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Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

(1) MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO:  Control del producto recepeionado CODIGO: DGAF2A.
SUBPROCESO: Control del producto solicitado a los proveedores CODIGO: DGAI2A.1.1
TIE D 2 FIF
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD LEMED D!j U.ECU.C[ON
(Horas/ Funcionario)
Realizar el pedido al proveedor Solicitar, segan contrato UOC, al proveedor
2 - . ; 12 ras (01me
. adjudicado. - DGAF2A.1.]al correspondiente segun sea la necesidad 4 ores{lmss)

Alistarse para el recibo de lo solicitado. - Despejar el drea a destinada a las mercaderias seglin sea

2 - .. . 60 horas (01 mes
DGAF2A.1.1a2 lo solicitado para su recepcion ( )
Recepcion de lo solicitado 60 horas (0 1mes)
N Verificar si lo solicitado coincide con lo

K} o . 5

recibido. - DGAF2A.1.1a3
Verilicacion del albaran 60 horas (01 mes)

Ordenamiento de los insumos y .

4 i Y Ordenar lo recepcionado en los estantes 60 horas (01 mes)

materiales. - DGAF2A.1.1a4
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FORMATO N°® 49 "Identificacion de Tareas en las Activida

DEL ESTE

des de los Procesos y Subprocesos”

(1) MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO: Almacenamiento de los bienes recepcionados

CODIGO: DGAF2A.2

(4) SUBPROCESO: Registro de los productos recepeionados

CODIGO: DGAI2A.1.2

N° Actividad

TAREA POR ACTIVIDAD

TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Recepeion de productos (mercaderias). -
DGAF2A.1.2al

Recibir los productos (mercaderias)

60 horas (01 mes)

Comprobar que las mercaderias concuerden con lo
2 solicitado y ¢l contrato del mismos. -
DGAF2A.1.2a2

Verificacion de los productos (mercaderias) segln
albaran

60 horas (01 mes)

Preparar las mercaderias para ser entregadas . -
DGAF2A.1.2a3

(95

Verificar los pedidos de productos (mercaderias)
para su entrega

60 horas (01mes)

Entregar las mercaderias a las dependencias
solicitantes. - DGAF2A.1.2a4

Entrega de pedidos segin sea la solicitud

Pan

240 h&ras (01 mes)
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% UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

bt RECTORADO

FORMATO N°49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: DGAF00

PROCESO: Procesamiento de las solicitudes de reembolsos por gastos de movilidad CODIGO: DGAF2A 4

SUBPROCESO: Recepeion de las solicitudes CODIGO: DGAI2A 4.1
TIEMPO DE EJECUCION
Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD ! 2
(Horas/ Funcionario)
Recepcion de las solicitudes s :
Recepcion de los comprobantes y documentos anexos a los mismos
| de reembolso. - segiin lo estipulado por la CGR 20 horas (01mes)
DGAF2A 4 lal segun lo estipulado por la CG

Registro en el sistema SIAxp. - - T Ao . . - .
2 DGAF2A 4. 122 Registro en ¢l SIAxp de los comprobantes 60 horas (01mes)
3 Entrega de los documentos Remision de los comprobantes al sector de GIRADURIA a fin de 10 horas (01mes)

) procesados. - DGAF2A 4. 1a3 seguir los procesos administrativos correspondientes ‘ ©
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FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos ¥ Subprocesos”

MACROPROCESOS: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: DGAF00

PROCESO: Procesamiento de los pedidos de CAJA CHICA CODIGO: DGAF2A.3
SUBPROCESO: Registro en el sistema SIAxp CODIGO: DGAI2A.4.2
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD HEMRODE EJ.ECU.CION
(Horas/ Funcionario)
Recepeion de las facturas con los Recepeion de las facturas de CAJA CHICA 20 horas (01mes)
1 respaldos anexos a la misma . -
DGAF2A.4.2a1 Verificacion de documentos recibidos 15 horas (0 1mes)
Registro en ¢l sistema SIAxp. - . s
2 = : gistro en el SIAXp de las facturas de CAJA CHIC 22 horas
DGAF2A 4,222 Registro en ¢l SIAXp de las facturas de CAJA CHICA horas (01mes)
3 Entrega de los documentos procesados . - | Remision de los comprobantes al sector de GIRADURIA a fin

- ; . . : 0 _heras (01mes)
DGAF2A .4.2a3 de seguir los procesos udmmls‘lrauvm corrcs‘pon(hcnlw il\#"u: ,‘,*~~.(
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