa de las manos
de los funcionarios que trabajan en la parte adtnativa. Como ser internet,

personal, entre otros dividiendo estos problemasxerna.
2.1. PROBLEMA EXTERNO

+« Falta de accesibilidad rapida al internet partuetionamiento del sistema
SISINy SGEP.
+« Falta de personal ya que los procesos deben tsfastrios en su totalidad

desde su inicio hasta su cancelacion.

Estos problemas sobrepasan la soluciébn inmediatgugano estdn en nuestras

posibilidades resolverlos, siendo responsabilidestth de la MAE.
2.2. PROBLEMA INTERNO

+ La burocracia en los Procedimientos Administrativos

« No cumplen con los plazos establecidos las Direesoy Unidades en el
Flujo de Procedimientos Administrativos.

+» Retrasos en los procesos de tramites por faltaqlésitos presentados por las

unidades solicitantes.
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+«+ Desconocen la informacion interna por lo respedtdescripcion de tareas,

ubicaciones requerimientos a los puestos respasabl

Estos problemas se pretenden resolver con una gstzpude solucién con la
optimizacion de los tiempos y actividades para daaeedimiento y a través de la
implementacion del Manual de Procedimientos Adriaisvos para el Rectorado.

2.3. FORMULACION DEL PROBLEMA
El problema identificado para el desarrollo derkespnte propuesta consiste en:

¢Qué impacto tendrd la implementacion del Manual deProcedimientos
Administrativo para optimizar el flujo de tramites de las diferentes Direcciones
y Unidades del Rectorado de la Universidad Amazorecde Pand@
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3. DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS

El trabajo dirigido pretende disminuir los diferesitprocedimientos administrativos
del Rectorado consolidado los conocimientos en Ussdades o Direcciones
involucradas, a través del Manual de ProcedimieAtiministrativos plasmados en
un documento que indique los lineamientos espesifiara realizar un proceso desde

su inicio hasta finalizacién eficiente.

3.1.0BJETIVO GENERAL

Disefar un Manual de Procedimientos Administratiieslas diferentes Direcciones
y Unidades del Rectorado para mejorar el flujoadeTiramites administrativos de La

Universidad Amazénica de Pando

3.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar las funciones y atribuciones de cadaldd,

2. Identificar los factores que causan retraso entrié@sites, para ver en
donde se encuentran la retencion de tramites.

3. Analizar el Registro de tramites de las direcciogee intervienen en el
proceso

4. Establecer los procedimientos para cada tramiterasinativo

Disefio del Manual de Procedimiento Administrativo
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4. METODOLOGIA UTILIZADA

El proyecto de Trabajo Dirigido se inicia como neitacion de fuentes primaria y
secundaria a través de (Normas, Reglamentos yuistas) de acuerdo de los fuentes
primarios se entrevisto y se realizo la observadidacta a todos los Directores y
responsables de las Unidades para medir el gradmmgcimiento de las mismas

existiendo deficiencias en un porcentaje relativamalto.
4.1.METODO UTILIZADO

Para elDisefio del Manual de Procedimientogue necesario seguir una serie de
pasos tomando en cuenta que la metodologia zantén la presente propuesta es de
caracter descriptivo, porque busca determinafalcteres que originan la retardacion

de tramites, a partir de un andlisis histéricoaterkgistros que tiene cada Unidad o

Direccion
Los métodos que se aplicaran en el desarrollordskpte estudio son:
4.1.1. Método deductivo

Es decir que se deducira de aspectos generales @otema de la aplicacién de la
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentadluciendo al Reglamento
Especifico Interno del Rectorado llegando a casarsiqulares como el flujo de

tramites.

4.1.2. Método historico
Se analizaron los cuadernos de registro de cagadn y Unidad de los meses de
(febrero-mayo) para determinar de una manera cotegerdonde se encuentra la falta
de celeridad de tramites.

4.1.3. Método estadistico
Este método permitid determinar los parametrosemepios para calcular los limites
de control y diagramas de Pareto de los meseslde(b — mayo) de las Direccién y
Unidades. También se elabor6 un cuadro para detastaausas y determinar donde
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se encuentra la falta de celeridad de tramitesmipiendo elaborar el diagrama de

flujos de cada proceso.

4.2. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

4.2.1.Observacion Directa

Esta técnica consiste en observar atentamente@infno, que se pone en contacto
personalmente con el hecho o caso, tomar informaci@gistrarla para su posterior

analisis.

Para este trabajo de investigacion se aplicé lddade la observacion directa ya que
se pudo evidenciar y visualizar de cerca la probtea que acarrea en el flujo de los
trdmites administrativos en el Rectorado de la &rsidad Amazénica Pando, debido

al hecho de la carencia de un Manual de Procediosekdministrativos.

4.2.2. Entrevista Estructurada
Se realiz0 las entrevistas a los Directores y Resgldes de las Unidades
administrativas involucrados en el proceso de etaddn de tramites, donde se
recabo la informacion requerida sobre los objetigose se plantea para realizar el

trabajo dirigido.
4.2.3. Andlisis Documental

Se analiz6 el Plan Estratégico Institucional, Reglatos especificos, Decreto
Supremos 0181 Normas Bésicas Sistema de Admirnstrale Bienes y Servicios,
Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentala@ernos de registro y todo

tipo de documentacion requerida en el trabajgidioi

4.2.4. Actividades

+ ldentificar los conductos regulares y procedimisrgoe se aplica para

cada tramite
+ Identificar las Direcciones que presentan probleerasl retraso de

los tramites
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+ Solicitud de Registros de tramites de cada Direccio

+ Andlisis de los cuadernos de registro de cadaadnitbservada

+ Determinar las causas que ocasionan retrasos

% Elaborar un formato de seguimiento a los tramitisiaistrativos

% Analizar el Registro de los tramites de las Unidagle donde existen
retrasos.

% Generar un reporte estadistico para ver los nidsdegtraso.

+ Identificar los tipos de procesos de tramites adbtrativos

“ Recopilacion de los procedimientos actuales

« Elaboracion de matriz comparativa para la deterondma de los
niveles de mejora en los procedimientos

+ Elaboracion de formularios y procedimientos paralacdramite

administrativo

4.2 5.Herramientas

+ Notas de solicitud de informacion e instructivos

+ Cuestionarios y entrevistas

+ Planillas Excel y diagramas de causa y efecto

+ Cuaderno de Registro

+ Cuadros comparativos de periodo de respuesta opoduetraso de
los tramites.

+ Diagramas de flujo

++ Matriz estratégico
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4.2.6.Poblacion

El estudio esta dirigido a los (tramites administrativos) que estan involucrados con

las direcciones y unidades.

Tabla 19

Poblacion y Muestra del Estudio

Gestion Universo

2013 ¢ Rectorado?

Muestra

¢ Catorcetramites

administrativos?

Fuente elaboracion propia
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5. DESCRIPCION DEL TRABAJO EJECUTADO

5.1. DESCRIPCION DEL TRABAJO

La descripcion del desarrollo del Trabajo Dirigig®lanual de Procedimientos

Administrativo) esta dividida en diferentes etagas a continuacion se detallara:

ETAPA 1
Tabla 20

Recoleccién de Informacion

Recoleccion deinformacion sore los procedimientos que utiln actualmente en I

direcciones y unidades

N° Actividades Metodologia Herramientas Resultados
Identificar los conductos Flujo gramas de
1 regulares y procedimientc Observacién procesos
que se aplica para cac directa
tramite
Identificar las Direcciones Cuestionarios y
2 gue presentan problemas en elanalisis histérico entrevistas Identificar los
retraso de los tramites. factores  que
Solicitud de Registros d Analisis Notas de solicitud de causan retraso
s tramites de cada Direccion. documental informacion e en los tramites
instructivos
Andlisis de los cuadernos de Planillas Excel 'y
4 registro de cada unidad diagramas de causa y
observada Analisis histérico efecto

Determinar las causas qu Analisis histérico

5 .
ocasionan retrasos

Fuente elaboracion propia
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ETAPA 2

Tabla 21

Andlisis Situacional Inicial y Actual

Realizar el andlisis situacional inicial y actuallds Unidade y Direcciones del Rectorac

a través del Diagnostico situacional

N

o

Actividades

Elaborar un formato d«
seguimiento a los

trAmites administrativos

Analizar el Registro de

los trAamites de

Unidades en donde
existen retrasos.
Generar un report

Metodologia

Método historico

las Método histérico

Herramientas

Cuaderno de Registro

actual de las Unidades
y Direcciones

Resultados

Diagndstico inicial y

del

Rectorado

Cuadros

comparativos de

estadistico para ver lo Método estadisticc periodo de respuesta

niveles de retraso

oportuna o retraso de

los tramites.

Fuente elaboracion propia
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ETAPA 3

Tabla 22

Componentes del Manual

Elaboracién del Manual de ProcedimierAdministrativos para el Rectore

o

Actividades

Identificar los tipos de
procesos de tramite

administrativos

Recopilacion de los

procedimientos actuales

Elaboracion de matri:
comparativa para i
determinaciéon de o
niveles de mejora en lo

procedimientos

Elaboracion de
formularios y
procedimientos para
cada tramite

administrativo

Metodologia

Método histérico

Método histoérico

Método estadistico

Método estadistico

Herramientas Resultados

Diagramas de flujo

Diagramas de flujo

Manual de
Procedimientos
Administrativos

Matriz estratégico

Diagrama de flujo

Fuente Elaboracion propia
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ETAPA 4

Tabla 23

Resultados Obtenido del Andalisis

Andlisis de los resultados obtenic

o

Actividades Metodologia

Optimizacibn de  Método histérico

los procedimientos

Método estadistico

Implementacién
Método histérico

del Manual de
Procedimientos

Administrativo Método estadistico

Herramientas

Diagrama de flujo
Matriz estratégico

Diagrama de flujo

Matriz estratégico

Resultados

Manual de Procedimientos
Administrativo

Fuente Elaboracion propia
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6. EVALUACION DEL TRABAJO

La evaluacion durante los meses de Trabajo Dirigiaita Direccion de Planificacion
y Evaluacion Institucional se efectu6 a travésal@eéntificacion del problema que
surgié especificamente en los retrasos que sucesita ocurria con Flujo de los

tramites Administrativos del Rectorado donde salldetn a continuacion:

% Conocimiento de la ley 1178 Sistema de Control Gweental
% Tiempo de ejecucion de los procedimientos

% Procedimiento que actualmente desempefie un tramite

% Desarrollo de un procedimiento

% Desenvolvimiento personal en las Direcciones y bliéd del Rectorado

A traveés de estos parametros de evaluacion se ddgd@onclusion que es necesario
implementar el Manual de Procedimientos Administeast Para optimizar el flujo de
trdmites en el Rectorado.

6.1. OPTIMIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Se logré optimizar los procedimientos en un tiemmnimo coordinando funciones y
actividades desempenadas.

6.2.IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVO

Con la implementacion del Manual de Procedimiemdsinistrativo se pretende
realizar un mejor desenvolvimiento del flujo de todmites en el Rectorado de la
Universidad Amazoénica de Pando.

« Permite mejorar la eficiencia en los procedimientosl desarrollo de las
actividades con facilidad y celeridad para cadaguoniento.

« Permite conocer el funcionamiento interno por loe grespecta a la
descripcibn de las tareas ubicacion y requerimieatolos puestos
responsables.
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« Simplifica y dinamiza el funcionamiento de las Ro®nes y Unidades para

lograr un mayor nivel de productividad y eficacia.
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7. PROPUESTA CENTRAL
La propuesta de solucién de los problemas ideatiis son los siguientes:

7.1. PROPUESTA PRESENTADA

/7

+ Manual de Procedimientos Administrativos en el Bexto de la Universidad
Amazonica de Pando (producto terminado) a traeéfadoptimizacion de

tiempos y actividades en el flujo de tramites.

El Manual de Procedimientos Administrativo contiete descripcion de las
actividades que deben seguirse en la optimizacgoRrdcedimientos desde su inicio
hasta su finalizacion.

7.2. CONFORMACION DEL MANUAL

1. Contiene la siguiente informacion
Logo de la UAP
Nombre oficial
2. Indice contenido
Relacion de las paginas correspondiente que foarta del documento
3. Objetivo del Proyecto
Explique el propdsito que se quiere lograr
4. Alcance del Proyecto
Explique si el manual es aplicable para el &eclo
5. Procedimiento que compone un tramite
Son las funciones que realizan secuencialmerddras otra
6. Material utilizado para cada procedimiento
Son todos aquellos formularios registro o imprescudhentada de un
trdmite administrativo
7. Salida que genera
Son el resultado que emerge un tramite tale®quersonas solicitante
8. Duracion de procedimiento

Es el tiempo de ejecucion de cada flujo de iteésm
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9. Diagrama de flujo
Representa graficamente de la sucesion en la qualssa las operaciones

de un procedimiento
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1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL RECTOR ADO

1.1.INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos tiemeno objetivo documentar el manejo de
los tramites de manera eficiente y oportuna, coffirelde beneficiar a los usuarios del
Rectorado de la Universidad Amazénica de Pando.

Por lo que se detallara a continuacion todas lesadones y unidades que estan involucrada
en proceso administrativo del rectorado direcciopesnidades de apoyo, Direccion de
planificacion, Direccion Asesoria Legal, DireccioAdministrativa Financiera, Unidad de
Recursos Humanos, Presupuestos, Contabilidad, &résgrBienes y Servicios, SICOES. Son
los que posibilitan el desarrollo y logro de losgedimientos sustantivos que se encuentran

establecidos en el Texto Unico de ProcedimientasiAidtrativos

1.2.OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado ddimede documentar procedimientos
administrativos en las direcciones y unidades dgdtétado de la Universidad Amazonica de
Pando.

Dicho documento describe a detalle los procedirngm@tdministrativos para los diferentes

tramites del rectorado.

1.3.ALCANCE

Este Manual de Procedimientos es aplicable a lm€ipales unidades Administrativas del

Rectorado de la Universidad Amazonica de Pando.

1.4. DESARROLLO

1.4.1. PROCESO INICIAL DE FORMULACION




La base y la informacion que se tomaran en cuearta ealizar el manual de procedimientos

administrativos del rectorado son:

Reglamentos Especificos

Laley 1178

Decreto supremo 0181 Normas Basicas Sistema de mgtracion de Bienes y
Servicios

Sistema de programacion de operaciones
Sistema de organizacion administrativa

Sistema de Presupuesto

Sistema de Administracion de Personal

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Sistema de Tesoreria y Crédito Publico

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Control Gubernamental

En la Universidad Amazonica de Pando no se enaietaborado este importante documento

gue resulta necesaria que se establezca principamnea el Rectorado y las direcciones que

estan involucrados en el proceso de los tramitesrastrativos

1.5. REQUISITOS INDISPENSABLES DE LOS DIFERENTES TRAMITES

PRESENTADOS EN RECTORADO

Formulario (DA-21) para retenciones del 7% de géaanexo 1)
Formulario (VR-001) para Consultoria en Linea (Am&x

Formato Plan de Trabajo nivel 2_Responsable deddridnexo 3)

N

Formato Plan de Trabajo nivel 3_Operativos (Anexo 4




PAGO A CONSULTORES EN LINEA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las cancelaciones correspondientes de rdoueal informe de avance de las

actividades mensuales para cada consultor de linea

i FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE CONSULTORIA EN LINEA i

UNIDAD
N2 | ROLES DE ACTIVIDADES|  RECTORADO DPEI DAF SOLICITANTE RR.HH PRESUPUESTO CONTABILIDAD | TESORERIA TIEMPO
Envié de solicitud
de pago de
& consultor de su Autoriza 1-2 Dias
dependencia
vy N
Elaboracién de *‘
2 informe técnico de 1-2 Dias
seguimiento
Revisién del v
3 cumplimiento ﬂe la 1-2 Dias
documentacién
presentada
Remite
observaciones en ) I
4 la documentacién -< Dias
presentada
Elaboracion de 5
5 planilla de 22 o
pago
Realiza y emite " .
Firma de planilla A5F
© certificacién de pago 2-3 Dias
presupuestaria
N
Elaboracién de v ‘
7 comprobante 2-3 Dias
de pago
K
Elaboracién de ‘
8 cheque y remite Firma de cheque Firma de cheque 2-3 Dias
para firma
9 Entrega de cheque consultor 1-2 Dias

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE

 Informe mensual de consultoria (FORM VR-001) | El tiempo estimado de duracion

» Copia de pago AFP

* Formulario 610 trimestral*

» Copia de contrato*

» Fotocopia de C.1.*

* Fotocopia de NIT

* Informe Final y acta de devolucion de activos fijos

Observacion

del tramite es de 15 dias

Si la unidad solicitante no respalda con los docaotog mencionados, la misma sera
devuelta a la Direccion Administrativa Financieara subsanar la documentacion.




PAGO A CONSULTORES EN LINEA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Rectorado

Direccion
de Planificacion
y Evaluacién
Institucional

Direccion
Administrativa
Financiera

Unidad
Solicitante

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de
Presupuesto

Unidad de
Contabilidad

Tesoreria

DETALLE

Envio de solicitud
de pago de
consultor

Elaboracion de
informe técnico
de seguimiento

Revision del
cumplimiento de
la documentacion

presentada

Remite
Observaciones er
la documentacion

presentada

Elaboracion de
planilla de pago

Realiza y emite
certificacion
presupuestaria

Elaboracion del
comprobante de

pago

Elabora cheque y
remite para firma

DESCRIPCION

El consultor en linea se apersona al rectorado pasentar a
la secretaria su informe de consultoria mensualafifo por el
inmediato superior anexando respaldo de las aatiésl para
gue se le asigne el nimero de hoja de ruta y &lrraatorice e
instruya a planificacion para la elaboracion dédrime técnico.

El director de planificacion lo deriva a la respalsle de
programacion para verificar si el tramite cuenta ¢oda las
documentaciones de respaldo y revisar el informedace
cuenta con las respectivas firmas del supervisa uez
concluida la revision se elabora el informe técrjictdo con la
certificacion POA y el director lo deriva con sinfa a la DAF

El director administrativo verifica si el tramiteenta con todo
los requisitos correspondientes para poder deoiath unidad
de recursos humanos para la elaboracion de lanillplale
pago

Si la unidad solicitante no respalda con los docuose
mencionados, la misma sera devuelta a la unidadgudrsanar
la documentacion.

ar

La responsable de recursos humanos elabora la#lgsate
cada consultor en linea y lo deriva nuevamente2AB para
la respectiva firma del director para que procadar&dmite a
las respectivas unidades

El responsable de la unidad de presupuesto revigerifica
que el tramite cuente con todos los requisitos peraliza la
certificacion presupuestaria para la respectivaaanion del
consultor interesado derivandolo junto con la firrdal
responsable a la unidad de contabilidad

El director administrativo verifica si el tramiteenta con todo
los requisitos correspondientes para autorizarséeuim a la
Unidad de Presupuestos para la elaboracion deda@pn del
registro de gastos

El encargado de tesoreria elabora los chequesdparario a
la DAF vy el director lo pueda firmar y derivarlo raictor para
la respectiva firma y la secretaria lo deriva nuesate a
tesoreria para la respectiva cancelacion a cadaulton



MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONSULTORIA

EN LINEA

MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONSULTORIA EN LINEA

MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES y - SUPUESTOS
VERIFICACION
. ) . Aplicar los
FIN Reducir el 20% en los Tiempo de duracion Periodo de entrada y procedimlentos para
retrasos de los tramites para cada tipo de salida 80 o consultoria on
de pago a consultores en tramite pag
T linea
Tiempo de duracion a
Mejorar los tiempos y las . Periodo de entrada y Que los tramites
ara cada tipo de o
LHOIHORSIID etapas en el proceso de el salida S e B B8
consultoria en linea limites de control
Tramites oportunos Tiempo de duracién Periodo de entrada y Quee todos los
RESULTADOS eficiontes para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO DOCUMENTOS
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL COMPLEMETARIOS
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO |[ETAPA DESCRIPCION TIEMPO| Se envia la solicitud
» 5 Reglamentos
» . - ) 1o para el inicio del coecificos
a Envié de solicitud de 12 a Envié de solicitud de e (o) G
pago del consultor de su Dias pago del consultor de su Dias
dependencia dependencia
Informe Verifica el avance fisico Formato plan de
2 Instruye la claboracién del 2 Elaboracién del informe 1-2 técnico de las actividades de trabajo — nivel 2
informe técnico técnico de seguimiento Dias cada consultor en linea responsable de
unidad
3 Elabor n del informe 2-3 3 revisién del cumplimiento
técnico de seguimiento Dias de la documentacién =z - Se elabora la planilla de
Dias Planilla de °
presentada pago una ves que el tramite
ago
2 - - L este con todos los Formato plan de
revisién del cumplimiento " e crrrtmcaib ||| as requisitos correspondientes trabajo
de 1a documentacién documentacién presentada Dias operativo
presentada
3 B ) B Registra en el sistema s“])f;:fo“;q,,
= Remite observaciones en la | 1.2 B Elaboracién de la planilla 12 e ——— SIGEP Ia cjecucion de | SuPremo Nt
documentacién presentada | Dias de pago Dias gastos lo cual Prevéel | e
8 e agosto de
- - - monto de cada tramite 5000
6 Instruye a la elaboracién de | 2.3 6 Realiza y emite el registro | 2-3
1a planilla de pago Dias de ejecucion de gastos Dias.
- - Revisa la descripeion
7 Elaboracién de la planilla 2-3 7 Elabora comprobante de 2-3 Comprobante completa del tramite para
de pago Dias. pago Dlss de pago elaborar el comprobante de
pago
8 Instruye certificacion 23 8 Elabora cheque y remite 2-3
presupuestaria Dias para firma Dias R
T Se verifica que este
. Firma do cheque ol = e registrado en el sistema y
2 2 . . que e que y
9 RR=alizalvicnic) 2-3 9 e o7 W B que tenga cl comprobante
certificacion presupuestaria | Dias L & e e e a1l
= cheque y remitirlo par
10 Elabora comprobante de 3-4 10 Firma de cheque del - firma
ago ol g Dias.
11 Elabora cheque y remite 23 1-2
o febmn e 11 Entrega de cheques Dias
12 | Firma de cheque el director | 2-3
de la direccién financiera | Dias
13 Firma de cheque del 12
rector Dias
14 Entrega de cheques 1-2
Dias
‘ 14 Etapas 25 Dias 11 Etapas 15 Dias

CONCLUSIONES

Se mejor0é optimizar el procedimiento para el pagocdnsultorias en linea, se
redujeron algunos procesos por la existencia dei@t en las unidades. Reduciendo
un 40% en los tiempos y el 5% en las etapas dekgimiento administrativo, como
se refleja en la matriz estratégica: la duraciérud tramite era 25 y las etapas eran
14, para obtener como resultado tramite oportuaficiente se optimizo a 15 dias y
11 etapas.



PAGO A CONSULTORES EN LINEA

VICERRECTORADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las cancelaciones correspondientes de rdoueal informe de avance de las
actividades mensual para cada consultor de linea

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE CONSULTORIA EN LINEA

VICERECTORADO |
ROLES DE UNIDAD DE UNIDAD
Ne VICERECTORADO] DPEI DAF RRHH  |PRESUPUESTO | conTaBILIDAD| TESORERIA
ACTIVIDADES SEGUIMIENTO | RECTORADO SOLICITANTE Ll
Envi6 de solicitud de
1 | pago de consuitor de s
o
5 | mstruveta revision ge e
la docurve.ntaclon o 1-2 Dias
recibida

Remite ’—‘

3 doc.umentaclon e Autoriza 1-2 Dias
informe de
conformidad

v
Elaboracién de
4 informe técnico de 1-2 Dias
seguimiento
Revision del "“
SHYRcsmelinieniodets Autoriza 1-2 Dias
documentacién
presentada

Remite observaciones
6 en la documentacién
presentada

|
7 Elaboracién de Firma de 1-2 Dias
planilla de pago

planilla |
v
Realiza y emite B
8 certificacién 2-3 Dias
presupuestaria
Elaboracion de .
9 comprobante de 2-3 Dias
pago
v
10 ALnes ‘?e Firma de Firma de ‘
cheque y remite cheque cheque ‘
para firma

11 Entrega de |
cheque

* ‘ 1-2 Dias

2-3 Dias

Consultor 1-2 Dias

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE

« Informe mensual de consultoria ( FORM VR-001) El tiempo estimado de duracion d
» Copia de pago AFP trdmite es de 19 dias
* Formulario 610 trimestral*

» Copia de contrato*

» Fotocopia de C.1.*

* Fotocopia de NIT

» Informe Final y acta de devolucién de activos fijos

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docaotoge mencionados, la misma sera
devuelta a la Direccion Administrativa Financiefara subsanar la documentacion




PAGO A CONSULTORES EN LINEA

VICERRECTORADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Vicerrectorado

Unidad de
Seguimiento y
monitoreo

Rectorado

Direccion
de Planificacion
y Evaluacion
Institucional

Unidad
Solicitante

Direccion
Administrativa
Financiera

Unidad de
Recursos
Humanos

DETALLE

Remite
documentacion
e informe de
conformidad

Revision de la
documentacion
recibida

Envié de
solicitud de
pago

Elaboracion de
informe técnico
de seguimiento

Remite
Observaciones
en la
documentacion

Revision del
cumplimiento
de la
documentacion
presentada

Elaboracién de
planilla de pago

DESCRIPCION

Las areas y direcciones presentan su informe dsutionia
mensual firmado por el inmediato superior anexando
respaldo de las actividades para que el vicerrettsiruya la
revision de la documentacion a la unidad de seguitoj de

tal forma pueda elaborar el informe de conformidad
derivarlo al rectorado para la respectiva canc&mci

La unidad de seguimiento es responsable de lasideviy
evaluacién del cumplimiento del informe en relac&ros
términos de referencia y plan de trabajo del cdosld cual
una vez concluida las respectivas revisiones seleliva
nuevamente la vicerrector

El vicerrector remite la documentacién junto corinébrme
de conformidad al rectorado para que la secretsigne el
namero de hoja de ruta y el rector autorice a éapeactivas
direcciones la cancelacion del consultor

El director de planificacion lo deriva a la respainls de
programacion para verificar si el tramite cuenta tmda las
documentaciones de respaldo y revisar el informav@ace
cuenta con las respectivas firmas del supervis@ wez
concluida la revision se elabora el informe técrjigtto con
la certificacién POA y el director lo deriva con fiuma a la
DAF

Si la unidad solicitante no respalda con los doauose
mencionados, la misma sera devuelta a la unida@d par
subsanar la documentacion.

El director administrativo verifica si el tramiteienta con
todo los requisitos correspondientes para podévattr a la
unidad de recursos humanos para la elaboraciéonad
planilla de pago

La responsable de recursos humanos elabora latigsaae
cada consultor en linea y lo deriva nuevamentelAR para
la respectiva firma del director para que procad&&nite a
las respectivas unidades



PAGO A CONSULTORES EN LINEA
VICERRECTORADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Realiza y emite E| responsable de la unidad de presupuesto revisa y
Presupuesto certificacion  yerifica que el tramite cuente con todos los reqites para
s Pl R realiza la certificacion presupuestaria para la repectiva
cancelacion del consultor interesado derivandolo jito
con la firma del responsable a la unidad de contélad

Unidad de Elaboracion del E| responsable de contabilidad elabora el comprebae
Contabilidad  comprobante de a0 para la elaboracion del cheque del consufiolinea
pago para derivalo a tesoreria

Tesoreria Elabora cheque E| encargado de tesoreria elabora los chequesipéarlo a
yremite para |5 pAF y el director lo pueda firmar y derivarloraktor para
otz la respectiva firma y la secretaria lo deriva numesate a

tesoreria para la respectiva cancelacion a cadaitton




MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONSULTORIA EN LINEA

VICERRECTORADO

MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONSULTORIA EN LINEA VICERECTORADO

MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES SUPUESTOS
VERIFICACION
. N ) . Aplicar los
FIN Reducir el 20% en los Tiempo de duracion Periodo de entrada y procedimientos para
retrasos de los tramites para cada tipo de salida by i ey
de pago a consultores en tramite pag
Inea linea
Tiempo de duracion .
Mejorar los tiempos y las . Periodo de entrada y Que los tramites
ara cada tipo de "
SOOI etapas en el proceso de Al salida S (e G (55
consultoria en linea limites de control
Tremies eEemuTes Tiempo de duracién Periodo de entrada y Que todos los
RESULTADOS oy para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO ) Z S
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION =CNIC. LEGAL COMPLEMENTARIOS
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|
. = Se envia la solicitud Resilereriss
N Envié de solicitud de 1o N Envié de solicitud de 12 para el inicio del ot
pago del consultor de su | - pago del consultor de su | Dias proceso del tramite
dependencia as dependencia
o - . . Formato plan d
B Instruye la revision de la 2-3 2 Instruye la revision de la 12 Revisién v E "::,‘;'i"o‘i';‘:';l S
documentacién recibida Dias documentacién recibida Dias Informe de e el e
conformidad | | informe en relacién a los responsable de unida;
Términos de referencia y
3 Remite documentacione |, 5 Remite documentacion e 1-2 i &b (o ;
informe de conformidad | -2 informe de conformidad Dias "
— ” - Verifica el avance fisico
4 Instruye la elaboracién del | 2-3 a Elaboracién del informe 12 TInforme e o e
informe técnico Dias. técnico de seguimiento Dias técnico e en it
) ) revision del cumplimiento | 12 operativo
B EEmeen sl e = B de la documentacién Dias - s
técnico de seguimiento Dias. Se elabora la planilla
de pago una ves que el
6 |revision del cumplimiento de| 2-3 5 Remite observaciones enla | 1-2 Elnilide tramite este con todas
la documentacién presentada| Dias documentacign presentada | Dias pago los requisitos
correspondientes
Remite observaciones en la 7 Elaboracién de la planilla 1-2
7 A 12 Dias A Decreto
documentacién presentada | 1 de pago Registra en el sistema | 200
7oy omi — SIGEP la cjecucién de
8 Instruye a la elaboracién de 8 ety e Gl s 2-3 Preventivos actos lo eool Prowé ol | 23875 del 18
P 23 de ejecucién de gastos i £a 2 Ry
a planilla de pago i monto de cada tramite s
o Elaboracién de la planilla | 2-3 B Elabora comprobante de 23
e pago. Dias. pago Dias, P Revisa la descripeion
I Instruye certificacion o I Elabora cheque y remite 2-3 de pago °°‘:_“ilf: ::f 01:::;“:
presupuestaria o para firma Dias EEE
11 Realiza y emite 23 Firma de cheque ol director | 2-3
certificacion presupuestar Dias 11 de la direccion financiera | Dias - Se verifica que este
12 Elabora comprobante de 34 = Firma de cheque del 12 cheque "‘g‘s‘v‘ q‘:l‘; f;if:“‘““
pago Dias oo 6 eSS A R
13 Elabora cheque y remite 23 Bt d e 1-2 para claborar el cheque y
para firma Dias = Dias remitirlo par firma
14 | Firma de cheque el director | 2-3
de la direccion financiera | Dias
15 Firma de cheque del 12
rector Dias
16 Entrega de cheques 1-2
Dias.
16 Etapas 28 Dias 13 Etapas 19 Dias

CONCLUSIONES

Se mejord optimizar el procedimiento para el pago abnsultorias en linea
vicerrectorado, se redujeron algunos procesos ga@xistencia de rotacion en las
unidades. Reduciendo un 40% en los tiempos y el é&%las etapas del
procedimiento administrativo, como se refleja@mahtriz estratégica: la duraciéon de
un tramite era 28 y las etapas eran 16, para abtem®o resultado tramite oportuno

y eficiente se optimizo a 19 dias y 13 etapas.



PAGO A CONSULTORES POR PRODUCTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las cancelaciones correspondientes de acuerdo al plazo establecido del contrato

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

UNIDAD
N2 Agﬁl\;IE;ADDEES RECTORADO DPEI DAL DAF SOLICITANTE PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA TIEMPO

Envié de solicitud de
1 | pago de consultor de 1-2 Dias
su dependencia

Elaboracién de
informe técnico 1-2 Dias
de seguimiento

Elaboracién del Remite la orden :
informe legal de pago 1-2 Dias

Revisién del
cumplimiento de la
documentacién
presentada

1-2 Dias

Remite

5 observaciones en Autoriza D 3 1-2 Dias

la documentacién
presentada

Realiza y emite
6 certificacién 2-3 Dias
presupuestaria

7 Elaboracién de
comprobante de 2-3 Dias
pago

Elaboracion de
8 cheque y remite Firma de cheque Firma de cheque 2-3 Dias
para firma

9 Entrega de

cheque consultor - 1-2 Dias

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE

» Informe de conformidad de su supervisor El tiempo estimado de duracion
« Copia de contrato* del tramite es de 15 dias

» Fotocopia de C.1.*

* Fotocopia de NIT

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docatog mencionados, la misma sera
devuelta a la Direccién Administrativa Financieara subsanar la documentacion.

11



PAGO A CONSULTORES POR PRODUCTO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Rectorado

Direccion de

Evaluacion
Institucional

Direccion de

Direccién
Administrativa
Financiera

Unidad
Solicitante

Unidad de
Presupuesto

Planificacion y

Asesoria Legal

DETALLE

Envié de
solicitud de
pago de
consultor

Elaboracion del

informe técnico

de seguimiento

Elaboracion del

informe legal

Revision de
cumplimiento
de la
documentacion
presentada

Remite
observaciones
enla
documentacion
presentada

Realiza y emite
certificacion
presupuestaria

DESCRIPCION

El consultor interesado de la cancelacion tieneapersonarse al
rectorado y entregar su informe de avance juntoetgmoducto a
la secretaria para que recepcione y asigne el mide hoja de
ruta, para que el rector autorice e instruya a igeddion de

Planificacion la elaboracion del informe técnico.

El director de planificacion deriva a la responsabile

programacion para verificar si el tramite cuenta kxs requisitos
o documentos de respaldo o si cuenta con el actanformidad
del supervisor, verifica si esta dentro del plazialglecido

confirmando que este con todas requisitos requesdcelabora el
informe técnico con la certificaciéon POA y se |aide junto con

la firma del director a la Direccion de Asesorigdle

La directora de asesoria legal revisa si el tiempgresentacion
estd dentro del plazo establecido lo cual revisarifica si esta

correcto para poder realizar el informe legal yiv@elo con su

respectiva firma solicitando la cancelacion coroesiente del

consultor al rectorado el rector solicita y autaria orden de pago
y lo deriva a la DAF para la respectiva cancelaciérconsultor y

asi pueda dar curso al trdmite correspondiente

El director administrativo verifica si el trAmiteenta con todo los
requisitos correspondientes para autorizar e iinsirla Unidad de
Presupuestos para la elaboracion de la ejecucibnegistro de

gastos.

Si la unidad solicitante no respalda con los doaiose
mencionados, la misma sera devuelta a la unidea udrsanar la
documentacion.

El responsable de la unidad de presupuesto vesfi& tramite
cuenta con todos los requisitos correspondientes eder
realizar la certificacion presupuestaria y detivacon la
respectiva firma de a la unidad de contabilidad

12



PAGO A CONSULTORES POR PRODUCTO

Unidad de Elaboracion El responsable de contabilidad revisa si el tramiteesta
Contabilidad del conforme a lo solicitado para que asi pueda elabarel
comprobante  comprobante de pago del consultor y derivarlo conal firma

de pago correspondiente a tesoreria para la elaboracién deu cheque y

la respectiva cancelacion

Tesoreria Elabora cheque El encargado de tesoreria elabora el cheque deuttor para
y remite para  derivarlo a la DAF para que el director pueda firmaerivarlo al
firma rectorado y rector pueda firmar y derivarlo nuevaiae tesoreria

para la respectiva cancelacion del consultor

13



MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONSULTORIA POR

PRODUCTO

MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONSULTORIA POR PRODUCTO
MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES NG SUPUESTOS
VERIFICACION
Reducir el 20% en los Tiempo de duracién i Aplicar los
s 5 P L Periodo de entrada y e i iteies FErm
retrasos de los tramites para cada tipo de salida
5 pago a consultoria por
de pago a consultores tramite
producto
por producto
Mej los ti 1 TEGAED Gl CleEEn Periodo de entrada y @ s o
§ ejorar los tiempos v las ara cada tipo de ue los tramites
PROPOSITO etapas en el proceso de P e salida T eE® DS
consultoria por producto limites de control
- Tiempo de duracién Periodo de entrada Que todos los
. Tramites oportunos - Y
RESULTADOS peneEe para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los req
ACTIVIDADE
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO| ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|
Se envia la solicitud para Reglamentos
a Envié de solicitud de 12 a Envié de solicitud de 1-2 el inicio del proceso del crrEarFeEn.
pago del consultor de su Dias pago del consultor de su Dias tramite
dependencia dependencia
2 Instruye la elaboracién del | 2-3 2 Elaboracién del informe 1-2 Verifica el avance fisico de
informe técnico Dias técnico de seguimiento Dias las actividades de cada
consultor por producto
3 Elaboracién del informe 2-3 3 Elaboracién del informe s
técnico de seguimiento Dias legal 5 .
Dias Revisa el cumplimiento de la
— — Informe legal documentacién Para tener una
a Instruye a la elaboracion 23 a revision del cumplimiento s _ ‘buena informacién y ver si
del informe legal Dias de la documentacién Dias cumple con el tiempo
presentada establecido
= Elaboracién del informe 12 s Remite observacionesen la | 1-2
legal Dias documentacién presentada Dias Registra en el sistema SIGEP Decreto supremo N°
. - i la ejecucién de gastos lo cual 25875 del 18 de
6 revision del cumplimiento | 2.3 6 Realiza y emite el registro | 2-3 _ Prevé el monto de cada agosto de 2000
Gl e s Dias, de ejecucion de gastos Dias. tramite
7 Remite observaciones enla | 2.3 > Elabora comprobante de 23 Ry et
documentacién presentada i i evisa la descripcion completa
2 Dias. pago Dias (‘ornpr:bgnlc de dol tramite para elaborar of
8 Instruye certificacion 23 8 Elabora cheque y remite 23 EEEEERIELD ¢ e
presupuestaria Dias para firma Dias
° Realiza y emite 23 ° qirirma de cheque el 23 Se verifica que este registrado
e AP premeerD | ip irector de la direccién Dias Elabora cheque en el sistema y que tenga el
~ comprobante de pago para
10 Elabora comprobante de 3-4 10 Firma de cheque del 1-2 SElErErQl SR 57 SE D
P A b Dias par firma
11 Elabora cheque y remite 23 ~
e e Dias 11 Entrega de cheques ;[325
12 | Firma de cheque el director | 2-3
de la direccion financiera | Dias
13 Firma de cheque del 12
rector Dias
14 Entrega de cheques 1-2
Dias.
14 Etapas 25 Dias 11Etapas 17 Dias

CONCLUSIONES

Se mejord optimizar el procedimiento para el pagaahsultorias por producto, se
redujeron algunos procesos por la existencia deidt en las unidades. Reduciendo
un 40% en los tiempos y el 5% en las etapas dekgimiento administrativo, como
se refleja en la matriz estratégica: la duraciérud tramite era 25 y las etapas eran
14, para obtener como resultado tramite oportuaficiente se optimizo a 17 dias y

11 etapas.
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PAGO A CONSULTORES POR PRODUCTO

VICERRECTORADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las cancelaciones correspondientes de acuerdo al plazo establecido del contrato

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO
VICERECTORADO |
N2 JROLES DE ACTIVIDADES JVICERECTORADO| SLARRDE RECTORADO DPEI DAL DAF RR.HH PRESUPUESTO| CONTABILIDAD] TESORERIA |TIEMPO
[VICERECTORADO B

Envié de solicitud de
1 pago de consultor de Instruye 1-2Dia
and] denci
Instruye la revisién de o "
2 la documentacién norme e 1-2 Dias
o conformidad
recibida

Remite documentacién
3 | conelinformede ‘ ‘Autoriza ‘ 1-2 Dias
conformidad por parte ‘ ‘

del staff

Elaboracion de .
4 informe técnico ‘ ’ 1-2 Dias
de seguimiento
v
5 E]aboracién de Remite orden ‘ ‘ 1-2 Dias
informe legal de pago ‘ ‘
Revision del
cumplimiento de la ‘ .
6 i e
documentacién ‘ (Ruieits E2his
presentada
- v
Elaboracién de Firma 1-2 Dias
7 . planilla de
planilla de pago pago
Realiza y emite .
8 certificacién 2-3 Dias
presupuestaria
Elaboracién de v
9 comprobante de Firma de ‘ ‘ Firma de ‘ ‘ 2-3 Dias

M cheque ‘ ‘ cheque ‘

Elaboracion de

v
10 cheque y remite 2-3 Dias
para firma

Entrega de

1 cheque Consultor

1-2 Dias

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE
* Informe de conformidad de su supervisor El tiempo estimado de duracion del
» Copia de contrato* tramite es de 17 dias
» Fotocopia de C.1.*
* Fotocopia de NIT

OBSERVACION
Si la unidad solicitante no respalda con los docotog mencionados, la misma sera
devuelta a la Direccion Administrativa Financiemara subsanar la documentacion.




PAGO A CONSULTORES POR PRODUCTO

VICERRECTORADO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DETALLE DESCRIPCION

1 Vicerrectorado Remite Las areas y direcciones presentan su informe desuttoria
documentacion mensual firmado por el inmediato superior anexamdpaldo de
con el informe las actividades para que el vicerrector instrayaelision de la
de conformidad documentacion a la unidad de seguimiento , deorhd pueda
por parte del  derivarlo al Staff del vicerrectorado para la eflao@n del informe
Staff del de conformidad para que el vicerrector derive elomdo para la

vicerrectorado respectiva cancelacion

elabore el informe de conformidad para derivarlevamente la
vicerrector

3 Rectorado Envio de El consultor interesado de la cancelacion tiene apersonarse al
solicitud de rectorado y entregar su informe de avance juntoetqroducto a
pago de la secretaria para que se le pueda poner el nioeehoja de ruta y
consultor derivarlo junto con la firma del rector a las respes direcciones
para que asi de curso al tramite

Direccion de  Elaboracion del El director de planificacion deriva a la responsabie
Planificaciony informe técnico programacion para verificar si el tramite cuenta los requisitos o
Evaluacion de seguimiento documentos de respaldo o si cuenta con el actardermidad del
Institucional supervisor, verifica si esta dentro del plazo dstato
confirmando que este con todas requisitos requesdcelabora el
informe técnico con la certificaciéon POA y se laide junto con la
firma del director a las respectivas direcciones

2 Staff del Instruye la La unidad de seguimiento y Staff del vicerrectorastm los
Vicerrectorado  |ayision de la  fésponsables de la revision y evaluacion del cumignto del
documentacion informe en relacion a los términos de referencigayn de trabajo
recibida del consultor lo cual una vez concluida las respastrevisiones se

Direccion de  Elaboracion del La directora de asesoria legal revisa si el tiem@@resentacion
Asesoria Legal informe legal est& dentro del plazo establecido lo cual reviserifica si esta
correcto para poder realizar el informe legal yivdglo con su
respectiva firma solicitando la cancelacion coroesfiente del
consultor al rectorado el rector solicita la ordenpago y lo deriva
a la DAF para la respectiva cancelacion de consyltasi pueda

dar curso al trdmite correspondiente
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PAGO A CONSULTORES POR PRODUCTO

VICERRECTORADO

Direccién
Administrativa
Financiera

Unidad de
Presupuesto

Unidad de
Contabilidad

Tesoreria

Revision de
cumplimiento
de la
documentacion
presentada

Realiza y emite
certificacion
presupuestaria

Elaboracion del
comprobante de

pago

Elabora cheque
y remite para
firma

El director administrativo verifica si el tramite cuenta con todo
los requisitos correspondientes para poder derivad a la
respectivas unidades

El responsable de la unidad de presupuesto vesfi@ tramite
cuenta con todos los requisitos correspondientespaler realizar
la certificacion presupuestaria y derivarlo corrdapectiva firma
de a la unidad de contabilidad

El responsable de contabilidad revisa si el traest& conforme a
lo solicitado para que asi pueda elabora el copamte de pago
del consultor y derivarlo con la firma correspomdgea tesoreria
para la elaboracién de su cheque y la respectiveetzcion

El encargado de tesoreria elabora el cheque deuttor para
derivarlo a la DAF para que el director pueda firmalerivarlo al

rectorado y rector pueda firmar y derivarlo nuevai®e tesoreria
para la respectiva cancelacion del consultor
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MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONSULTORIA POR PRODUCTO

VICERRECTORADO

MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONSULTORIA POR PRODUCTO
VICERECTORADO
MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES e SUPUESTOS
VERIFICACION
Reducir el 20% en los Tiempo de duracién REieiTs (5 Ciress Aplicar los
FIN . " v procedimientos para
retrasos de los tramites para cada tipo de salida
a . pago a consultoria por
e pago a consultores tramite
producto
por producto
Tiempo de duracién .
Mejorar los tiempos y las : Periodo de entrada y Que los tramites
ara cada tipo de "
SOOI etapas en el proceso de el salida S oD G S
consultoria por producto limites de control
. Tiempo de duracién i Que todos los
Tramites oportunos ara cada tipo de RIS Gl ety tramites cuenten con
eficientes P felg salida los requisitos
tramite CIHEL
correspondientes
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO | ETAPA DESCRIPCION TIEMPO| Se envia la
Envié de solicitud de 1o . Envié de solicitud de 12 e especificos
i pago del consultor de su o pago del consultor de su Dias P 2
dependencia as dependencia
- - Informe de Revisién y Evaluacion de
2 Instruye la revision de la =z 2 Instruye la revisién de la 1-2 Fort] T O\ o
documentacién recibida Dias documentacién recibida Dias e o e Trtaes €
_ _ referencia y plan de trabajo.
5 Remite documentacion ¢ | 1.2 g Remite documentacion e 1-2
informe de conformida
AT SatatT, Dias e a2 Dias Verifica el avance fisico de
Informe téenico 1a actividades de cada
4 Instruye la elaboracion del | 2.3 a Elaboracién del informe 12 ki e EreEt
informe téenico Dias téenico de seguimiento Dias
B : revision del cumplimiento | 1.2
5 Elaboracién del informe 23 s & T Gl e Srea Revisa el cumplimiento de la
téenico de seguimiento Dias Informe legal documentacién Para tener una
uena informacion y ver si
6 |revision del cumplimiento de| 2-3 6 Remite observaciones enla | 1.2 —~ cample con el tiempo
la documentacion presentada| Dias documentacion presentada | Dias establecido
5 | Remite observaciones en la - Elaboracién del informe 23
documentacién presentada | 12 legal Dias Registra en el sistema SIGEP
D i 1a ejecucién de gastos lo cual B (S
8 Instruye a la elaboracién s 8 Realiza y emite el registro 23 Prevé el monto de cada N° 25875 del 18
del informe legal o de cjecucion de gastos Dias - pe—— de agosto de 2000
° Elaboracién del informe aa ® Elabora comprobante de =
o Ppago Dias Comprobante de Revisa la deseripeién completa
10 Instruye certificacion 23 10 Elabora cheque y remite 23 e del tramite para elaborar el
presupuestaria Dias para firma Dias comprobants de pago
11 Realizayemite | 23 11 Firma de cheque el director | 1-2
certificacion presupuestaria | Dias de la dis i6 i Dias Se verifica que este registrado
e . - o en el sistema y que tenga el
12 Elabora ml:rlorobame de §r4 12 Firma de che'quc del oz Elabora cheque e Ear A e )
Pag 22 rector - elaborar el cheque y remitirlo
13 Elabora cheque y remite 23 IS O CrETD 12 par firma
para firma Dias Dias
14 | Firma de cheque ol director | 2-3
de la direccion financiera | Dias
15 Firma de cheque del 12
rector Dias
16 Entrega de cheques 1-2
Dias
16 Etapas 28 Dias 13 Etapas 19 Dias.

CONCLUSIONES

Se mejord optimizar el procedimiento para el pagocdnsultorias por producto
vicerrectorado, se redujeron algunos procesos ga@xistencia de rotacion en las
unidades. Reduciendo un 40% en los tiempos y el é&%las etapas del
procedimiento administrativo, como se refleja@mahtriz estratégica: la duracion de
un tramite era 28 y las etapas eran 16, para abtem®o resultado tramite oportuno

y eficiente se optimizo a 19 dias y 13 etapas.



PAGO A EMPRESAS CONSTRUCTORAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las cancelaciones correspondientes de acuerdo a la planilla de avance y al tiempo del
contrato establecido que el consultor presente al rectorado

'] 1
| FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA PAGO A EMPRESAS CONSTRUCTORAS I I
ROLES DE UNIDAD
2 TIEMPO
N TS RECTORADO DPEI DAL DAF SOLICITANTE PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA

a Envié de solicitud de AED
pago de consultor de
su d dencia
Elaboracién de
2 informe técnico 1-2 Dias
de seguimiento

3 Elaboracién del Instruye a ala Remite la orden 1-2 Dias
informe legal orden de pago de pago

Revisién del )
) cumplimiento de la 1-2 Dias
documentacién
presentada
d 1-2 Dias
la documentacién
presentada
Realiza y emite ’—[ .
G la ejecucién de 2-3 Dias

registro de gasto

Elaboracion de =
7 comprobante de 2-3 Dias
pago

Remite

s | observacionesen ‘ Autoriza

7
Elaboracién de [ '
8 cheque y remite Firma de cheque Firma de cheque 2-3 Dias
i | [
o Ent’:ega de Empresas 1-2 Dias
cheque constructoras

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE

* Informe del supervisor El tiempo estimado de duracion
+ Informe de la empresa del tramite es de 17dias

» Planillas de avance de obra
» Respaldo fotografico

* NIT de la empresa

* Fundempresa

» Poliza vigente

» Copia de carnet de identidad
» Copia de contrato

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docotog mencionados, la misma sera
devuelta a la Direccion Administrativa Financierarp subsanar la documentacion.




PAGO A EMPRESAS CONSTRUCTORAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Rectorado

Direccion de
Planificacion y
Evaluacion
Institucional

Direccion de
Asesoria Legal

Direccién
Administrativa
Financiera

Unidad
Solicitante

Unidad de
Presupuesto

DETALLE

DESCRIPCION

Envi6 de solicitud La persona que elaboro la consultoria por prodiet@ que

de avance

Elaboracion del
informe técnico
de seguimiento

Elaboracion del
informe legal

Revision del
cumplimiento de

la documentacion

presentada

Remite

observaciones en
la documentacion

presentada

Realiza y emite
certificacion
presupuestaria

de pago de panille apersonase al rectorado para presentar su pldrilkvance

y solicitar la cancelacion correspondiente de abweal
contrato, a la secretaria para que recepcione gnasiel
namero de hoja de ruta, para que el rector auteriostruya
a la Direccién de Planificacion la elaboracion aégbrme
técnico.

El director de planificacion derivara a la respdisade
inversion publica para la respectiva revision etali o
cual verificara si el proyecto de construccion clemgon los
requisitos del VIFE y si esta inscrito en elesisa SISIN
para que pueda realizar el informe de seguimiergo d
consultoria por producto categoria | infraestructysara que

el director pueda derivarlo con su respectiva firmmdas
direccién de asesoria legal

La directora de asesoria legal revisa si el tieng®
presentacion esta de acuerdo al contrato establézidual
revisa y verifica si esta correcto para poder zealiel
informe de avance de obra y derivarlo con su respec
firma solicitando la cancelacién correspondientel de
consultor al rectorado el rector solicita la ordenpago y lo
deriva a la DAF para la respectiva cancelacionafsualtor y
asi pueda dar curso al tramite correspondiente

El director administrativo verifica si el trdmiteienta con
todo los requisitos correspondientes para autoazastruir

a la Unidad de Presupuestos para la elaboracionade
ejecucion del registro de gastos

Si la unidad solicitante no respalda con los docuose
mencionados, la misma sera devuelta a la unidad par
subsanar la documentacion.

El responsable de la unidad de presupuesto versiicel
tramite cuenta con todos los requisitos corresgtds para
poder realizar la certificacion presupuestari@sivairlo con
la respectiva firma de a la unidad de contabilidad
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PAGO A EMPRESAS CONSTRUCTORAS

Unidad de Elaboracion de El responsable de contabilidad revisa si el tranasa
Contabilidad comprobante de conforme a lo solicitado para que asi pueda edatsr
pago comprobante de pago del consultor y derivarlo @ofiirma

correspondiente a tesoreria para la elaboraciGuddeque y
la respectiva cancelacion

Tesoreria Elabora cheque y El encargado de tesoreria elabora el cheque dsuttor para
remite para firma derivarlo a la DAF para que el director pueda firnya
derivarlo al rectorado y rector pueda firmar y dario
nuevamente a tesoreria para la respectiva canelaz!|
consultor

21



MATRIZ ESTRATEGICO PARA EMPRESAS

CONSTRUCTORAS

MATRIZ ESTRATEGICO PARA EMPRESAS CONSTRUCTORAS
MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES ~ JPUESTOS
VERIFICACION
9 . . Aplicar los
FIN Reducir el 20% en los Tiempo de duracién Periodo de entrada y R B )
retrasos de los tramites para cada tipo de sallda pemiplblnndion
de pago a empresas tramite (FEE 5
s constructoras
Mejorar los tiempos y las Tiempo de duracién Parets ce erirdn s (56 GEiies
PROPOSITO etapas en el proceso de pago [PE1fE) el Ul e sallda TS ¢ (55
de empresas constructoras tramite s
limites de control
T G AED Tiempo de duracién Periodo de entrada y Que todos los
RESULTADOS P para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO DOCUMENTOS
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNIC. LEGAL COMPLEMENTARIAS
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|
Se envia lasolicitud | oo
1 Envié de solicitud de 1-2 1 1-2 para el inicio del esiec ificos
planilla de avance Dias planilla de avance Dias proceso del tramite
Formato plan de
5 trabajo — nivel 2
Verifica el avance fisico g
L . . Infc o a
2 e I Gk tmesenaa | 29 B Elaboracién del informe 12 s o e PR e TR S T ]
informe técnico Dias téenico de seguimiento Dias cada consultor en linea
3 Elaboracién del informe 23 3 Elaboracién del informe o Revisa el cumplimiento
téenico de seguimiento Dias legal de la documentacién
Dias Informe legal Para tener una buena
. — & informacién y ver si Formato plan de
a Instruye a la elaboracién 2-3 4 revision del cumplimiento 1-2 cumple con el tiempo trabajo — nivel 3
del informe legal Dias Gl b sl e Dias establecido en el operativo
presentada P
B Elaboracién del informe 12 5 Remite observaciones en la | 1-2 T — Decreto
egal Dias documentacién presentada | Dias Preventivos SIGEP la sjecucién de Zs;.g;;n;:lr:;
- gastos lo cual Prevé el
revision del cumplimiento izay ;i » &b e &
6 de 1a documentacién 2-3 6 RZ“I“." vermndlaptay | 2 monto de cada tramite Slosestcls
e e cjecucion de gastos Dias - -
presentada B Se registra la sistema
7 |Remite observaciones enta | 2-3 7 Elabora comprobante de | 2-3 de pago O
documentacion presentada | Dias pago Dias claborar & :‘1’;"” ante
s ey o P sfem a2 s Elabora cheque y remite 23 5o vartien qum o
presupuestaria Diss para firma Dias registrado en el sistema y
Elabora que tenga el comprobante
St T ® Firma de cheque el 23 cheque e S
S :’ 1za y emi d° registro = director de la direccién Dias cheque y remitirlo par
e ejecucion de gastos Dias e Sy firma
10 Elabora comprobante de 34 10 Firma de cheque del 1-2
pago Dias rector Dias
11 Elabora cheque y remite 23 11 I 12
para firma Dias. Dias
12 | Firmade cheque el director | 2.3
de la direccién financiera | Dfas
13 Firma de cheque del 12
rector Dias
14 Entrega de cheques 1-2
Dias.
14 Etapas 25 Dias 11 Etapas 17 Dias

CONCLUSIONES

Se mejord optimizar el procedimiento para el pagengpresas constructoras, se
redujeron algunos procesos por la existencia dei@t en las unidades. Reduciendo
un 40% en los tiempos y el 5% en las etapas dekgimiento administrativo, como
se refleja en la matriz estratégica: la duraciérud tramite era 24 y las etapas eran
14, para obtener como resultado tramite oportuaficiente se optimizo a 17 dias y
11 etapas.



SOLICITUD DE PASAIJES Y VIATICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las cancelaciones correspondientes a las respectivas agencias de viaje

i FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS i I

UNIDAD
a Al Al F HH PRESUPUESTO CONTABILIDAD T A TIEMPO
N2 | ROLES DE ACTIVIDADES RECTORADO DAl SO TRTE RR. ESORERI

Envié de solicitud de 1-2 Dias
otorgacién de pasajes
y viaticos

Revisién del
2 | cumplimiento de la 1-2 Dias
documentacion

presentada

Remite v

observaciones en ) oo
3 la documentacién ‘ Autoriza ‘4—{ ‘
presentada I

‘({ ‘ 2-3 Dias

5 Realiza y emite el 2.3 Dias
registro de ejecucién
de gasto

Elaboracién de *‘
comprobante de 2-3 Dias
pago
) 4
Firma de cheque }4—{ Firma de cheque } 2-3 Dias

a Realiza la planilla
de vidticos

Elaboracién de
6 cheque y remite
para firma

s Entrega de
cheque

Agencia de viaje 1-2 Dias

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE
e Solicitud o requerimiento de pago de viaticos El tiempo estimado de duracion
pasajes via su jefe inmediato al rector del trdmite es de 15 dias

* Adjuntar la invitacion de la entidad convocante

* Indicar en la solicitud, el objeto de viaje a realse
en los dias de la comision o temética a desarrefic
casos de capacitacion

* La solicitud deberd ser remitida con cuatro ¢
habiles de anticipacion del pago por lo menos

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docotoge mencionados la misma sera
devuelta a la Direccién Administrativa Financierarp subsanar la documentacion.

No se reconoce viaticos los dias sabados y domjingesepto a través de una
resolucién aprobada por la maxima autoridad tomaedacuenta el motivo del viaje.
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SOLICITUD DE PASAIJES Y VIATICOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE
-
2 Direccién
Administrativa
Financiera
3 Unidad
Solicitante
4 Unidad de
Recursos
Humanos
5 Unidad de
Presupuesto
Unidad de
Contabilidad
b

DETALLE

Envi6 de solicitud
de otorgacion de
pasajes y viaticos

Revision de
documentacion
presentada

Remite
observacion de la
documentacion
presentada

Realiza la planilla
de viaticos

Realiza la
certificacion
presupuestaria

Elabora el
comprobante de
pago

Elabora cheque y
remite para firma

DESCRIPCION

Los directores o jefes de las unidades envianollaitad de
pasajes y viaticos al rectorado la secretariasp@én vy
asigna el nimero de hoja de ruta para que erraatorice e
instruya a la revision de la documentacion al aie
financiero

El director administrativo verifica si el tramiteenta con todo
los requisitos correspondientes para autorizas adapectivas
unidades la cancelacion de la agencia de viaje

Si la unidad solicitante no respalda con los docuose
mencionados la misma sera devuelta a la unidadspéosanar
la documentacion.

La responsable de recursos humanos elaboradaglgd de
viaticos y lo deriva nuevamente a la DAF para lspeetiva
firma del director para que proceda su tramitesadapectivas
unidades

El responsable de la unidad de presupuesto vesifiebtramite
cuenta con todos los requisitos correspondientea pader
realizar la certificacion presupuestaria y detivacon la
respectiva firma de a la unidad de contabilidad

El responsable de contabilidad revisa si el tranesta
conforme a lo solicitado para que asi pueda edal@r
comprobante de pago y derivarlo con la firma cquoesliente
a tesoreria para la elaboracion de su cheque gslectiva
cancelacion

El encargado de tesoreria elabora el cheque dslitor para
derivarlo a la DAF para que el director pueda firmmaerivarlo
al rectorado y rector pueda firmar y derivarlo raraente a
tesoreria para la respectiva cancelacion de lacagde viaje

24



MATRIZ ESTRATEGICO PARA SOLICITUD DE PASAJES Y

VIATICOS

MATRIZ ESTRATEGICO PARA SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS
MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES 5
VERIFICACION
. " . . Aplicar los
FIN Reducir el 20% en los Tiempo de duracién Periodo de entrada y R el N
retrasos de los tramites para cada tipo de salida g e
de pago de solicitud de tramite e citu
pasajes y viatlcos pasajes y vidticos
S i Tiempo de duracién .
PROPOSITO P A par:cada tipo de Perieets o i vy Que los tramites
etapas en el proceso de tramite salida estén dentro de los
ellielive @l pessies v limites de control
vidticos
e EEERnTES Tiempo de duracién Periodo de entrada y Que todos los
JLTADOS et para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO |ETAPA DESCRIPCION TIEMPO)|
. B . Se envia la solicitud
1 Envié de solicitud de 12 a Envié de solicitud de 1-2 G AT O Reglamentos
otorgacién de pasajes ¥ | Dias pago del consultor de su | Dias e Sl oy especificos
viaticos dependencia
2 Instruye a la revision de la > e ™)
- P P de la documentacion
documentacién recibida Dias
presentada
3 aeblanmpianis || og 3 Remite observacionesenla | 1.2
de la documentacién Dias documentacién presentada Dias
presentada
= - - Se elabora la planilla de
Remite observaciones en la 4 Elaboracién de la planilla 12 Planilla de pago una ves que el tramite|
documentacién presentada de viaticos Dias este con todas los requisitos]
correspondientes
s | Instruye a la claboracion de | 1.2 5 Realiza y emite el registro | 2.3 i )
1a planilla de viaticos Dias de ejecucion de gastos Dias. Registra en el sistema B (RO R
SIGEP la cjecucion de | 305 C SPT0
gastos lo cual Prevé el e SSESSE
6 Elaboracno’nr de 1a planilla 2-3 6 Elabora comprobante de 23 ‘monto de cada tramite de 2000
e viaticos Dias pago Dias
7 Instruye certificacion o = T 23 Comprobante de Revisa la descripeién
presupuestaria Dias para firma Dias e completa del tramite
para claborar el
8 | Realizay emite el registro | 2.3 8 Firma de cheque el 23 CombrStanteliSinted
de cjecucion de gastos Dias director de la direccion Dias
financiera Se verifica que este
- Elabora cheque registrado en el sistema y
° Elabora comprobante de 23 ) Firma de cheque del 1-2 , que tenga el comprob:
pago Dias rector Dias de pago para elabor:
- cheque y remiti
10 Elabora cheque y remite 3.4 10 e @b s 1-2 irma
para firma Dias Dias.
11 Firma de cheque el director 2-3
de la direccién financiera | Dias
12 Firma de cheque del 2-3
rector Dias
13 Entrega de cheques e
Dias
13 Etapas 23 Dias 10 Etapas 15 Dias

CONCLUSIONES

Se mejord optimizar el procedimiento para solicitdel pasajes y viaticos, se
redujeron algunos procesos por la existencia deidt en las unidades. Reduciendo
un 40% en los tiempos y el 5% en las etapas dekgimiento administrativo, como
se refleja en la matriz estratégica: la duraciérud tramite era 23 y las etapas eran
13, para obtener como resultado tramite oportuaficiente se optimizo a 15 dias y

10 etapas.




SOLICITUD DE CAJA CHICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco de operacion que rigen las compras o pagos realizados con fondos
de caja chica que efectue la Universidad

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE CAJA CHICA
UNIDAD
N2 | ROLES DE ACTIVIDADES RECTORADO DAF SOLICITANTE PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA TIEMPO
1 Envi6 de solicitud de Autoriza 1-2 Dias
caja chica
Revision del
2 cumplimiento de la 1-2 Dias
documentacion
presentada
A
Remite observacion en X
3 la documentacién Autoriza 1 1-2Dias
presentada
Realiza y emite el . . l bi
4| registro de ejecucion Elabora la resolucién || E"‘"'°“ct ‘ 2-3 Dias
de gastos rectora
Elaboracién de 2.3 Dias
5 comprobante de Instruye comprob
pago
A
Elaboracién de
6 cheque y remite Firma de cheque [@— Firma de cheque 2-3 Dias
para firma
7 Entrega de licif 1-2 Dias
cheque
» Solicitud de la direccion o unidad solicitante El tiempo estimado de duracion
« Resolucién rectoral del tramite es del3 dias
» Certificacion

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docotoge mencionados la misma sera
devuelta a la Direccion Administrativa Financierarp subsanar la documentacion.



SOLICITUD DE CAJA CHICA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD

.

RESPONSABLE

Rectorado

Direccion
Administrativa
Financiera

Unidad
Solicitante

Unidad de
Presupuesto

Unidad de
Contabilidad

Tesoreria

DETALLE

Envi6 de
solicitud de caja
chica

Revision del
cumplimiento
de la
documentacion
presentada

Remite
observaciones
enla
documentacion
presentada

Realiza y emite
certificacion
presupuestaria

Elaboracion del
comprobante de

pago

Elabora cheque
y remite para
firma

DESCRIPCION

Los directores o jefes de las unidades enviarlieitsd de
caja chica al rectorado para que secretariapcene Yy
asigna el nimero de hoja de ruta para que @rreatorice
e instruya a la revision de la documentacion abaiar
financiero

El director administrativo verifica si el tramiteienta con
todo los requisitos correspondientes para autoriaar
presupuesto la elaboracion de la certificacion

Si la unidad solicitante no respalda con los docuo®
mencionados la misma sera devuelta a la unidad para
subsanar la documentacion

El responsable de la unidad de presupuesto rewsafica
que el tramite cuente con todos los requisitos paalizar
la certificacion presupuestaria para la respecaraelacion
de la direccion o unidad solicitante derivandalatp con la
firma del responsable a la unidad de contabilidad

El responsable de contabilidad elabora el comprtebda
pago para la elaboracion del cheque para derivalo a
tesoreria

El encargado de tesoreria elabora los chequesipevarlo

a la DAF vy el director lo pueda firmar y derivadbrector

para la respectiva firma y la secretaria lo denvavamente
a tesoreria para la respectiva cancelacion a é&caén o
unidad solicitante
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MATRIZ ESTRATEGICO PARA SOLICITUD DE

CAJA CHICA

MATRIZ ESTRATEGICO PARA SOLICITUD CAJA CH ICA
MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES e SUPUESTOS
VERIFICACION
Reducir el 20% en los Tiempo de duracién . Aplicar los
e 6 en e P . Periodo de entrada y procedimientos para
retrasos de los tramites para cada tipo de salida .
it . pago de solicitud de
de pago de solicitud de tramite S oo
e caja chica
caja chica
Tiempo de duracién . .
PROPOSITO Mejorar los tiempos vy las TS CeEh o dle Periodo de entraday Que los tramites
etapas en el proceso de F e salida estén dentro de los
solicitud de caja chica limites de control
TS CEERIES Tiempo de duracién Periodo de entrada y Que todos los
RESULTADOS ST para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|
Se envia la solicitud Real
1 Envié de solicitud para 12 1 Envié de solicitud para ér’z et AR Gl egl nng:;lltos
manejo de caja chica Dias ‘manejo de caja chica 22 [ e & e CHEEEE
N Autoriza ol mancjo do caja | 2.3 S revision del cumplimiento | Emision Se envia la solicitud
ey 23 de la documentacién o2 resolucidn rectoral para el inicio del
presentada = proceso del tramite
el Instruye certificacion 2-3 3 Remite observaciones en 1-2
presupuestaria Dias 1la documentacién presenta | Dias
4 | Realiza y emite el registro 23 a Realiza y emite el registro | 1
de cjecucion de gastos Dias de ejecucion de gastos e
B Emisién resolucion 12 s Elabora comprobante de 23
rectoral Dias pago. Dias Resistanlolsistoms) Decreto supremo N°
Preventivos SIGEPI“" e»‘ef“;““ di 25875 del 18 de agosto
y B B gastos lo cual Prevé e
s Elabora la resolucién 23 6 | Flaborachequeyremite | 23 = monto de cada tramite < 3
s para firma &=
7 | Instruye el comprobante de | 1-2 7 _Firma de cheque el 2-3 Comprobante de Revisa la descripcion
pago. Dias atezsian i o Chaersiem Dias e completa del tramite
para elaborar el
B § . 5 - o comprobante de pago
Elabora comprobante de 3-4 Firma de cheque del L2
TR Dias rector Se verifica que este
- registrado en el sistema y-
° Elabora cheque y remite 23 s arres que tenga el comprobante
para firma Dias de pago para elaborar el
cheque y remitirlo par
10 | Firma de cheque el director | 2-3 e
de la direccién financiera | Dias
11 Firma de cheque del 2-3
Dias
12 Entrega de cheques 12
Dias
12 Etapas 23 Dias 9 Etapas 13 Dias

CONCLUSIONES

Se mejoro optimizar el procedimiento para cajaahse redujeron algunos procesos
por la existencia de rotacion en las unidades. &8eddo un 40% en los tiempos y el
5% en las etapas del procedimiento administratbemmo se refleja en la matriz
estratégica: la duracién de un trdmite era 23 ylapas eran 12, para obtener como

resultado tramite oportuno y eficiente se optinazi8 dias y 9 etapas.




SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las cancelaciones correspondientes a lecciones y unidades que solicitan
los fondos en avance

I FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE
UNIDAD
N2 ROLES DE ACTIVIDADES RECTORADO DAF SOLICITANTE PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA TIEMPO
1 Envié de solicitud de Instruye revisién 1-2 Dias
fondos en avance
A 4
Revisién del cumplimiento
2 de la documentacién 1-2 Dias
presentada
A
3 Remite observacién en la e 4 1-2 Dias
documentacién presentada
4 Realiza y emite certificacién 2SRias
presupuestaria
A4
Elaboracién de
5 comprobante de 2-3 Dias
pago
A 4
Elaboracién de
© cheque y remite Firma de cheque «—— Firma de cheque '« 2-3 Dias
para firma
Entrega de ficiario T
7 cheque 1-2 Dias
» Solicitud de la direccidon o unidad solicitante El tiempo estimado de duracion
»  Formulario (FORM 012) del tramite es de 13 dias

* Informe de Justificacion del objeto del gasto

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docotoge mencionados la misma sera
devuelta a la Direccién Administrativa Financieara subsanar la documentacion.
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SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Rectorado

Direccién
Administrativa
Financiera

Unidad
Solicitante

Unidad de
Presupuesto

Unidad de
Contabilidad

Tesoreria

DETALLE

Envio de
solicitud de
pago de
consultor

Revision del
cumplimiento
de la
documentacion
presentada

Remite
observaciones
de la
documentacion
presentada

Realiza y emite
certificacion
presupuestaria

Elaboracion del
comprobante de

pago

Elabora cheque
y remite para
firma

DESCRIPCION

Las direcciones o unidades solicitan al rectorpdoa
presentar a la secretaria su informe de consulineiasual
firmado por el inmediato superior anexando respdkldas
actividades para que se le asigne el nUmero gedojuta
y derivarlo junto con la firma del rector a laspestivas
direcciones

El director administrativo verifica si el tramiteienta con
todo los requisitos correspondientes para podevaiky a
la unidad de contabilidad

Si la unidad solicitante no respalda con los docuo®
mencionados la misma sera devuelta a la unidad para
subsanar la documentacion.

El responsable de la unidad de presupuesto vesfical
tramite cuenta con todos los requisitos correspzomes
para poder realizar la certificacion presupuestayi
derivarlo con la respectiva firma de a la unidad de
contabilidad

El responsable de contabilidad elabora el compitebda
pago para la elaboracion del cheque del consuttdinea
para derivalo a tesoreria

El encargado de tesoreria elabora los chequesipevarlo

a la DAF vy el director lo pueda firmar y derivadbrector

para la respectiva firma y la secretaria lo denvavamente
a tesoreria para la respectiva cancelacién a cadailtor
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MATRIZ ESTRATEGICO PARA FONDOS EN AVANCE

MATRIZ ESTRATEGICO PARA FONDOS EN AVANCE

MEDIOS DE

OBJETIVO INDICADORES TR e SUPUESTOS
FIN Pl o 2e5En s Tiempo de duracién Periodo de entrada y Aplicar los
para cada tipo de =i procedimientos para

retrasos de los tramites

tramite fondos en avance
de fondos en avance

Tiempo de duracién

ji i : Periodo de entrada i
T oIS Mejorar los tiempos y las e iy > % Que los tramites
etapas en el proceso de i salida estén dentro de los
fondos en avance limites de control
Tramites oportunos Tiempo de duracién Periodo de entrada y Que todos los
RESULTADOS A para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|
1o ia la solicitud para
1 Envié de solicitud de == 1 Envi6 de solicitud de Bits del proceso del i
fondos en avance (Bl fondos en avance tramite CHEmEEEE
2 Instruye la revision de la 2-3 2 ey c;s"l’":d ““““’l""?f‘“‘“ 1-2
documentacién recibida Dias © la documentacion Dias.
Registra en el sistema
3 revisién del cumplimiento 23 3 Remite observaciones en la SIGEPl“‘ et "T
e la documentacion Dias documentacién presentada ;[’ :s Certificacion %:‘5:‘:2 e
presentada presupuestaria mer
a Remite observacionesen la | 2-3 4 Realiza y emite certificacion 2.3 Revision de cuenta
documentacién presentada | Dias presupuestaria Dias fondos en avance
Comprobante de verificando que no tenga
pago cuentas pendiente para el
5 Autoriza la otorgacién de | 1.2 s Elabora comprobante de 2-3 - Tegistio del compromiso
fondos en avance Dias pago Dias e e

6 Instruye apertura de fondos | 2.3 6 Elabora cheque y remite 23 Elabora cheque
en avance Dias para firma Dias Se verifica que este
— registrado en el sistema y

Revisién de la cuenta fondos| 2.3 que tenga el comprobante

7 : 7 Firma de cheque el director | 1.3
en avance verificando que no| Dias de 1 direcoion financiera | Dics de pago para claborar el
tenga cuentas pendientes cheque y remitirlo par
= firma
8 Envia informe con 2-3 8 Firma de cheque del 0
observaciones Dias prirees el
Registro del compromiso
° presupuestario claboracion | 273 £) Entrega de cheques 1-2
del comprobante Dias Dias
10 Elabora cheque y remite | 3-4.
para firma Dias
11 | Firma de cheque el dircctor | 2-3
de la direccién financiera | Dias
12 Firma de cheque del 23
rector Dias
13 Entrega de cheques. 1-2
Dias
13 Etapas 23 Dias 9 Etapas 18 Dias

CONCLUSIONES

Se mejord optimizar el procedimiento para fondosaesnce, se redujeron algunos
procesos por la existencia de rotacion en las deglaReduciendo un 40% en los
tiempos y el 5% en las etapas del procedimientaoiradtrativo, como se refleja en

la matriz estratégica: la duracion de un tramit@28ry las etapas eran 13, para

obtener como resultado tramite oportuno y efieiesg optimizo a 13 dias y 9 etapas.
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SOLICITUD PARA CONTRATACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las contrataciones a las correspondieniBgecciones o Unidades solicitantes

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES

ROLES DE ACTIVIDADES | RECTORADO DAF UNIDAD PRESUPUESTO SICOES TIEMPO
SOLICITANTE

]

N

Envi6 de solicitud para
requerimiento de Instruye revision
personal

1-2 Dias

Revision del .

2 | cumplimiento dela 1-2 Dias

documentacion
presentada

3 Remite observaciones
en la documentacién 4
presentada

2-3 Dias

|

Realiza y emite el 2-3 Dias

4 | registro de ejecucion Deriva Ia”
documentacion
de gasto

Crea una carpeta
para estimar el i 4-5 Dias
monto

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE

» Solicitud de la direccién o unidad solicitante El tiempo estimado de duracion
*  Términos de referencia impreso y digital del tramite es de 10 dias

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docotoge mencionados la misma sera
devuelta a la Direccion Administrativa Financieara subsanar la documentacion.



SOLICITUD PARA CONTRATACIONES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DETALLE DESCRIPCION

Rectorado Envi6 de La Direccién o Unidad solicitante presenta unacsol
solicitud de  para inicio de contratacion al rectorado para dme
contraccion  secretaria le asigne el nimero de hoja de rutariyai®

junto con la firma del rector a las respectivasatirones

Direccion Revision del  El director administrativo verifica si el tramiteienta con
Administrativa  cumplimiento  todo los requisitos correspondientes para podevatkr a
Financiera dela |5 unidades correspondientes
documentacién
presentada
Unidad Remite Si la unidad solicitante no respalda con los docuo®
Solicitante observacion de mencionados la misma sera devuelta a la unidad para
la subsanar la documentacion
documentacion
presentada
Unidad de Realiza y emite El responsable de la unidad de presupuesto rewsafica
Presupuesto certificacion  que el tramite cuente con todos los requisitos pagdiza la

presupuestaria ceriificacién presupuestaria para la respectivaratacion
de la persona contratada derivandolo junto coirieafdel
responsable a la unidad de contabilidad

SICOES Crea una SICOES inicia la carpeta de la persona que va ser
carpeta para  contratada para la elaboracion del contrato.
estimar el

monto



MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONTRATACIONES

MATRIZ ESTRATEGICO PARA CONTRATACIONES
MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES SUPUESTOS
VERIFICACION
i Reduci ¢ 205 en los eni | cessdsssen A
retrasos de los tramites P e salida B ’
N tramite contrataciones
de contrataciones
q A UIETEE G2 EEER Periodo de entrada I i
PROPOSITO Mejorar los tiempos y las S EEEh i Gl o v Que los tramites
etapas en el proceso de b salida estén dentro de los
e LR e limites de control
Tramites oportunos Tiempo de duracion Periodo de entrada y Que todos los
RESULTADOS eficiontes para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO| ETAPA DESCRIPCION TIEMPO)
) . ) . Se envia la solicitud
a Envié de solicitud para 1-2 1 Envié de solicitud de 1-2 e Al AEe aal Reglamentos
rcqucrimicn:o de Dias pago. c‘l;il cox;sulu_:r desu | Dias e Al especificos
personal pendencia
i o revision del cumplimiento
2 Ispoobam Eabb | 23 z de la documentacion 152
documentacion recibida Dias Dias
presentada
3 | revision del cumplimiento | »-3 3 | Remite observaciones en la
de la documentacién Dias documentacién presentada 1-2
presentada Dias
4 | Remite observaciones enla | 2-3 a Realiza y emite el registro | 5.3
documentacién presentada | Dias de ejecucion de gastos e
. Instruye certificacion o 5 Crea una carpeta para 4s . .
presupuestaria Dias estimar el monto Dias Registra en el sistema Decreto supremo
Preventivos SIGEP la ejecucion de >
P P . gastos lo cual Prevé el Bl ";““.B.““‘sv‘
5 | g | 22 : monto de cada tramite SEisiSs
2 ias
7 | Derivala documentaciéna | 2.3
SICOES Dias
8 Crea una carpeta para 2-3
estimar el monto Dias
8 Etapas 15 Dias. 5 Etapas 10 Dias

CONCLUSIONES

Se mejord optimizar el procedimiento para el pagaahsultorias por producto, se
redujeron algunos procesos por la existencia deidt en las unidades. Reduciendo
un 40% en los tiempos y el 5% en las etapas dekgimiento administrativo, como
se refleja en la matriz estratégica: la duracémoia tramite era 15 y las etapas eran 8,
para obtener como resultado tramite oportuno giegfie se optimizo a 10 dias y 5

etapas



SOLICITUD PARA MODIFICACIONES

PRESUPUESTARIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las respectivas modificaciones presupuestale proyectos de inversion a las
diferentes areas solicitantes

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
UNIDAD
N2 ROLES DE ACTIVIDADES RECTORADO DPEI SOLICITANTE DAL TIEMPO
Envié de solicitud de
modificaciones - 1-2 Dia
1 presupuestarias de Instruye la revision
proyecto de inversion
\ 4
2 Elaboracién del informe 1-2 Dias
técnico l
Remite observacién en .
3 la documentacién Procede < 1-2 Dias
presentada
a Elaboracién del informe L 2-3 Dias
legal
5 Redaccién de resolucion docu':::i:dén < Redaccién de 4 2-3 Dias
rectoral e e resolucion rectoral
Insertar Modificaciones
5 presupuestarias en > 3-4 Dias
sistemas informaticos
(SIGEP SISIN)
REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE
* Nota de solicitud El tiempo estimado de duracion
» Certificacion saldos del trAmite es de 10dias

« Formulario DE-A

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docotoge mencionados la misma sera
devuelta a la Direccién de Planificacion y evaluatilnstitucional para subsanar la
documentacion.



SOLICITUD PARA MODIFICACIONES

PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

-

2 Direccién
de Planificacién
y Evaluacién
Institucional
4 Direccién
Asesoria
Legal

Unidad
Solicitante

DETALLE

Envi6 de solicitud
de modificaciones
presupuestarias d
proyectos de
inversion

Elaboracion de
informe técnico
de seguimiento

Remite
observacion de la
documentacion
presentada

Elaboracion del
informe legal

DESCRIPCION

Las areas unidades y direcciones presentan ur@tsblde
modificaciones presupuestarias de proyectos desitveal
rectorado para que la secretaria asigne el ninmeiwfh de
ruta y el rector autorice e instruya la revision e
documentacion a la direccion de panificacion

El director de planificacion realiza la revision das
modificaciones para verificar si cuenta con el ppesto
disponible para que asi se pueda procesar la tdasion de
la matriz de modificacion presupuestaria y elaboghr
informe técnico de seguimiento y derivarlo a leeddion de
asesoria legal

Si la unidad solicitante no respalda con los docuose
mencionados la misma sera devuelta a la unidad para
subsanar la documentacion

La directora realiza la respectiva revision de Ia
documentacion para elaborar el informe legal yvaeio
nuevamente a la direccion de planificacion
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MATRIZ ESTRATEGICO PARA MODIFICACIONES

PRESUPUESTARIAS

MATRIZ ESTRATEGICO PARA MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES SUPUESTOS
VERIFICACION
. " . ) Aplicar los
FIN Reducir el 20% en los Tiempo de duracion Periodo de entrada y procedimientos para
3 retrasos de los tramites para cada tipo de salida R ——
de modificaciones tramite e
presupuestarias [P
j i Tiempo de duracién .
PROPOSITO hgfa’gire':sef'ﬁﬂﬁzlcﬁs parapcada tipo de Periodo de entrada y Que los tramites
R | lid
modificaciones tramite salida estén dentro de los
e s S limites de control
s eEeruTES Tiempo de duracién Periodo de entrada y Que todos los
RESULTADOS s para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO | ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|
Envié de solicitud de Envié de solicitud de P Se envia la solicitud
1 modificaciones = 1 modificaciones Dias para el inicio del Reglamentos
presupuestarias de BlEs presupuestarias de proceso del tramite CTEEHTEED
proyectos de inversion proyectos de inversién
- N N Realiza la revisién de
2 Instruye Ia revision de la 23 2 Elaboracién del informe 1-2 Informe téonico P —
documentacion recibida Dias. técnico Dias o b e et
Realiza la revisién d 2-3 f . o
3 caliza la revision de 29 3 | remite observacionesenla | 12 o o G n
documentacion oresentada (it e e
— correspondientes
a Censolidacion de la matriz | ;3 4 Elaboracién del informe 12
de modificacién &
i« ias legal Dias .
presupuestaria rond Certifica que el
R 5n de B
ié e . L N
5 Elaboracién del informe 12 5 EedesEm 6 reaslvelen 23 cemfir=tem coster) se encuentre incertado
téenico. Dias rectoral Dias en el sistema SIGEP
— - —_— Tnsertan Se registra la sistema
6 Elaboracion del informe 23 T W ais modificaciones en SIGEP para poder
legal Dias 6 presupuestarias en sistemas ol (SIGEP-SISIND et =
informaticos (SIGEP SISIN) Elat e e SaEroantey
== — de pago
rectoral Dias
8 Remite documentacién 23
correspondiente Dias
° Insertar Modificaciones o5
presupuestarias en sistemas | 2
informaticos (SIGEP as
SISIN)
9 Etapas 16 Dias 5 Etapas 10 Dias

CONCLUSIONES

Se mejord optimizar el procedimiento para modificaes presupuestarias, se
redujeron algunos procesos por la existencia dei@t en las unidades. Reduciendo
un 40% en los tiempos y el 5% en las etapas dekgimiento administrativo, como
se refleja en la matriz estratégica: la duracémoia tramite era 16 y las etapas eran 9,
para obtener como resultado tramite oportuno giegfie se optimizo a 10 dias y 5

etapas.




ADQUISICIONES DE BIENES MAYORES

(Bs 50.001)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que todas las compras y adquisiciones estén enmascan la normas

ADQUISICIONES DE BIENES MAYORES (Bs. 50.001)
ne | rotes pe activibanes]  recrorabo DAF PRESUPUESTO BB.SS SICOES DAL CONTABILIDAD | TESORERIA | ACTIVOS FIOS| TIEMPO
a Envié de §?Ilc|tud de e 1-2 Dias
adquisicién mayor
Revisién del v
2 cumplimiento de la Autoriza 1-2 Dias
documentacién
presentada
v

Realiza y emite el
3 | registro de ejecucién 2-3 Dias
de gasto
Especificaciones
et R Envia < 2-3 Di
técnicas o términos documentacion |4 las
de referencia J

Realizar convocatoria
PUB- ANPE (apertura N
de sobre)

2-3 Dias

L

Elaboracién de.l TOTOTEEY ’7 .
6 | contrato y para firma instruye ala |« 2-3 Dias
correspondiente revision

Elaboracién de
comprobante de
pago

2-3 Dias

)

Elaboracién de Vi

8 cheque y remite
para firma

2-3 Dias

Firma de Firma de ‘
cheque cheque ‘
9 Entrega de Empresa

cheque beneficiaria 1-2 Dias

Realiza Devolucién
verificacion de del
activos y servicio comprobante

|

Acta de 1-2 Dias
custodia ‘-|

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE

« Solicitud El tiempo estimado de duraci
« Teérminos de referencia y especificaciones técn del tramite es de 16 dias
segun corresponda
+ Documento base de contratacion con
especificaciones técnicas

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docaotog mencionados la misma sera
devuelta a la Direccién Administrativa Financierarp subsanar la documentacion.



ADQUISICIONES DE BIENES MAYORES

(Bs 50.001)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Rectorado

Direccién
Administrativa
Financiera

Unidad de
Presupuesto

Unidad de
Bienes y
Servicios

SICOES

Direccion de
asesoria legal

Unidad de
Contabilidad

Tesoreria

Activos Fijos

DETALLE

Envio de solicitud
de adquisicion
mayor

Revision del
cumplimiento de
la documentacién

presentada

Realiza y emite
certificacion
presupuestaria

Especificaciones
técnicas y
términos de
referencia

Realizar
convocatoria
(apertura de

sobrg

Elaboracion de
contrato

Elaboracion del
comprobante de

pago

Elabora cheque y
remite para firma

Realiza velicacion
de activos y
servicio

DESCRIPCION

Las direcciones o unidades presentan su solicg#ud
rectorado para que la secretaria recepcione ynasal
namero de hoja de ruta para que el rector autaridas
respectivas direcciones la cancelacion

El director administrativo verifica si el tramiteienta con
todo los requisitos correspondientes para autoaizarunidad
de presupuestos a elaborar la certificacion.

El responsable de la unidad de presupuesto revigaifica

que el tramite cuente con todos los requisitos paaiza la
certificacion presupuestaria para la respectivaceacion

derivandolo junto con la firma del responsablea aridad de
contabilidad

La unidad de bienes y servicios realiza las espacibnes
técnicas o términos de referencia para iniciarr&@hite de
adquisicion mayor y derivarlo al Director Admingsirvo

SICOES es el responsable de realizar la convoca®ijR-
AMPE para la respectiva apertura de sobre y dédoiara la
elaboracion del contrato a la Direccion de Asesoegal

La directora revisa la documentacion para elabalar
contrato determinado el tiempo que va durar la eetsm
adquisicion, derivandolo al director financiero

El responsable de contabilidad elabora el compitebde
pago para la elaboracion del cheque del consutiolinea
para derivalo a tesoreria

El encargado de tesoreria elabora los chequesipaxario a
la DAF y el director lo pueda firmar y derivarloraktor para
la respectiva firma y la secretaria lo deriva nunesate a
tesoreria para la respectiva cancelacion a cadailton

La unidad de activos fijos es el responsable dézeasala
verificacion de activos o servicios para la elabidna de la
acta de custodia y derivalo a la unidad de bierseswicios
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MATRIZ ESTRATEGICO PARA ADQUISICIONES DE BIENES

MAYORES (BS.50.001)

MATRIZ ESTRATEGICO PARA ADQUISICIONES DE BIENES MAYORES (Bs. 50.001)

MEDIOS DE

OBJETIVO INDICADORES S e SUPUESTOS
Reducir el 20% en los ) . Aplicar los
FIN retrasos de los tramites de VD (2 ElUreEin Periodo de entrada y procedimientos para
pago de adquisiciones de rEre ek dlpe cla salida pago de adquisiciones
bienes mayores IR de bienes mayores
(Bs.50.001) (Bs. 50.000)

Mejorar los tiempos y las

Tiempo de duracién
etapas en el proceso de

Periodo de entrada y Que los tramites

3 ara cada tipo de "
PROPOSITO adquisiciones de bienes e e e salida estén dentro de los
mayores limites de control
(Bs.50.001)
. Tiempo de duracion Periodo d trad Que todos |
Tramites oportunos eriodo de entrada y ue todos los
RESULTADOS eficientes para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|ETAPA DESCRIPCION TIEMPO)|
1 Envié de solicitud de 12 Envié de solicitud de 12 Se envia la solicitud [REE ementes
adquisicién menor Dias 1 adquisicién menor Dias para el inicio del e e
> | Instruye aalarevisiéndela | 23 2 n del cumpl 12 FEREEaED G (i
documentacién recibida Dias de la documentacién Dias . .
Registra en el sistema SIGEP
B revision del cumplimiento | 2.3 3 Realiza y omite ol registro | 1.2 Preventivos la ejecucion de gastos lo cual Deereto suprome N°
de la documentacién Dias oy Prevé el monto de cada
de ejecucion de gastos Dias — B 25875 del 18 de agosto
presentada tramite Se 5000
4 | Remite observacionesenla | 2.3 a Especificaciones técnicas o | 1.2 Especificaciones R o e e
documentacién presentada | Dias términos de referencia Dias pr—— B
5 Realiza y emite c;rt icacion | 1-2 5 Realiza convocatoria PUB- 1-2 EecRicas Decreto supremo N° 0181
resupuestaria : “oh
presup Dias ANPE (apertura de sobre) | Dias - P "~ Normas basicas del
6 Especificaciones técnicas o | 2-3 6 Eh e 5l cantot™ 23 Elaboracion del correspondiente y la apertura | Sistema de administracion
términos de referencia Dias Dias contrato de sobre para claborar el de Bienesy Servicios
7 [T 12 7 Elabora comprobante de 23 contrato
Dias [P3gO) Bz Revisa la descripeién
s | Realiza convocatoria PUB- | 2.3 8 Elabora cheque y remite 23 e Ao iR e
ANPE (apertura de sobre) | Dias para firma Dias. elaborar el comprobante de
o Elaboracién del contrato 2-3 ° Firma de cheque el director | 2-3 Ppago
Dias. de la direccion financiera | Dias
10 Elabora comprobante de 3-4 10 Firma de cheque del 2-3 Se verifica que este registrado
pago Dias. rector Dias Elabora cheque en el sistema y que tenga el
- — - ~ comprobante de pago para
11 IR GIED § Ao 28 4 Entrega de cheques 7 elaborar el cheque y remitirlo
para firma Dias Dias. g
par firma
12 | Firma de cheque el director | 2-3 12 Realiza verificacién de 1-2
de la direccién financiera | Dias activos y servicios Dias . . .
Acta de custodia Revisa y verifica los activos o
13 | Firma de cheque del rector | 2-3 13 Realiza entrega de activos | 1-2 servicios que se solicita para
Dias Dias - poder clabora la acta de
Devoluciond custodia
1a Entrega de cheques 2-3 14 Erailrsitm cla 1-2
Dias comprobante a tesoreria Dias
15 Realiza verificacién de 1o
activos y servicios i
16 Entrega de cheque y =
firma de comprobante Bl
17 | Realiza entrega de activos | 1-2
Dias
18 Devolucién de 12
comprobante a tesoreria Dias
18 Etapas 30 Dias 14 Etapas 19 Dias

CONCLUSIONES

Se mejoré optimizar el procedimiento para Adquisies de Bienes Mayores
(Bs.50.001) se redujeron algunos procesos por isteecia de rotacion en las
unidades. Reduciendo un 40% en los tiempos y el é&%las etapas del
procedimiento administrativo, como se refleja@mahtriz estratégica: la duracion de
un tramite era 30 y las etapas eran 18, para abtemmo resultado tramite oportuno

y eficiente se optimizo a 19 dias y 14 etapas.




ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

MENORES (BS 101-20.000)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que todas las compras y adquisiciones estén enmascan la normas

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS MENORES (Bs.101-20.000)

ROLES DE UNIDADA

& AcTiviDADEs | RECTORADO BB.SS DAF SOLICITANTE | PRESUPUESTO | CONTABILIDAD TESORERIA ACTIVOS FlIOs | TIEMPO

Envié de solicitud
de adquisicién Autoriza
menor

-

1-2 Dias

Elaboracién del
2 informe de 1-2 Dias
conformidad y la
cotizacion de compra

Revision del A 4
cumplimiento de la . 1-2 Dias
documentacién Autoriza
presentada

Remite v
observaciones en la
documentacién
presentada

IS

- 1-2 Dias

Realiza y emite el
registro de ejecucién 2-3 Dias
de gasto

«

Elaboracién de 2-3 Dias
comprobante de
pago

Elaboracién de
cheque y remite
para firma

2-3 Dias

Firma de cheque Firma de cheque

~

8 Entrega de Empresa 2-3 Dias
cheque beneficiaria

[
5 Realiza verificacion Comprobante de Devolucion del 'Acta de custodia 1-2 Dias

de activos y cheque comprobante

servicio
I A

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE

» Solicitud El tiempo estimado de duracion

* Factura y proforma (antes del pago) cuandag del tramite es de 16 dias
modalidad de contratacion no supere Bs 20 mil

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docotoe mencionados la misma sera
devuelta a la Direccién Administrativa Financieara subsanar la documentacion.
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ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

MENORES (BS 101-20.000)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DETALLE DESCRIPCION

Rectorado Envi6 de Las direcciones o unidades presentan su solic#ud
solicitud de rectorado para que la secretaria recepcione ynasal
adquisicion namero de hoja de ruta para que el rector autaridas

mayor respectivas direcciones la cancelacion
Direccion Revision del  El director administrativo verifica si el tramitaienta con
Administrativa cumplimiento  todo los requisitos correspondientes para autoaizarunidad
Financiera de la de presupuestos a elaborar la certificacion.
documentacion
presentada
Unidad Remite Si la unidad solicitante no respalda con los doauose
Solicitante observaciones mencionados la misma sera devuelta a la unidad para
enla subsanar la documentacion.
documentacion
presentada
Unidad de Realiza y emite El responsable de la unidad de presupuesto revigifica
Presupuesto certificacion ~ que el tramite cuente con todos los requisitos paaliza la

presupuestaria certificacion presupuestaria para la respectivacaasion
derivandolo junto con la firma del responsablea aidad de
contabilidad

Unidad de Bienes  Informe de La unidad de bienes y servicios elabora el inforde
y Servicios conformidad  conformidad para iniciar el trdmite de adquisici@enor y
derivarlo a la direccion administrativa

Direccion de Elaboracién de La directora revisa la documentacion para elabalar
asesoria legal contrato contrato determinado el tiempo que va durar la eetsm
adquisicion, derivandolo al director financiero

Unidad de Elaboracién del El responsable de contabilidad elabora el comprtebae
Contabilidad comprobante de pago para la elaboracién del cheque de la empresa
pago beneficiaria para derivalo a tesoreria
Tesoreria Elabora cheque EI encargado de tesoreria elabora los chequesipaxario a
y remite para la DAF y el director lo pueda firmar y derivarlorattor para
firma la respectiva firma y la secretaria lo deriva nunesate a
tesoreria para la respectiva cancelacion a la eapre
beneficiaria
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ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

MENORES (BS 20.001-50.000)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que todas las compras y adquisiciones estén enmascan la normas

ADQUISICIONES DE BIENES MENORES (Bs.20001-50.000)

N2 | ROLES DE ACTIVIDADES| RECTORADO DAF PRESUPUESTO BB.SS SICOES DAL CONTABILIDAD | TESORERIA | ACTIVOS FUOS| TIEMPO

1 Envié de _s'olici(ud de Autoriza 1-2 Dias
Equ.IISICIOn menor
Revisién del "“
2 cumplimiento Fd’e la 1-2 Dias
documentacién
presentada

Realiza y emite el
3 registro de ejecucién 2-3 Dias
de gasto
a Especificaciones Envia < 558
CEiEs documentacion [ 1-2 Dias

2-3 Dias

v

N

5 Realiza informe

Elaboracién del Autorizay _
S instruye ala (< 2-3 Dias
contrato yeala <
revisién

Elaboracién de
comprobante de
pago

2-3 Dias

Elaboracién de
8 cheque y remite
para firma

2-3 Dias

Firma de Firma de ‘
cheque cheque ‘

9 Entrega de

Empresa
cheque

beneficiaria 1-2 Dias
Acta de 2-3 Dias
custodia .-I

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE
« Términos de referencia y especificaciones técn El tiempo estimado de duracion
segun corresponda del tramite es de 19 dias

* Factura y proforma (antes del pago) cuand
modalidad de contratacion no supere Bs 20 mil

Realiza Devolucién
verificacién de del
activos y servicio comprobante

10

i

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docaotog mencionados la misma sera
devuelta a la Direccion Administrativa Financiefara subsanar la documentacion

45



MATRIZ ESTRATEGICO PARA ADQUISICIONES DE BIENES

MENORES (BS. 101-20.000)

MATRIZ ESTRATEGICO PARA ADQUISICIONES DE BIENES MENORES (Bs. 101-20.000)
MEDIOS DE
STV ! S S STOS
OBJETIVO INDICADORE: VERIFICACION SUPUESTOS
Reducir el 20% en los ) . e (155
FIN retrasos de los tramites de Tiempo de duracién Periodo de entrada y procedimientos para
pago de adquisiclones de para cada tipo de salida pago de adquisiciones
bienes menores tramite de bienes menores
(Bs. 101.20.000) (Bs. 101-20.000)
teapasieticroassie IS e Periodo de entrada y Que los tramit
S o q ara cada tipo de " ue los tramites
PROPOSITO adquisiciones de bienes et salida estén dentro de los
menores limites de control
(Bs. 101-20.000)
Tramites oportunos Tiempo de duracion Periodo de entrada y Que todos los
RESULTADOS para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO | ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|
Se envia la solicitud para
Envié de solicitud de — N Envié de solicitud de 1-2 el inicio del proceso del Reglamentos
1 adquisicion menor S adquisicion menor Dias tramite especificos
2 | Instruye aalarevisiéndela | 2-3 > st e | o
; 5 ' e la documentacién
i sien sesiscn Dias —— Dias Registra en el sistema SIGEP
isid e = Preventivos la ejecucion de gastos lo cual Decreto supremo N°
e soviiem el comptidata |- 25 3 | Remite observacionesenla | 1.2 . Prevé el monto de cada tramite PSS cb
de la documentacién Dias O || Gy agosto de 2000
presentada
a Remite observaciones en la 2-3 Realiza y emite el registro 2-3 i » i
documentacion presentada | Dias 4 @ CHemefm 6 fmretan Dias Informe de Reisalelpreventyolpae Decreto supremo N°
elaborar el informe de e L
- conformidad !
s Realiza y emite 12 = P a P 23 del sistema de
certificacion presupuestaria | Dias niorme de conformida Dias administracion de
. Bienes y Servicios
e prbanielas Revisa la deseripeion completa
6 [T S SO S 23 6 Elabora comprobante de 23 pago del tramite para elaborar el
Dias. pago Dias comprobante de pago
7 Envia documentacion 2-3 7 Elabora :ll'::?::'\_‘ remite 2-3 Se verifica que este registrado
Dias para & lzs Elabora cheque en el sistema y que tenga el
- comprobante de pago para
8 Elabora comprobante de 3-a 8 F“l“‘;" g,e ““e,‘!“e‘,e‘ dizectozliN2:3 = elaborar el cheque y remitirlo
pago ey e la direccion financiera | pDias bar T
° Elabora cheque y remite 23 5 Firma de cheque del
para firma Dias rector 1-2
Dias Revisa y verifica los activos
10 | Firma de cheque el dis 23 w® [ e e u— 12 Acta de custodia o servicios que se solicita
de la direccién finan: Dias Dias _ para poder elabora la acta de
——— custodia
11 Firma de cheque del rector | 2-3 11 Realiza verificacién de 1-2
Dias activos y servicios Dias
12 Entrega de cf 2-3 12 Real trega de act; 152
ntrega de cheques 22 caliza entrega de activos | o2
13 Realiza verificacién de 12 = Devolucién de 12
activos y servicios Dias comprobante a tesoreria Dias
14 Entrega de cheque y 12
firma de comprobante Dias
15 | Realizaentrega de activos | 1-2
Dias
o Devolucion de 12
comprobante a tesoreria Dias
16 Etapas 27 Dias 13 Etapas 16 Dias

CONCLUSIONES

Se mejoré optimizar el procedimiento para Adquisies de Bienes Mayores
(Bs.101.20.000), se redujeron algunos procesogsapexistencia de rotacion en las
unidades. Reduciendo un 40% en los tiempos y el é&%las etapas del

procedimiento administrativo, como se refleja@mahtriz estratégica: la duracion de
un tramite era 30 y las etapas eran 18, para abtemmo resultado tramite oportuno

y eficiente se optimizo a 19 dias y 14 etapas.




ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

MENORES (BS 20.001-50.000)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que todas las compras y adquisiciones estén enmascan la normas

ADQUISICIONES DE BIENES MENORES (Bs.20001-50.000)

N2 | ROLES DE ACTIVIDADES| RECTORADO DAF PRESUPUESTO BB.SS SICOES DAL CONTABILIDAD | TESORERIA | ACTIVOS FUOS| TIEMPO

1 Envié de _s'olici(ud de Autoriza 1-2 Dias
Equ.IISICIOn menor
Revisién del "“
2 cumplimiento Fd’e la 1-2 Dias
documentacién
presentada

Realiza y emite el
3 registro de ejecucién 2-3 Dias
de gasto
a Especificaciones Envia < 558
CEiEs documentacion [ 1-2 Dias

2-3 Dias

v

N

5 Realiza informe

Elaboracién del Autorizay _
S instruye ala (< 2-3 Dias
contrato yeala <
revisién

Elaboracién de
comprobante de
pago

2-3 Dias

Elaboracién de
8 cheque y remite
para firma

2-3 Dias

Firma de Firma de ‘
cheque cheque ‘

9 Entrega de

Empresa
cheque

beneficiaria 1-2 Dias
Acta de 2-3 Dias
custodia .-I

REQUISITOS DURACION DEL TRAMITE
« Términos de referencia y especificaciones técn El tiempo estimado de duracion
segun corresponda del tramite es de 19 dias

* Factura y proforma (antes del pago) cuand
modalidad de contratacion no supere Bs 20 mil

Realiza Devolucién
verificacién de del
activos y servicio comprobante

10

i

OBSERVACION

Si la unidad solicitante no respalda con los docaotog mencionados la misma sera
devuelta a la Direccion Administrativa Financiefara subsanar la documentacion
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ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

MENORES (BS 20.001-50.000)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DETALLE
Rectorado Envi6 de
solicitud de
adquisicion
mayor
Direccion Revision del
Administrativa cumplimiento
Financiera de la
documentacion
presentada
Unidad de Realiza y emite
Presupuesto certificacion

presupuestaria

Unidad de Bienes Especificacione

y Servicios s técnicas y
términos de
referencia
SICOES Realiza
informe
Direccion de Elaboracion de

asesoria legal contrato

Unidad de
Contabilidad

Elaboracion del

pago

DESCRIPCION

Las direcciones o unidades presentan su solictud
rectorado para que la secretaria recepcione yneasg
numero de hoja de ruta para que el rector autaritas
respectivas direcciones la cancelacion

El director administrativo verifica si el tramiteienta con
todo los requisitos correspondientes para autorizaa
unidad de presupuestos a elaborar la certificacion.

El responsable de la unidad de presupuesto rewssifica
que el tramite cuente con todos los requisitos pegdiza la
certificacion presupuestaria para la respectivecelacion
derivandolo junto con la firma del responsablea aridad
de contabilidad

La unidad de bienes y servicios realiza las espacibnes
técnicas o términos de referencia para iniciar&hite de
adquisicion mayor

Sicoes es el responsable que realizar el informea fm
elaboracion del contrato a la Direccion de Asesoegal

La directora revisa la documentacion para elabalar
contrato determinado el tiempo que va durar laeesm
adquisicion, derivandolo al director financiero

El responsable de contabilidad elabora el compitebde

comprobante de pago para la elaboracion del cheque y derivals@eea




ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

MENORES (BS 20.001-50.000)

Tesoreria Elabora cheque El encargado de tesoreria elabora los chequedparxerlo a
y remite para la DAF y el director lo pueda firmar y derivarlorattor para
firma la respectiva firma y la secretaria lo deriva nuesate a
tesoreria para la respectiva cancelacion a la eapre
beneficiadora
Activos Fijos Realiza La unidad de activos fijos es el responsable dézesala
velicacion de  verificacién de activos o servicios para la elabidna de la
activos y acta de custodia y derivalo a la unidad de biersesvcios
servicio
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MATRIZ ESTRATEGICO PARA ADQUISICIONES DE BIENES

MENORES (BS. 20.001-50.000)

MATRIZ ESTRATEGICO PARA ADQUISICIONES DE BIENES MENORES (Bs. 20.001-50.000)
MEDIOS DE
OBJETIVO INDICADORES SUPUESTOS
VERIFICACION
Reducir el 20% en los . . Gl 159
s oo Al Eo o ies Co Tiempo de duracién Periodo de entrada y procedimientos para
para cada tipo de lid ago de adquisiciones
pago de adquisiciones de . SEEE pag i
- m——— tramite de bienes menores
(Bs. 20.001-50.000) (Bs. 20.001-50.000)
Mtejorar g :Iempos y;as VLR CL5 G Periodo de entrada y Que los tramit
etapas en el proceso de 4 ue los tramites
ara cada tipo de .
FROHTETO) adquisiciones de bienes el salida estén dentro de los
menores limites de control
(Bs. 20.001-50.000)
Tremiies eRErumES Tiempo de duracién Periodo de entrada y Que todos los
RESULTADOS e para cada tipo de salida tramites cuenten con
tramite los requisitos
ACTIVIDADES
SITUACION PROPUESTA MEDIOS DE JUSTIFICACION RESPALDO
ACTUAL ELABORADA VERIFICACION TECNICA LEGAL
ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|ETAPA DESCRIPCION TIEMPO|
_ _ . _ Se envia la solicitud
1 Envié de solicitud de 12 Envid de solicitud de 12 )t el Reglamentos
adquisicion menor Dias 1 adquisicion menor Dias oo Gl i especificos
2 || moochoviend® | an > revisién del cumplimiento | 1
documentacién recibida Dias de la documentacion Dias
A— — presentada Registra en el sistema SIGEP
3 O e ump imiento | 23 3 Realiza y emite el registro | 1-2 Proventivos la ejecucién de gastos lo cual Decreto supremo N°
2 °°“"‘::"‘°‘°“ Dias de ejecucion de gastos Dias _ Prevé el monto de cada 25875 del 18 de
SR poEs e 2 tramite agosto de 2000
a Remite observacionesen la | 23 - Bepecificaciones téenicas 12
documentacion presentada | pias Dias Especifi Revisa el preventivo para
SR IREaTZaRleTeleehcaconl — — e claborar las especificaciones Deereto supremo N°
T S S Realiza informe SICOES Dias meas tecnicas 0181 Normas basicas
del sistema de
6 Especificaciones téenicas | 2-3 6 Elaboracién del contrato 2-3 Rt e
Dias Dias = = Revisa la descripeion Bienes y Servicios
i = 12 Elabora comprobante de 23 completa del tramite para
7 Envia documentacion 7 P oo P P
Dias pago Dias page elaborar el comprobante de
8 Realiza informe SICOES | 2-3 8 e G D § e 27 EES
Dias para firma Dias.
F= 23 9 Firma de cheque el director | 2-3 Se verifica que este registrado
9 Elaboracién del contrato >l . a g
Dias de la direccion financiera | Dias Elabora cheque en el sistema y que tenga el
- comprobante de pago p:
10 Elabora col;\porobanle de 2 10 Firma de cheque del g_—a = e O Shoaris o7 aoe
Pag as rector ias e e
11 Elabora cheque y remite 2-3 11 Entrega de cheques 1-2
para firma Dias Dias.
12 | Firmade cheque el director | 2-3 12 Realiza verificacién de 12 ] I Revisa y verifica los actives o
de la direccién nciera Dias activos y servicios Dias cta de custodia rvicios que se solicita para
poder elabora la acta de
13 | Firma de cheque del rector | 2-3 13 Realiza entrega de activos | 1-2 custodia
Dias Dias.
1a Entrega de cheques 23 14 o o =
Dias comprobante a tesoreria Dias.
1s Realiza verificacion de 1
activos y servicios -
B Dias
16 Entrega de cheque y am
firma de comprobante e
17 | Realiza entrega de activos | 1-2
Dias
18 Devolucién de 12
comprobante a tesoreria Dias
18 Etapas 30 Dias 14 Etapas 19 Dias

CONCLUSIONES

Se mejoré optimizar el procedimiento para Adquisies de Bienes Menores
(Bs.20.001-50.000), se redujeron algunos procesol@xistencia de rotacion en las
unidades. Reduciendo un 40% en los tiempos vy el é%las etapas del

procedimiento administrativo, como se refleja@mhtriz estratégica: la duracion de
un tramite era 30 y las etapas eran 18, para abtemo resultado tramite oportuno

y eficiente se optimizo a 19 dias y 14 etapas.




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

El presente proyecto esta enfocado en la elaboracié un “Manual de

Procedimientos Administrativos para el Rectoraddad€niversidad Amazonica de
Pando”, para su posterior implementacion, cuyosiltetos se lo detallan de la
siguiente manera:

1. Se elaboraron Procedimientos administrativos plaflaje de tramites desde

su inicio hasta su finalizacién, optimizando l@stpos de atencion oportuna.

2. Optimizacion de los plazos establecidos en losqutiogientos de acuerdo a

las direcciones y unidades que intervienen encalgso.

3. Conocimiento de los requisitos para cada tipo @eite a todas las personas

solicitantes.

4. Descripcion de las tareas ubicacidn requerimigniestos y responsables.

5. Procedimientos simplificados de forma &gil y dindemi

6. Se puede decir que un procedimiento por mas serngikt sea, es util, porque
cumple con la mision de proporcionar un apoyo efiug de cada tipo de
trdmite, manteniendo oportunamente todos los tefamjtie sea entregado en

el Rectorado

7. De acuerdo con el diagndstico que se realizé eatoRelo de la Universidad
Amazonica de Pando se detectdé muchas debilidadesosnprocesos
administrativos mayormente en la unidad de conti#talldonde hubo tramites
gue estan fuera de los limites de control(trantitey un periodo de retraso

mayor a 5 dias), es por eso que a través del Matmdrocedimientos
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Administrativos se busca reducir los problemas geslos, y mejorar el
proceso de cada tipo de tramite para el mejor fumachiento, y obtener

mejores resultados que permitan conseguir losivbgetrazados.

Recomendaciones

Con el propésito de mejorar el funcionamiento dajof de procedimientos de
trAmites del Rectorado, se recomienda a las aattggl tomar en cuenta los

siguientes aspectos.

1. Implementar de inmediato el Manual de ProcedimgAministrativo

2. Presentar y Socializar las diferentes unidadea tlmiversidad Amazonica de
Pando sobre la necesidad del cumplimiento obligatde los requisitos

establecidos en la normativa

3. Realizar talleres de capacitacion a las unidadeduoradas en los procesos

gue integran el Manual de Procedimientos.

4. Seguimiento y control de la optimizacion a las Wwiels y Direcciones que

estan involucrados en el Flujo de Tramites Adstrativos

5. Mejorar la velocidad de internet del Rectorado pdrmejor funcionamiento
de los sistemas SISIN y SIGEP para agilizar eljoFlde Tramites

Administrativos
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ANEXO 1

Direccion de Planificacion y Evaluacion InstitucanTramites del mes de Febrero

Tabla 1

Datos del Grafico del Control de Rango

Figura IGraficos de Control de Rango

Grafico de control de rango

Rango
< - LIC
A /N /) LC

‘v"\ ,’ LSC
1234567 8 91011121314151617
Subgrupos

Rango LIC LC LSC

15,30 0 8626 18,236

18,82 0 8626 18,236

16,38 0 8626 18,236 15.00

13,28 0 8626 18,236 13.00

16,57 0 8626 18,236 11,00
7,28 0 8626 18,236 o 9,00
6,33 0 8626 18,236 g’ 7,00
7,15 0 8626 18,236 & 5,00
5,13 0 8626 18236 3,00
8,92 0 8626 18,236 -1:88
5,97 0 8626 18,236
7,50 0 8626 18,236
0,86 0 8626 18,236
7,57 0 8626 18,236

15,78 0 8626 18,236

Fuente Elaboracion propia
Tabla 2

Datos del Grafico del Control de la Media

Media LIC LC LSC

Fuente Elaboracion propia

igura 2 Grafico de Control de Media

4,250 1,054 6,072 9,201

13,833 1,054 6,072 9,201 Grafico de Medias

7,088 1,054 6,072 9,201

6,615 1,054 6,072 9,201 14,000

4,958 1,054 6,072 9,201 12,000 _
9,776 1,054 6,072 9,201 10,000 ——Media
4,500 1,054 6,072 9,201 5,000 —LIC
7,400 1,054 6,072 9,201 L
5909 1,054 6072 9,201 6,000

5281 1,054 6072 9,201 4,000 —L-—-svﬁ—r—LSC
6,352 1,054 6,072 9,201 2,000 A 7

0375 1,054 6072 9,201 0,000 %‘FF%

6,000 1,054 6,072 9,201 T

7,111 1,054 6,072 9,201

1625 1054 6072 9,201 Fuente Elaboracién propia

Fuente Elaboracion propia




Direccién de Planificacion y Evaluacion InstitucénTramites del mes de marzo

Tabla 3

Datos del Grafico del Control de Rango

guFa 3 Gréficos de Control de Rango

Rango LIC LC LSC
15,30 0 8626 18236 .
18.82 0 8626 18236 Grafico de control de rango
16,38 0 8626 18236 15,00
13,28 0 8626 18236 13,00
16,57 0 8626 18236 I Rango
o 9,00
7,28 0 8626 18,236 ® 00 IS - LIC
6,33 0 8626 18236 & 500 L <AL \‘ / LC
7,15 0 8626 18236 3,00 A 7 LSC
5,13 0 8626 18236 I — \Q?'%
8,92 0 8626 18236 00 345 6 7 8 91011121314151617
5,97 0 8626 18236 Subgrupos
7,50 0 8626 18,236
0,86 0 8626 18,236 Fuente Elaboracion propia
7,57 0 8626 18,236
15,78 0 8626 18236
Fuente Elaboracion propia
Tabla 4
Datos del Grafico del Control de Media Fegul Grafico de Control de Media
Media LIC LC LSC
4,250 1,054 6,072 9,201
13,833 1,054 6,072 9,201 Grafico de Medias
7,088 1,054 6,072 9,201
6,615 1054 6072 9,201 S
4,958 1,054 6,072 9,201 12,000 —Media
9,776 1,054 6,072 9,201 10,000
4,500 1,054 6,072 9,201 8,000 —
7,400 1,054 6,072 9,201 507 LC
5909 1,054 6,072 9,201
5281 1,054 6,072 9,201 4,000 %_LSC
6,352 1,054 6,072 9,201 2,000 A F
0,375 1,054 6,072 9,201 0,000 %—Pﬁ
6,000 1,054 6,072 9,201 1 3 5 7 9 11 13 15 17
7,111 1,054 6,072 9,201
1625 1,054 6,072 9,201 Fuente Elaboracién propia

Fuente Elaboracion propia




Direccién de Planificacion y Evaluacion InstitucanTramites del mes de abril

Tabla 5

Datos del Grafico del Control de Rango

Rango LIC LC LSC
15,30 0 8,626 18,236
18,82 0 8,626 18,236
16,38 0 8,626 18,236
13,28 0 8,626 18,236
16,57 0 8,626 18,236

7,28 0 8,626 18,236
6,33 0 8,626 18,236
7,15 0 8,626 18,236
513 0 8,626 18,236
8,92 0 8,626 18,236
5,97 0 8,626 18,236
7,50 0 8,626 18,236
0,86 0 8,626 18,236
7,57 0 8,626 18,236
15,78 0 8,626 18,236

Fuente Elaboracion propia

Tabla 6

Figura 5 Graficos de Control de Rango

14,000
12,000
10,000
8,000
6,000
4,000
2,000
0,000

Grafico de Rango

1 3 5 7 9 11 13 15 17

Media

e | |C

Fuente Elaboracion propia

Datos del Grafico del Control de Media

Media LIC LC LSC
4,250 1,054 6,072 9,201

13,833 1,054 6,072 9,201
7,088 1,054 6,072 9,201
6,615 1,054 6,072 9,201
4,958 1,054 6,072 9,201
9,776 1,054 6,072 9,201
4,500 1,054 6,072 9,201
7,400 1,054 6,072 9,201
5,909 1,054 6,072 9,201
5,281 1,054 6,072 9,201
6,352 1,054 6,072 9,201
0,375 1,054 6,072 9,201
6,000 1,054 6,072 9,201
7,111 1,054 6,072 9,201
1,625 1,054 6,072 9,201

Figura 6 Grafico de Control de Media

15,00
13,00
11,00
9,00
7,00
5,00
3,00
1,00
-1,00

Rango

Grafico de control de Media

1234567 8 91011121314151617
Subgrupos

Rango
< A LIC
N / LC
A\ WA LSC

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia




Direccidn de Planificacion y Evaluacion InstitucanTramites del mes de mayo

Tabla 7

Datos del Grafico del Control de Rango

guFa 7 Gréficos de Control de Rango

Grafico de control de rango

Rango
< - LI
AL/ / LC
‘\/'\ ,’ LSC
1234567 891011121314151617
Subgrupos

Rango LIC LC LSC
15,30 0 8626 18236
18,82 0 8626 18236
16,38 0 8626 187236 15,00
13,28 0 8626 18236 13,00
16,57 0 8626 18236 Y
o 9,00
7,28 0 8626 18236 200
6,33 0 8626 187236 € 500
7,15 0 8626 18236 3,00
5,13 0 8626 187236 1,00
8,92 0 8626 18,236 -1,00
5,97 0 862 187236
7,50 0 8626 18236
0,86 0 8626 18236 Fuente
7,57 0 8626 18236
15,78 0 8626 18236

Fuente Elaboracion propia
Tabla 8

Datos del Grafico del Control de Media

Elaboracion propia

FeyuB Graficos de Control de Media

Grafico de Medias

= \edia

s || C

9 11 13 15 17

Media LIC LC LSC
4250 1,054 6,072 9,201
13,833 1,054 6,072 9,201
7,088 1,054 6072 9,201
6,615 1,054 6072 9,201 14,000
4958 1,054 6,072 9,201 12,000
9,776 1,054 6,072 9,201 10,000
4,500 1,054 6,072 9,201 8,000
7,400 1,054 6072 9,201
6,000
5909 1,054 6072 9,201
5281 1,054 6,072 9,201 4,000
6,352 1,054 6072 9,201 2,000
0,375 1,054 6,072 9,201 0,000
6,000 1,054 6072 9,201
7,111 1,054 6,072 9,201
1,625 1,054 6072 9,201

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia




DIAGRAMA DE PARETO DEL DPEI
Tabla 9
Diagrama de Pareto de la DPEI

Causa Frecuencia Dias perdidos % %Acumulado
Falta de firma de supervisor 44 29 41
Falta de contrato 31 20 49
No cumple con los requisitos del 19 12 61
VIFE
Falta de informe final 25 16 77
154

Fuente Elaboracion propia
Tabla 10

Diagrama de Pareto de la DPEI

Causa Frecuencia % Acumulado
Falta de firma de supervisor 44 41
Falta de contrato 31 49
No cumple con los requisitos del 19 61
VIFE
Falta de informe final 25 7
154

Fuente Elaboracion propia

Diagrama de Pareto del DPEI
- 100
400 - 80
300 / o
200 —F 40 .
100 20 I Seriesl
O — N ==m 0 o == == Series2
Faltade Falta de Falta de
firma de contrato informe
supervisor final
Fuente Elaboracion propia
Figura 9 Diaganie Pareto para la DPEI

Mediante este grafico se detectd que hubo vasdasas que ocasiono los retrasos de los
tramites segun los Directores y Responsablessdériaades que interviene en el proceso

administrativo



ANEXO 2

Direccidén de Asesoria Legal Tramites del mes decfe

Tabla 11

Datos del Grafico del Control de Rango

Rango LIC LC LSC
3,33 0 4,435 9,376
0,67 0 4,435 9,376
2,00 0 4,435 9,376
9,00 0 4,435 9,376
9,29 0 4,435 9,376
3,33 0 4,435 9,376
8,93 0 4,435 9,376
1,18 0 4,435 9,376
1,00 0 4,435 9,376
3,33 0 4,435 9,376
4,50 0 4,435 9,376
0,00 0 4,435 9,376
1,00 0 4,435 9,376
3,00 0 4,435 9,376
3,00 0 4,435 9,376
1,00 0 4,435 9,376

20,83 0 4,435 9,376

Fuente Elaboracion propia
Tabla 12

Fagl® Graficos de Control de Rango

Grafico de control de rango

15,00
13,00
11,00
9,00
7,00
5,00
3,00
1,00
-1,00

Rango

s RaNGO

LIC

LC
LSC

1234567 8 91011121314151617

Subgrupos

Fuente

Datos del Grafico del Control de Rango

Medis LIC LC LSC
3,667 0,329 2,888 5,447
0,333 0,329 2,888 5,447
1,00 0,32¢ 2,88¢ 5,447
5,50( 0,32¢ 2,88¢ 5,447
4,643 0,329 2,888 5,447
1,667 0,329 2,888 5,447
5,53: 0,32¢ 2,88¢ 5,447
0,591 0,329 2,888 5,447
0,500 0,329 2,888 5,447
5,333 0,329 2,888 5,447
4,750 0,329 2,888 5,447
0,000 0,329 2,888 5,447
0,50( 0,32¢ 2,88¢ 5,447
1,500 0,329 2,888 5,447
1,500 0,329 2,888 5,447
0,50( 0,32¢ 2,88¢ 5,447

11,58:¢ 0,32¢ 2,88¢ 5,447

Fuente Elaboracion propia

Elaboracion propia

iguFa 11 Graficos de Control de Media

14,000
12,000
10,000
8,000
6,000
4,000
2,000
0,000

Grafico de Medias

|
|

1234567 8 91011121314151617

= Media
s | | C

LC
s | SC

Fuente Elaboracion propia




Direccion de Asesoria Legal Tramites del mes dema

Tabla 13

Datos del Grafico del Control de Rango

iguFa 12 Graficos de Control de Rango

Grafico de control de rango

DS e RANGO
| \ Lic
| \ A
I\ - /\ LC
| VNV A~ '—isc

1234567 8 91011121314151617

Subgrupos

Fuente Elaboracion propia

Rango  LIC LC LSC

000 0 328 9376

1050 0 3,284 9,376
967 0 328 9376 15,00
050 0 328 9376 13,00
300 0 3284 9376 11,00
300 0 3284 9376 59,00
367 0 3284 9376 ®, 00
1,00 0 3284 9376 25 00
400 0 328 9376 3,00
400 0 3284 9376 1,00
250 0 3284 9376 -1,00
225 0 3284 9376
1,00 0 3284 9376
200 0 3284 9376
125 0 3284 9376
550 0 3284 9376
200 0 3284 9376

Fuente Elaboracion propia
Tabla 13

Datos del Grafico del Control de Media

gwa 13 Gréficos de Control de Media

Grafico de Medias

Media
e || C
IN LC
\ s | SC

R A
I\ A [\
I. \/_, V ~~_~

L L L L L L L L L L e e e

2345678 91011121314151617

Media LIC LC LsC
0,000 0,139 2,034 3,929

6,750 0,139 2,034 3,929

5167 0,139 2,034 3,929

0,250 0,139 2,034 3,929 14,000
1,500 0,139 2,034 3,929

1,500 0,139 2,034 3,929 12,000
4,167 0,139 2,034 3,929 10,000
0,500 0,139 2,034 3,929 8,000
2,000 0,139 2,034 3,929

2,000 0,139 2,034 3,929 6,000
1,250 0,139 2,034 3,929 4,000
1,125 0,139 2,034 3,929 2,000
0,500 0,139 2,034 3,929

1,000 0,139 2,034 3,929 0,000
0,625 0,139 2,034 3,929

5,250 0,139 2,034 3,929

1,000 0,139 2,034 3,929

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia




Direccidén de Asesoria Legal Tramites del mes di ab

Tabla 15

Datos del Grafico del Control de Rango

uFégl4 Gréficos de Control de Rango

Grafico de control de rango

N
A
A /T ——raneo
s || C
| I W | | W | \vl I‘,’ \\ LC
i V v \\ ——LSC

1234567 8 91011121314151617

Subgrupos

Rango LIC LC LSC
1,00 0 6,175 13,053
11,00 0 6,175 13,053
050 0 6,175 13,053 15,00
580 0 6,175 13,053 13,00
1400 0 6,175 13,053 11,00
12,00 0 6,175 13,053 e 9,00
200 0 6175 13,053 s 7,00
1000 0 6,175 13,053 & 5,00
300 0 6175 13,053 i'gg
950 0 6,175 13,053 _1:00
10,67 O 6,175 13,053
000 0 6,175 13,053
1000 0 6,175 13,053
12,00 0 6,175 13,053
250 0 6,175 13,053
1,00 0 6,175 13,053
000 0 6,175 13,053

Fuente Elaboracion propia
Tabla 16

Datos del Grafico del Control de Media

Fuente Elaboracion propia

Faygl5 Gréficos de Control de Media

Grafico de Medias

Media
A LIC
i VAN / \
N WAWWAWA <
1 \/ \VAVAELY A e
AN
1 3 [ 7 (o] 11 13 15 17

Media  LIC LC  LSC
0,500 -0,103 3,460 7,022
6,500 -0,103 3,460 7,022
0,250 -0,103 3,460 7,022
4,900 -0,103 3,460 7,022 14,000
7,000 -0,103 3,460 7,022 12,000
6,000 -0,103 3,460 7,022 10,000
1,000 -0,103 3,460 7,022 8,000
5000 -0,103 3,460 7,022 T
1,500 -0,103 3,460 7,022
4,750 -0,103 3,460 7,022 4,000
6,667 -0,103 3,460 7,022 2,000
0,000 -0,103 3,460 7,022 0,000
5000 -0,103 3,460 7,022 -2,000
8,000 -0,103 3,460 7,022
1,250 -0,103 3,460 7,022
0,500 -0,103 3,460 7,022
0,000 -0,103 3,460 7,022

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia




Direccion de Asesoria Legal Tramites del mes dgoma

Tabla 17

Datos del Grafico del Control de Rango Figura 16 Graficos de Control de Rango

Rango LIC LC LSC
1,33 0 1,760 3,720
2,33 0 1,760 3,720
0,00 0 1,760 3,720
1,00 0 1,760 3,720
0,75 0 1,760 3,720
0,00 0 1,760 3,720
0,00 0 1,760 3,720
0,00 0 1,760 3,720

Fuente Elaboracion propia

Tabla 18

Grafico de control de rango

15,00

1 2 3 4 5 6 7 8
Subgrupos

e RANGO

e |_|C

LC

b T I\ﬁ T T 1 LSC

Fuentalation propia

Datos del Grafico del Control de Media

Media

LIC

LC

LSC

Fag7 Graficos de Control de Media

0,667
1,167
0,000
0,500
0,375
0,000
0,000
0,000

0,012
0,012
0,012
0,012
0,012
0,012
0,012
0,012

1,027
1,027
1,027
1,027
1,027
1,027
1,027
1,027

2,042
2,042
2,042
2,042
2,042
2,042
2,042
2,042

14,000

9,000

4,000

-1,000

Grafico de Medias

Fuente Elaboracion propia

Fuensb&tacion propia




DIAGRAMA DE PARETO DEL DAL
Tabla 19

Diagrama de Pareto de la Direccion de AsesorialLega

Caus: Frecuenci¢ Dias perdidos! % Acumulad
Observacion en los procesos 34 25 41
Errores en los informes técnicos 27 20 44
Conclusion de contrato 35 25 70
Error de informe por supervisor 7 5 75

13€

Fuente Elaboracion propia
Tabla 20

Diagrama de Pareto de la Direccion de AsesorialLega

Caus: Frecuenciz % Acumulad
Observacion en los procesos 34 41
Errores en los informes técnicos 27 44
Conclusion de contrato 35 70
Error de informe por supervisor 7 75

138

Fuente Elaboracion propia

Diagrama de Pareto del DAL

- 100
400 - 80

300 /‘ - 60

200 C—= 40w Seriesl

100 20 == Series2
0 || : — : || . 0

Observaciokrenies pndossafoCored wemkiahs cdenimbdome por supervisor

Fuente Elaboracion propia
Figura 18 Diagrama de Pareto para la DAL

Mediante este grafico se detectd que hubo vasdasas que ocasiono los retrasos de los
tramites segun los Directores y Responsablessddriaades que interviene en el proceso
administrativo.



ANEXO 3

Direccién Administrativa Financiera Tramites delswde marzo

Tabla 21

Datos del Grafico del Control de Rango Figl®aGraficos de Control de Rango

Rango LIC LC LSC
219 0 4228 8937
852 0 4,228 8937
9,76 0 4,228 8,937
640 0 4,228 8937
1,00 0 4228 8937
500 0 4228 8937
031 0 4,228 8937
1,42 0 4,228 8937
700 0 4,228 8937
9,47 0 4,228 8,937
056 0 4,228 8937
9,14 0 4,228 8937
1,00 0 4228 8937
1,36 0 4228 8937
020 0 4,228 8937
000 0 4228 8937
855 0 4,228 8937

Fuente Elaboracién propia
Tabla 22
Datos del Grafico del Control de Media
Media LIC LC LSC
1,096 0,111 2,550 4,989
4990 0,111 2,550 4,989
5120 0,111 2,550 4,989
3,800 0,111 2,550 4,989
0,500 0,111 2,550 4,989
2,500 0,111 2,550 4,989
0,154 0,111 2,550 4,989
0,708 0,111 2,550 4,989
6,500 0,111 2,550 4,989
5263 0,111 2,550 4,989
0,281 0,111 2,550 4,989
5432 0,111 2,550 4,989
0,500 0,111 2,550 4,989
0,679 0,111 2,550 4,989
0,100 0,111 2,550 4,989
0,000 0,111 2,550 4,989
5,727 0,111 2,550 4,989

15,00
13,00
11,00
£
€7,
€5 00
3,00
1,00
-1,00

Grafico de control de rango

Rango
7% VAN i
[\, J\J\ [t

1234567 8 91011121314151617

Subgrupos

Fuente Elaboracion propia

FagA0 Graficos de Control de Media

Grafico de Medias

1234567 8 91011121314151617

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia

11



Direccion Administrativa Financiera Tramites delshe abril

Tabla 23

Datos del Grafico del Control de Rango

Rango LIC LC LSC
8,50 0 4,373 9,245
0,22 0 4,373 9,245
0,89 0 4,373 9,245
1,06 0 4,373 9,245
9,39 0 4,373 9,245
0,40 0 4,373 9,245
4,80 0 4,373 9,245
5,00 0 4,373 9,245
1,56 0 4,373 9,245
0,56 0 4,373 9,245
4,00 0 4,373 9,245
9,14 0 4,373 9,245
1,00 0 4,373 9,245
3,00 0 4,373 9,245
3,00 0 4,373 9,245
1,00 0 4,373 9,245

20,83 0 4,373 9,245
6,00 0 4,373 9,245
0,46 0 4,373 9,245

Fuente Elaboracion propia

Tabla 24

FigetaGraficos de Control de Rango

15,00
13,00
11,00

o 9,00

S 7,00

& 5,00

3,00
1,00
-1,00

Grafico de control de rango

Rango
\ I A ———LIC
| A W A \ —1c
\ f\/J \ /7 \

‘! s |SC

1 3 5 7 9 11 13 15 17 19
Subgrupos

Fuente Elaboracion propia

Datos del Grafico del Control de Media

Media LIC LC LSC
5,750 0,016 2,540 5,063
0,111 0,016 2,540 5,063
0,444 0,016 2,540 5,063
0,529 0,016 2,540 5,063
4,970 0,016 2,540 5,063
0,200 0,016 2,540 5,063
3,600 0,016 2,540 5,063
2,500 0,016 2,540 5,063
0,778 0,016 2,540 5,063
0,278 0,016 2,540 5,063
3,000 0,016 2,540 5,063
5,432 0,016 2,540 5,063
0,500 0,016 2,540 5,063
1,500 0,016 2,540 5,063
1,500 0,016 2,540 5,063
0,500 0,016 2,540 5,063

11,583 0,016 2,540 5,063
3,000 0,016 2,540 5,063

Fuente Elaboracion propia

Fega2 Gréficos de Control de Media

14,000
12,000
10,000
8,000
6,000
4,000
2,000
0,000

Grafico de Medias

1 3 5 7 9 11 13 15 17 19

Fuente Elaboracion propia

12



Direccion Administrativa Financiera Tramites delshe abril

Figura 23 Graficos de Control de Rango

Grafico de control de rango

15,00
13,00

11,00

Rango

9,00
7,00

s | | C

Rango

5,00

7
. [ IAVAS He
|
|

e | SC

3,00

100 4 e

-1,00

Subgrupos

Fuente Elaboracion propia

Tabla 25
Datos del Grafico del Control de Rango
Rango LIC LC LSC
0,00 0 3,945 8,340
1,07 0 3,945 8,340
0,50 0 3,945 8,340
0,67 0 3,945 8,340
0,42 0 3945 8,340
0,58 0 3,945 8,340
2,00 0 3,945 8,340
3,40 0 3,945 8,340
5,17 0 3,945 8,340
1,55 0 3,945 8,340
3,14 0 3,945 8,340
2,42 0 3,945 8,340
2,25 0 3945 8,340
3,00 0 3,945 8,340
1,00 0 3945 8,340
8,45 0 3,945 8,340
7,57 0 3945 8,340
4,90 0 3,945 8,340
7,56 0 3,945 8,340
6,38 0 3,945 8,340

Fuente Elaboracion propia

Figura 24 Graficos de Control de Media

Grafico de Medias
14,000
12,000
10,000 Media
8,000 LIC
6,000 — LC
4,000 I I’ Al m|5C
2,000 S_A 1
N JERAA =N/
0,000 _—g T I#I T T T T T T T T T T T T T 1
1 3 5 7 9 11 13 15 17 19
Fuente Elaboracion propia

Tabla 26
Datos del Grafico del Control de Media

Media LIC LC LSC

0,000 0,353 2,629 4,906
0,536 0,353 2,629 4,906
0,250 0,353 2,629 4,906
0,333 0,353 2,629 4,906
0,208 0353 2,629 4,906
0,292 0,353 2,629 4,906
4,000 0353 2,629 4,906
3,700 0,353 2,629 4,906
2,583 0,353 2,629 4,906
0,773 0,353 2,629 4,906
2,432 0,353 2,629 4,906
1,208 0,353 2,629 4,906
1,125 0,353 2,629 4,906
1,500 0,353 2,629 4,906
0,500 0,353 2,629 4,906
5,227 0,353 2,629 4,906
4,214 0,353 2,629 4,906
4,050 0,353 2,629 4,906
4,889 0,353 2,629 4,906
5,813 0,353 2,629 4,906

Fuente Elaboracion propia
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Direccién Administrativa Financiera Tramites delsntke mayo
Tabla 27

Datos del Grafico del Control de Rango

Rango LIC LC LSC

Figura 25 Grafico de Control Rango

7,67 0 3,732 7,890

6,00 0 3,732 7,890

629 0 3732 7850 Grafico de control de rango

5,26 0 3,732 7,890

6,17 0 3,732 7,890 15,00

4,67 0 3,732 7,890 ﬁ:gg Rango

4,89 0 3,732 7,890 500

7,93 0 3732 7890 % 00 L\ I A ——LIC

0,92 0 3,732 7,890 8 5:00 \

3,70 0 3,732 7,890 b

0,11 0 3,732 7,890 100

0,33 0 3,732 7,890 100

0,00 0 3,732 7,890 1 3 5 7 9 11 13 15 17 19
Subgrupos

0,81 0 3,732 7,890

1,29 0 3,732 7,890

1,53 0 3732 7,890 Fuente Elaboracion propia

5,90 0 3,732 7,890

Fuente Elaboracion propia

Tabla 27
Datos del Grafico del Control de Media

— e - rsc Figura 26 Grafico de Control Media

7500 0,29¢ 2,44¢ 7,607

4,000 0,29¢ 2,44¢ 4,60: 7 go .
s e Grafico de Medias

4,24¢ 0,29¢ 2,44¢ 4,60:

3,917 0,29¢ 2,44¢ 4,60: 14,000

3,33: 0,29¢ 2,44¢ 4,60¢ 12,000 .
4,05¢ 0,29¢ 2,44¢ 4,602 = Media
5,03 0,29¢ 2,44¢ 4,60: 10,000 LIC
0,45¢ 0,29¢ 2,44¢ 4,60% 8,000 —

2,15 0,29¢ 2,44¢ 4,60¢ 6,000 LC
0,05¢ 0,29¢ 2,44¢ 4,60:

0,167 0,29¢ 2,44¢ 4,60¢ 4,000 -L-"Vﬁﬁ’_l-sc
0,00 0,29¢ 2,44¢ 4,60: 2,000 — s

0,407 0,29¢ 2,44¢ 4,60:

0,64 0,29¢ 2,44¢ 4,60 0,000 -#\

0,761 0,29¢ 2,44¢ 4,60% 1234567 8 91011121314151617

4,05( 0,29¢ 2,44¢ 4,60:

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia



DIAGRAMA DE PARETO DEL DAF

Tabla 29

Diagrama de Pareto de la DAF

Causa Frecuencia Dias perdidos % % Acumulado
Falta de memorandum y 37 14 41
fotocopia de carnet
Errores en los informes 42 16 31
técnicos
salidas de almacén 83 32 63
error de informe legales 62 24 86

259

Fuente Elaboracion propia
Tabla 29

Diagrama de Pareto de la DAF

Causa Frecuencia % Acumulado

Falta de memorandum y fotocopia de carnet 37 41

Errores en los informes técnicos 42 31

salidas de almacén 83 63

error de informe legales 62 86
259

Fuente Elaboracion propia

Diagrama de Pareto del DAF
-~ 100
400 —1] 80
300 /l/ 60
o - —— 30 mm Seriest
0 — : — : [ | : || 0 ——Series?
Errores en los  salidas de error de
informes almacen informe
tecnicos legales
Fuente Elaboracion propia
Figura 27 Diagieade Pareto para la DAF

Mediante este grafico se detectd que hubo vasdasas que ocasiono los retrasos de los
trAmites segun los Directores y Responsablessdériaades que interviene en el proceso
administrativo.



ANEXO 4

Unidad de Presupuestos Tramites del mes de febrero

Tabla 31

Datos del Grafico del Control de Rango

Rango LIC LC LSC
15,30 0 8,626 18,236
18,82 0 8,626 18,236
16,38 0 8,626 18,236
13,28 0 8,626 18,236
16,57 0 8,626 18,236

7,28 0 8,626 18,236
6,33 0 8,626 18,236
7,15 0 8,626 18,236
513 0 8,626 18,236
8,92 0 8,626 18,236
5,97 0 8,626 18,236
7,50 0 8,626 18,236
0,86 0 8,626 18,236
7,57 0 8,626 18,236
15,78 0 8,626 18,236
0,94 0 8,626 18,236
0,43 0 8,626 18,236
1,06 0 8,626 18,236

urg28 Grafico de Control Rango

Grafico de control de rango

24,50
19,50

r

Rango
/\A A LIC

1\ /\ c

\/\/\/\ / \ ——1SC

V_

1 3 5 7 9 11 13 15 17

Fuente Elaboracion propia
Tabla 32
Datos del Grafico del Control de Media

Media LIC LC LSC
8,238 0,498 5,476 10,453

10,191 0,498 5,476 10,453
9,646 0,498 5,476 10,453
7,361 0,498 5,476 10,453
9,714 0,498 5,476 10,453
5808 0,498 5,476 10,453
4,500 0,498 5,476 10,453
5,224 0,498 5,476 10,453
4,563 0,498 5,476 10,453
5873 0,498 5,476 10,453
5215 0,498 5,476 10,453
6,750 0,498 5,476 10,453
0,429 0,498 5476 10,453
5217 0,498 5,476 10,453
8,610 0,498 5476 10,453
0,472 0,498 5,476 10,453
0,217 0,498 5,476 10,453
0,531 0,498 5,476 10,453

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia

gwa 29 Gréfico de Control Media

11,900
9,900
7,900
5,900
3,900
1,900

-0,100

Grafico de Medias

/A —— Media
\VA\ A A B

» 7

AT Y

I LC

wa
=
1

1 3 5 7 9 11 13 15 17

Fuente Elaboracion propia

16



Unidad de Presupuestos Tramites del mes de marzo

Tabla 33

Datos del Grafico del Control de Media

Rango LIC LC LSC

26,92 0 10,259 21,689
13,31 0 10,259 21,689
5,00 0 10,259 21,689
0,25 0 10,259 21,689
22,21 0 10,259 21,689
7,05 0 10,259 21,689
0,10 0 10,259 21,689
17,32 0 10,259 21,689
0,50 0 10,259 21,689
14,80 0 10,259 21,689
2,00 0 10,259 21,689
15,11 0 10,259 21,689
1,57 0 10,259 21,689
5,42 0 10,259 21,689
13,36 0 10,259 21,689
1,26 0 10,259 21,689
8,00 0 10,259 21,689
9,38 0 10,259 21,689
31,36 0 10,259 21,689

gura 30 Gréfico de Control Rango

Grafico de control de rango
35,00
30,00
25,00 “
$ 20,00 !
0\ \
10,00 -+
5,00 -

0,00|||||||||||||||||||
9 11 13 15 17 19

Subgrupos

Fuente Elaboracion propia
Tabla 34

Datos del Grafico del Control de Media

Media LIC LC LSC

14,871 -0,092 5,827 11,747
8,347 -0,092 5,827 11,747
3,500 -0,092 5,827 11,747
0,125 -0,092 5,827 11,747

11,561 -0,092 5,827 11,747
4,474 -0,092 5,827 11,747
0,050 -0,092 5,827 11,747
8,838 -0,092 5,827 11,747
0,250 -0,092 5,827 11,747
7,600 -0,092 5,827 11,747
1,000 -0,092 5,827 11,747
8,444 -0,092 5,827 11,747
0,786 -0,092 5,827 11,747
3,292 -0,092 5,827 11,747
7,320 -0,092 5,827 11,747
0,632 -0,092 5,827 11,747
6,000 -0,092 5,827 11,747
6,310 -0,092 5,827 11,747

17,321 -0,092 5,827 11,747

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia

Figura 31 Grafico de Control Media

Grafico de Medias

14,000

12,000 \

10,000 \\ Media

Zggg \_J\ A A A A —LIC

4,000 \\ \\Il\\/\l\ /\ / Lc
——1SC

20\ NNV

2000 13 5 7 9 11 13 15 17 19

Fuente Elaboracion propia




Unidad de Presupuestos Tramites del mes de abril

Tabla 35
Datos del Grafico del Control de Rango

Rango LIC LC LSC

Figura 32 Grafico de Control Rango

052 0 8035 16,986 ’ge

000 0 8035 16986 Grafico de control de rango
9,76 0 8035 16,986 20,00

17,11 0 8035 16,986 18,00 A

558 0 8035 16,986 16,00 A A /' ‘\

7,33 0 8,035 16,986 14,00 A W AN A Rango
16,38 0 8,035 16,986 g 12,00 TV TV 7\ e LIC
10,00 0 8035 16,986 élg'gg T 1 Vv 1 \/ \ | "
7,00 0 8035 16,986 6.00 | \/ v “\_A

14,48 0 8035 16,986 200 | \_ [\ —tsc
1830 0 8,035 16,986 2,00 J \\_,I \

10,43 0 8035 16,986 0,00 =

752 0 8035 16,986 1 3 5 7 9 11 13 15 17

803 0 8035 16,986 o —

1,00 0 8035 16,986

1,00 0 8035 16,986 Fuente Elaboracion propia

767 0 8035 16,986

200 0 8035 16,986

Fuente Elaboracion propia
Tabla 36
Datos del Grafico del Control de Media

Figura 33 Grafico de Control Media

Grafico de Medias

A e edia
A I\ M\ —1IC
AVA Y S c
I\ i \ A —LsC
[V \ /\
"l L/ \
1 3 5 7 9 11 13 15 17

Media LIC LC LSC
0,262 0,666 5,303 9,939
0,000 0,666 5,303 9,939
5120 0,666 5,303 9,939
9,244 0,666 5,303 9,939 Loy
2,792 0,666 5,303 9,939 12,000
7,333 0,666 5,303 9,939 10,000
11,313 0,666 5,303 9,939 8,000
5,000 0,666 5,303 9,939
6,500 0,666 5303 9,939 el
9,213 0,666 5,303 9,939 4,000
9,485 0,666 5,303 9,939 2,000
7,78 0,666 5,303 9,939 0,000
7,190 0,666 5,303 9,939
6,870 0,666 5,303 9,939
0,500 0,666 5,303 9,939
0,500 0,666 5,303 9,939
4913 0666 5,303 9,939
1,000 0,666 5,303 9,939

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia
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Unidad de Presupuestos Tramites del mes de mayo

Tabla 37

Datos del Grafico del Control de Rango

Figura 34 Grafico de Control Rango

Grafico de control de rango

NN /\
A W A Rango
I\ J \J \ — s
11 X I \I AN | LC
I\ ¥ A s
| \/\
/ \ / \
| | -
1234567 8 9101112131415161718
Subgrupos

Rango LIC LC LSC
12,44 0 12,642 26,725
11,85 0 12,642 26,725
1,11 0 12,642 26,725
10,93 0 12,642 26,725 20,00
1,25 0 12,642 26,725 18,00
18,78 0 12,642 26,725 16,00
33,15 0 12,642 26725 o i‘z"gg
2,00 0 12,642 26,725 % 15/00
1,64 0 12,642 26,725 & "800
29,27 0 12,642 26,725 6,00
13,75 0 12,642 26,725 400
12,42 0 12,642 26,725 2,00
13,58 0 12,642 26,725 0,00
11,93 0 12,642 26,725
13,20 0 12,642 26,725
15,00 0 12,642 26,725
9,56 0 12,642 26,725
15,57 0 12,642 26,725
15,97 0 12,642 26,725
9,44 0 12,642 26,725

Fuente Elaboracion propia
Tabla 38
Datos del Grafico del Control de Media

Fuente Elaboracion propia

Figura 35 Grafico de Control Media

Grafico de Medias

A Media
A\ N\ —Lic
AVAYER <
/] \/ i \ A —lIsC
[ ¥ \ /
- 1\

1234567 89101112131415161718

Media LIC LC LSC
7531 0010 7,305 14,599
6,740 0,010 7,305 14,599
0,556 0,010 7,305 14,599
6,537 0,010 7,305 14,599
0625 0010 7305 14,599 14,000
9611 0,010 7,305 14,599 12,000
16,926 0,010 7,305 14,599
1,000 0,010 7,305 14,599 10,000
0,820 0,010 7,305 14,599 8,000
15,367 0,010 7,305 14,599 6,000
8,125 0,010 7,305 14,599
6,789 0,010 7,305 14,599 4,000
9,078 0,010 7,305 14,599 2,000
8177 0,010 7,305 14,599
8148 0,010 7305 14,599 0,000
9,000 0,010 7,305 14,599
5719 0010 7,305 14,599
8,883 0,010 7,305 14,599
11,183 0,010 7,305 14,599
5278 0,010 7,305 14,599

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia
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DIAGRAMA DE PARETO DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO
Tabla 39

Diagrama de Pareto de la PPTO

Causa Frecuencia Dias perdidos % % Acumulado
Falta de presupuesto 128 26 41
Indisponibilidad de internet 78 16 41
Por falta de firma 149 30 71
Por falta de meter al sistema 111 22 93
501

Fuente Elaboracion propia
Tabla 40

Diagrama de Pareto de la PPTO

Causa Frecuencia % Acumulado
Falta de presupuesto 128 41
Indisponibilidad de internet 78 41
Por falta de firma 149 71
Por falta de meter al sistema 111 93
501

Fuente Elaboracion propia

Diagrama de Pareto de Presupuesto

- 100
400 /.//. - 80
300

- 60

200 - ./ 40 s Seriesl

100 - . 5o —M=Series2
)  mm l S

Falta de Indisponibilidad  Por falta de Por falta de
presupuesto de internet firma meter al sistema

Fuente Elaboracion propia
Figura 36 Diagrama @eefo para Presupuestos

Mediante este grafico se detectd que hubo vasdasas que ocasiono los retrasos de los
tramites segun los Directores y Responsablessdériaades que interviene en el proceso

administrativo.



ANEXO 5

Unidad de Contabilidad Tramites del mes de febrero

Tabla 41

Datos del Grafico del Control de Rango

Figura 37 Grafico de Control Rango

Grafico de control de rango

Rango

/\v/\ i

\ - / e || C

A/ <
V

123456 7 8 9101112131415

Subgrupos

Rango LIC LC LSC
15,30 0 8,626 18,236
18,82 0 8,626 18,236
16,38 0 8,626 18,236 =
13,28 0 8,626 18,236 19,50
16,57 0 8,626 18,236 §° 14,50
7,28 0 8,626 18,236 & 950
6,33 0 8,626 18,236
7,15 0 8,626 18,236 4,50
5,13 0 8,626 18,236 -0,50
8,92 0 8,626 18,236
5,97 0 8,626 18,236
7,50 0 8,626 18,236
0,86 0 8,626 18,236
7,57 0 8,626 18,236
15,78 0 8,626 18,236

Fuente Elaboracion propia
Tabla 42

Datos del Grafico del Control de Media

Fuente Elaboracion propia

igura 38 Grafico de Control Media

Grafico de Medias

Media

S AN A -

/
|
| .
I \lv\/\/\ LC

\ / \ e | SC
¥

Media LIC LC LSC
4250 1,054 6072 9,201

13,833 1,054 6,072 9,201
7,088 1,054 6072 9,201
6,615 1,054 6072 9,201 11,900
4958 1,054 6072 9,201 9,900
9,776 1,054 6,072 9,201
4500 1,054 6,072 9,201 7,900
7400 1,054 6072 9,201
5909 1,054 6072 9,201 5,900
5281 1,054 6072 9,201 3,900
6352 1,054 6072 9,201
0375 1,054 6072 9,201 1,900
6000 1,054 6072 9,201
7,111 1,054 6072 9,201 -0,100
1,625 1,054 6072 9,201

123456 7 8 9101112131415

Fuente Elaboracion propia

Fuente Elatiorapropia
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Unidad de Contabilidad Tramites del mes de marzo

Tabla 43

Datos del Grafico del Control de Rango

Rango LIC LC LSC
26,92 0 10,259 21,689
13,31 0 10,259 21,689

5,00 0 10,259 21,689
0,25 0 10,259 21,689
22,21 0 10,259 21,689
7,05 0 10,259 21,689
0,10 0 10,259 21,689
17,32 0 10,259 21,689
0,50 0 10,259 21,689
14,80 0 10,259 21,689
2,00 0 10,259 21,689
15,11 0 10,259 21,689
1,57 0 10,259 21,689
5,42 0 10,259 21,689
13,36 0 10,259 21,689
1,26 0 10,259 21,689
8,00 0 10,259 21,689

Figura 39 Grafico de Control Rango

30,00
25,00
20,00
15,00
10,00

5,00

0,00

Rango

Grafico de control de rango

A Rango
i LIC
1. \ “ f\ AN _A ¢
_HN_M%L e | SC

1234567 8 91011121314151617

Subgrupos

Fuente Elaboracion propia

Tabla 44

Fuente Elaboracion propia

Datos del Grafico del Control de Media

Media

LIC

LC

LSC

9,592
2,600
6,583
4,375
6,423
5,117
6,646
1,143
4,271
8,035
0,500
8,292
6,200
4,900
12,778
1,000
0,900

1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084
1,084

5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256
5,256

9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429
9,429

Figura 40 Grafico de Control Media

14,000
12,000
10,000
8,000
6,000
4,000
2,000
0,000

Grafico de Medias

= Media
\ — —LIC
s A AA A 15 l P LC
\/ V "\ /\] - LSC
V" \/\]
¥

1234567 8 91011121314151617

Fuente Elaboracion propia
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Fuente Elaboracion propia

Unidad de Contabilidad Tramites del mes de abril

Tabla 45

Datos del Grafico del Control de Rango

Figura 41 Grafico de Control Rango

Rango LIC LC LSC
0,52 0 8,035 16,986
0,00 0 8,035 16,986
9,76 0 8,035 16,986

17,11 0 8,035 16,986
5,58 0 8,035 16,986
7,33 0 8,035 16,986

16,38 0 8,035 16,986

10,00 0 8,035 16,986
7,00 0 8,035 16,986

14,48 0 8,035 16,986

18,30 0 8,035 16,986

10,43 0 8,035 16,986

20,00

15,00

10,00

Rango

5,00

0,00
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Fuente Elaboracion propia
Tabla 46

Fuente Elaboracion propia

Datos del Grafico del Control de Media

Media LIC LC LSC

Figura 42 Grafico de Control Media

8,000 -0,669 5,689 12,047
20,077 -0,669 5,689 12,047
0,318 -0,669 5,689 12,047
0,333 -0,669 5,689 12,047
0,000 -0,669 5,689 12,047
4,833 -0,669 5,689 12,047
3,000 -0,669 5,689 12,047
9,500 -0,669 5,689 12,047
9,375 -0,669 5,689 12,047
6,833 -0,669 5,689 12,047
5,000 -0,669 5,689 12,047
1,000 -0,669 5,689 12,047

25,000
20,000
15,000
10,000

5,000

0,000
-5,000

Grafico de Medias
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Fuente Elaboracion propia

Fuente Elaboracion propia
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Unidad de Contabilidad Tramites del mes de mayo

Tabla 46

Datos del Grafico del Control de Rango

Rango LIC LC LSC
2,19 0 4,228 8,937
8,52 0 4,228 8,937
9,76 0 4,228 8,937
6,40 0 4,228 8,937
1,00 0 4,228 8,937
5,00 0 4,228 8,937
0,31 0 4,228 8,937
1,42 0 4,228 8,937
7,00 0 4,228 8,937
9,47 0 4,228 8,937
0,56 0 4,228 8,937
9,14 0 4,228 8,937
1,00 0 4,228 8,937
1,36 0 4,228 8,937
0,20 0 4,228 8,937
0,00 0 4,228 8,937
8,55 0 4,228 8,937
8,55 0 4,228 8,937
8,55 0 4,228 8,937
8,55 0 4,228 8,937
8,55 0 4,228 8,937

Fuente Elaboracion propia

Tabla 47

Datos del Grafico del Control de Media

Media LIC LC LSC
7,833 0373 7,788 15354
2,500 0373 7,788 15,354

19,667 0373 7,788 15,354

13,750 0,373 7,788 15,354
9333 0373 7,788 15354
6100 0373 7,788 15,354
2,500 0373 7,788 15,354
9,000 0373 7,788 15354

15125 0373 7,788 15,354
8917 0373 7,788 15354

14,000 0373 7,788 15,354
8607 0373 7,788 15354
7,750 0373 7,788 15354

13,500 0,373 7,788 15,354
5458 0373 7,788 15354
1,000 0373 7,788 15354
6500 0373 7,788 15,354
4500 0373 7,788 15354
3500 0373 7,788 15354
4,000 0373 7,788 15354
0,000 0373 7,788 15354

Fuente Elaboracion propia

Figura 43 Grafico de Control Rango
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Fuente Elaboracion propia

Figura 44 Grafico de Control Media
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24



DIAGRAMA DE PARETO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
Tabla 48
Diagrama de Pareto @®NTABILIDAD

Causa Frecuencia Dias perdidos % % Acumulado
Falta la firma del director 159 19 41
Inestabilidad de internet 147 18 37
Por falta de firma 169 20 57
Por falta de meter al sistema 327 39 96
837

Fuente Elaboracion propia
Tabla 49

Diagrama de Pareto @®NTABILIDAD

Causa Frecuencia % Acumulado
Falta la firma del director 159 41
Inestabilidad de internet 147 37
Por falta de firma 169 57
Por falta de meter al sistema 327 96
837

Fuente Elaboracion propia

Diagrama de Pareto de Contabilidad

/- - 100
400 - 80
300 /./ 60
200 — — . © 40 s Seriesl

100 . - 20 Series2
0 . 0 == Series
Falta la firma Inestabilidad Por falta de Por falta de
del director de internet firma meter al
sistema
Fuente Elaboracion propia
Figura 45 Diagiaade Pareto para Contabilidad

Mediante este grafico se detectd que hubo vasdasas que ocasiono los retrasos de los
trAmites segun los Directores y Responsablessddriaades que interviene en el proceso

administrativo.



INFORME FINAL DE CONSULTORIiA FORM-DA-21

DE LINEA Y/O PRODUCTO. RSN Nt
Pag.1de 1
DATOS GENERALES
NOMBRE DE LA CONSULTORIA:
NOMBRE DEL CONSULTOR:  TEL.O CEL.:
CORREO ELECTRONICO:
FECHA DE PRESENTACION:
UNIDAD FUNCIONAL: RESPONSABLE:
UNIDAD DEPENDIENTE: RESPONSABLE:

COMPONENTES DEL INFORME

N° COMPONENTES RESULTADOS ESPERADOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EJECUTADAS POR COMPONENTE

CONCLUSIONES (Estado general de la ejecucion del plan de trabajo de acuerdo al objetivo general)

ANEXOS (Listado de respaldos de los resultados logrados en el mes)(ANEXAR COPIAS DE RESPALDOS)

FIRMA DEL CONSULTOR INMEDITO SUPERIOR




Pagina 1 de 2

INFORME MENSUAL

FORM-VR 001

VIGENCIA: 01/04/2013

VERSION No. 1
DATOS GENERALES
Nombre MARIA MONASTERIO
Cargo RESPONSABLE
Mes FEBRERO Fecha presentacion 25 DE FEBRERO
EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO
INDICADOR DE CONTROL
DE ACTIVIDADES
RESULTADOS ACTIVIDADES PREVISTAS EN EL PLAN el e E‘I;IED\E::IIQ(?A'(V‘IIE(I)JDIIO OBSERVACIONES
PROGRAMADOS Numero o Nimeroo | RESULTADOS ANEXADO
Porcentaje porcentaje
programado ejecutado
EN C/ CELDA DE ESTA COLUMNA, COPIAR LAS
ACTIVIDADES PROGRAMADAS DEL PLAN DE 100 10
TRABAJO REPORTE TECNICO 1
EN C/ CELDA DE ESTA
COLUMNA, COPIAR LOS 100 i
RESULTADOS DEL 100 0 °
PLAN DE TRABAJO
100
100 50
100 50
50%
100 20
20%
100 6
6%
100 20
20%

FIRMA EL RESP. DEL INFORME

FIRMA DE SUPERVISOR



Pagina 2 de 2

INDICADOR DE CONTROL
DE ACTIVIDADES
RESULTADOS ACTIVIDADES PREVISTAS EN EL PLAN L3 E;IED\E::IIQ(?A%IECI)JPIIO OBSERVACIONES
PROGRAMADOS Numero o Nimeroo | RESULTADOS ANEXADO
Porcentaje porcentaje
programado ejecutado
100 60
60%
I EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO HASTA LA FECHA 1000 236) 29% I
ACTIVIDADES NO PROGRAMADAS
EVIDENCIA O MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION ANEXADO OBSERVACIONES

PROBLEMAS O DIFICULTADES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO DE EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO

MEDIDAS ADOPTADAS PARA RESOLVER LOS PROBLEMAS O DIFICULTADES IDENTIFICADOS

SUGERENCIAS PARA MEJORAR LA GESTION DESDE SU INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA EL RESP. DEL INFORME

FIRMA DE SUPERVISOR



; UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
¥ RECTORADO

“LA PRESERVACION DE LA AMAZONIA ES PARTE DE LA SSESNCIA DE LA VIDA, DEL

PROGRESO Y DESARROLLO DE LA BELLA TIERRA PANDINA

PLAN DE TRABAJO
NIVEL JEFE DE UNIDAD O RESPONSABLE
CONSULTOR DE LINEA/CONTRATO

1. DATOS GENERALES DEL PLAN.

CONSULTORIA/CONTRATO:

CARGO:

NOMBRE:

PROYECTO IDH: (Al que corresponde la consultoria S| CORRESPONDE)

COSTO TOTAL DE LA CONSULTORIA/CONTRATO:

FECHA DE PRESENTACION:

2. OBJETIVO DE LA CONSULTORIA/CONTRATO

Objetivo Resultados Indicadores Principales Tareas Medios de
Institucional Esperados de Resultados Actividades Verificacion
(Segun (Segun
TdR/Contrato) TdR/Contrato)

3. PLAN DE TRABAJO.

35




71 UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
’ RECTORADO

“LA PRESERVACION DE LA AMAZONIA ES PARTE DE LA SSESNCIA DE LA VIDA, DEL
PROGRESO Y DESARROLLO DE LA BELLA TIERRA PANDINA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES MESES

(Segun TdR/Contrato) FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Elaborado por:

35



(.} UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
N/ RECTORADO

“LA PRESERVACION DE LA AMAZONIA ES PARTE DE LA SUBSISTENCIA DE LA VIDA, DEL PROGRESO Y
DESARROLLO DE LA BELLA TIERRA PANDINA”

PLAN DE TRABAJO
NIVEL OPERATIVO
CONSULTOR DE LINEA/CONTRATO

1. DATOS GENERALES DEL PLAN.

NOMBRE DE LA CONSULTORIA/CONTRATO :

CARGO:

NOMBRE:

PROYECTO IDH: (Al que corresponde la consultoria S| CORRESPONDE)
COSTO TOTAL DE LA CONSULTORIA/CONTRATO:

FECHA DE PRESENTACION:

2. OBJETIVO DE LA CONSULTORIA/CONTRATO

3. PLAN DE TRABAJO.

Resultados Indicadores Principales Tareas Medios de
Esperados | de Resultados Actividades Verificacion
(Segun TdR y (Segun TdR y
Proyecto Proyecto
IDH/Contrato) IDH/Contrato)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

36




\-? RECTORADO

(.4} UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

“LA PRESERVACION DE LA AMAZONIA ES PARTE DE LA SUBSISTENCIA DE LA VIDA, DEL PROGRESO Y
DESARROLLO DE LA BELLA TIERRA PANDINA”

ACTIVIDADES
(Segun TdR y Proyecto
IDH/Contrato)

MESES

FEB

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

ocT

NOV

DIC

Elaborado por:
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