Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Ciencias Quimicas

30DIC 2025

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
QUIMICAS DE LA UNA”

VISTO Y CONSIDERANDQO: El Memorandum DP N°45/2025, de fecha 30 de diciembre
de 2025, con referencia de la Mesa de Entrada de la Facultad de Ciencias Quimicas
de la UNA numero 8827, de fecha 30 de diciembre de 2025. mediante el cual la
Directora de Planificacidn, Econ. Paola Gonzilez Burgos, eleva a consideracion de

la Sefiora Decana, la propuesta del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Planificacion;

POR TANTO: En uso de las atribuciones que le confiere el Estatuto que rige a la
Universidad Nacional de Asuncidn, en su Art. 84 inciso m:

LA DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Direccién de Planificacién de la

Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA, cuya documentacién se anexa y forma
parte de la presente Resolucion.

Art. 2°.-  COMUNICAR a quienes corresponda y cumplida, archivar.

Lic. Abg. JU uc E SCHUPMANN
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1. Introduccioén

Este documento se ha desarrollado con la finalidad de proporcionar una guia detallada
de los procesos que deben seguirse para asegurar la eficiencia, consistencia,

ordenamiento y calidad de las tareas de la Direccion de Planificacion

Se espera que este manual sea de gran utilidad para lograr la estandarizacién de los

procedimientos y calidad de los resultados.
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e Proporcionar un instrumento que facilite el uso adecuado y estandarizado de
los procedimientos de la Direccién de Planificacion.

e Ordenar los procedimientos de la Direccion de Planificacién, en un solo
documento apropiado para responder a las tareas realizadas.

e Garantizar la calidad en la realizacion de las tareas al definir estandares que
deben seguirse para alcanzar los objetivos.

e Asegurar la uniformidad del trabajo, al proporcionar una referencia detalla
sobre los procedimientos a seguir, permitiendo que diferentes colaboradores

puedan realizar las tareas sin inconvenientes.

ey

C.P. Sonia
Jefe de Depdtamento MECIP
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4. Procedimientos
1. Elaboracién y monitoreo del Plan Estratégico Institucional
2. Elaboracién y monitoreo del Plan Operativo Anual

C.P. Sowia Unzom BMuinne:
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DIRECCION DE PLANIFICACION Codigo:
DP_01_V3

ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Vigencia: Diciembre 2025 Revision: Diciembre 2027

Actualizado por: CP. Elizabeth Bareiro | Revisado por: CP. Sonia Unzain Autorizado por: Econ. Paola Gonzélez

Direccién de Planificacion Direccién de Planificacion Direccidn de Planificacion

1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento formal y estandarizado para el disefio del Plan Estratégico Institucional

y el seguimiento de avances del mismo.

2. ALCANCE
Desde la presentacion del cronograma de elaboracién del Plan Estratégico Institucional, la
aprobacion del Plan Estratégico Institucional por parte del Consejo Directivo hasta el seguimiento

semestral de su cumplimiento.

3. MARCO LEGAL

e Estatuto de la UNA: A.S. N° 7/05/12/2017. Resolucién N° 34-00.

* Guia para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI), aprobada por la Secretaria
Técnica de Planificacion del Desarrollo Econémico y Social (STP), Resolucién STP N°
152/2023.

e Guia para elaboracion, implementaciéon y evaluacion del PEl de la UNA, las Unidades
Académicas y el Rectorado. Resolucién N°1588/2025.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Cadigo:

: . DP_01_V3
ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -7

Vigencia: Diciembre 2025 Revision: Diciembre 2027

Actualizado por: CP. Elizabeth Bareiro | Revisado por: CP. Sonia Unzain Autorizado por: Econ. Paola Gonzalez

Direccion de Planificacion Direccion de Planificacion Direccién de Planificacion

4. PROCEDIMIENTO

N° Procedimiento Responsables

Elabora el cronograma para organizar el trabajo en conjunto con todos los

1 | estamentos de la Institucion y la propuesta de Comité elaborador de PEI. Direccion de

= — Planificacién
2 | Eleva a Decanato cronograma de elaboracion del Plan Estratégico

Institucional y la propuesta de Comité elaborador de PEI.

3 | Recibe y verifica el cronograma y la propuesta de Comité elaborador de
PEI, si todo esta correcto aprueba y solicita resolucion de aprobacién de
. Decanato
cronograma y conformacion de Comité elaborador de PEI.

Si hay correccién remite a la Direccidon de Planificacién.

4 | Recibe la Resolucién de aprobacion el cronograma de Elaboracién del Plan
Estratégico Institucional y conformacion de Comité elaborador de PEI.

Ejecuta las acciones segun lo establecido en el mismo.

5 | Coordina la ejecucion del cronograma de elaboracion del PEI en conjunto
con el Comité elaborador de PEI y trabaja con los involucrados: Docentes,
funcionarios y estudiantes.

Elabora y desarrolla los Talleres a ser aplicados para la construccion de Direccion de
PEI con cada estamento. Planificacion
Todos los objetivos estratégicos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional de la FCQ y las lineas de accién deberan enmarcarse en el
Plan Estratégico de la UNA.

7 | Consolida las propuestas de los diferentes estamentos y remite la misma
como un borrador del Plan Estratégico Institucional al Decanato, para su

revision.

8 _ ) ) Decanato/
Recibe el borrador del Plan Estratégico Institucional, verifica y da su visto

Comite
bueno, remite la Propuesta al Consejo Directivo para estudio y aprobacién

elaborador de
PEI

en sesion.

9 | Recibe Propuesta de PEL y analiza en sesion, si esta de acuerdo aprueba
PEI o solicita modificacicrne . q
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DIRECCION DE PLANIFICACION Cadigo:
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Vigencia: Diciembre 2025 Revisién: Diciembre 2027
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Direccion de Planificacion Direccion de Planificacion Direccion de Planificacion
10 Consejo
Una vez aprobado por resolucion se remite a la Direccién de Planificacion. .
Directivo
11" | Recibe PEI aprobado (con la resolucién del CDFCQ) y socializa con los | Direccion de
estamentos por los medios Institucionales. Planificacion
Ejecuta el cronograma, talleres, capacitacion, reuniones y asesorias.
12| Monitorea semestralmente los avances del PEI, solicita a las dependencias
reuniones y evidencias sobre la realizacion de las actividades o productos
relacionados al cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos en
el PEI, e informa al equipo directivo o en casos solicitados por la Maxima
Autoridad las veces que fueran necesarias.
La Direccion de Planificaciéon sera responsable del seguimiento de las
acciones de mejora relacionadas al PEIl solicitadas por el Consejo
Directivo.
5. ANEXOS

6. CONTROL DE CAMBIOS

¢ Ajuste en formato, y cambio de denominacién:
DOCUMENTOS RELACIONADOS por MARCO LEGAL

* Se elimind el apartado de NORMATIVAS vy se incorporaron al cuerpo del documento en el

apartado de procedimien@s\.\_
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DIRECCION DE PLANIFICACION Cadigo:
> DP_02_V3
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
Vigencia: Diciembre 2025 Revisién: Diciembre 2027
Actualizado por: CP. Elizabeth Bareiro Revisado por: CP. Sonia Unzain Autorizado por: Econ. Paola Gonzélez
Direccion de Planificacion Direccién de Planificacion Direccion de Planificacion
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal y estandarizado para la elaboracién del Plan Operativo Anual.

2.

ALCANCE

Desde la presentacion de Plan Operativo Anual por parte de las diferentes dependencias a Ia
Direccion de Planificacion hasta la aprobacion.

3.

P

MARCO LEGAL

Plan Estratégico de la UNA

Plan Estratégico de la FCQ

Normativas y legislaciones de la UNA y la FCQ

Instructivo para el llenado de POA

PROCEDIMIENTO

NO

Procedimiento

Responsables

Realiza anualmente Taller de elaboracién de POA.

Remite el formato e instructivo para el llenado del POA (Anexo 1); Todas
las lineas de accidn y actividades deberan enmarcarse en el Plan
Estratégico de la FCQ aprobado.

Direccion de

Planificacion

Eleva a la Direccién de Planificacién el Plan Operativo Anual de su
dependencia.
Los Planes Operativos Anuales de cada dependencia deberan estar

alineados al Plan Anual de Compras que se remite a la Direccion
Administrativa.

Dependencias

Recibe Plan Operativo Anual de dependencias y verifica; si tiene

sugerencias remite a las dependencias para realizar las correcciones.

Consolida el POA y remite a Decanato para aprobacion.

Direccion de

Planificacion

Recibe el POA vy verifica, si estd de acuerdo solicita elaboracién de
Resolucién de aprobacion.

Decanato

7E N
Trimestralmente realiza e'l mf&(ne de avances sobre el cumplimiento del

POA con cada dependenma e lnforma a E)c\acanato

; iwtine:
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DIRECCION DE PLANIFICACION

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Coadigo:
DP_02_V3

Vigencia: Diciembre 2025

Revision: Diciembre 2027

Actualizado por: CP. Elizabeth Bareiro

Direccién de Planificaciéon

Revisado por: CP. Sonia Unzain

Direccion de Planificacién

Autorizado por: Econ. Paola Gonzélez

Direccion de Planificacion

5. ANEXOS

e Formato Plan Operativo Anual

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

FORMATO N2: 46 DENOMINACION:Plan Operativo Anual (POA) afio:
1. MACROPROCESO: comiGo: VERSIAN:
2. PROCESO; CODIGO;

3. SUBPROCESO;

CODIGD:

4. LINEA ESTRATEGICA:

41, OBJENVO ESTRATEGICO:

5. PRODUCTD

. 11. PERIODO DE EJECUOON
6. ACTIVIDAD GENERICA |7.INDICADOR |B. META ESTIMADA (9. RESPONSABLE |10, RECURSOS NECESARIOS

12.MEDIO DEVERIRCAQON

N0 AN

b.

n.

Elaborado por:

Fecha

Revisado par:

Fecha:

Aprobado por.

Fecha:

6. CONTROL DE CAMBIOS

- Actualizacion de formato de POA

- Cambio de denominacién:

DOCUMENTOS RELACIONADOS por MARCO LEGAL

Se eliminé el apartado de NORMATIVAS y se incorporaron al cuerpo del documento en el
apartado de procedimientos.




