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1. OBJETIVO

El objetivo general de este manual es establecer un procedimiento eficaz y debidamente

estructurado para la emision de Certificaciones del Plan Operativo Anual - POA.

2. ALCANCE

Este manual estd delimitado desde la solicitud de Certificacion — POA para procesos de
contratacion enviado por la Direccién Administrativa Financiera hasta la revisién y emision del
memorando de respuesta.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas,
Flujo del Proceso, Salidas, Clientes)
DPGE Direccién de Planificacion y Gestidn Estratégica
POA Plan Operativo Anual
USPC Unidad de Servicios, Procesos y Calidad

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa
Gestion Administrativa Art. 10.4.1 Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015 Estatuto
Financiera. Atribuciones vy numeral 6. Orgéanico de Gestion Organizacional por
responsabilidades. procesos, Registro Oficial Edicién Especial

Nro. 327 de miércoles 17 de junio de 2015
Gestion de Planificacion y Art. 10.3.1 Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015 Estatuto

Gestion Estratégica. numeral 9 Organico de Gestion Organizacional por
Atribuciones y procesos, Registro Oficial Edicion Especial
Responsabilidades. Nro. 327 de miércoles 17 de junio de 2015
Gestién de Planificacion y Art. 10.3.1 Resolucién Nro. ARCA-DE-001-2015 Estatuto
Gestion Estratégica. Gestion Gestion Interna | Organico de Gestion Organizacional por
Interna de Planificacion e de Planificacion | procesos, Registro Oficial Edicién Especial
Inversion. e Inversion Nro. 327 de miércoles 17 de junio de 2015
literal c.

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Dentro de las atribuciones y responsabilidades de la Direccién de Planificacién y Gestion
Estratégica se encuentra el emitir las Certificaciones del Plan Operativo Anual - POA.
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En los servicios de la Gestion Interna de Planificacion e Inversion, se incluye el Plan Operativo

Anual.

o Analista de Planificacion: Responsable de recibir, revisar, realizar reformas al

POA de ser el caso, y emitir Memorando de respuesta al area requirente.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Emisién de Certificaciones POA

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO
R.eClbil." el re‘qL.rerlm.iento' por ‘parte de rla . ¢ DN
Direccion Administrativa Financiera a través Analista de .

Z ; s solicitud con
1 de sumilla inserta en Memorando de Planificacion s
e . . sumilla inserta
solicitud del area requirente
Revisar que la actividad solicitada conste en Analista de
2 el Plan Operativo Anual — POA Planificacion
Realizar reforma al POA en el caso de que la Analista de Reforma al POA
3 actividad solicitada no conste. Planificacion (de ser el caso)
Envuar. rtlaspuesta via Quipux |nforn‘18nd0 que Analicts de R
la Actividad consta o se ha realizado una e
4 . - o Planificacién Respuesta
reforma de inclusién de esta actividad.
Archivar documentos. Ana-ll‘s I de
5 Planificacién
7. ANEXOS

A continuacién se describen los documentos adjuntos al proceso.

ANEXO 1: Matriz SIPOC

Matriz que denota las entradas, insumos, flujo del proceso, productos y cliente del proceso.
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ANEXO 2: Flujo BPM

Representacion grafica del proceso, en notaciébn BPM — elaboracion a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.

—
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