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>     D[RECC16N  FINANCIERA

1.    Toda solicitud  de  pedido/requisici6n y expediente de  pago deber5  estar registrada
en el SIPP para darle continuidad al tr5mite de adciuisici6n de bienes o servicios.

2.     Los   d6bitos   y   cr6ditos   que   se   planteen   para   llevar   a   cabo   una   modificaci6n

presupuestaria deber5n  ser debidamente justificados  mediante oficio, velando por
que  cada  movimiento  presupuestario  conlleve  coherencia  y  secuencia  16gica.  (no
ceder y financiar al mismo tiempo el mismo rengl6n  presupuestaria),

3.     La  Direcci6n  Financiera  no  recibir5  solicitud  de  pedido/requisici6n  posterior  al  dia

25  de  cada  mes  ya  que,  en  ese  momento  la  Direcci6n  estar5  en  procesos  de
liquidaci6n de expedientes de gasto.
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4.     La   Direcci6n   Financiera   no  se  hard   responsable  si   por  negligencia  de  la   unidad

administrativa    solicitante    se    desfinancie    algtin    rengl6n    presupuestario    que

previamente tenga compromiso de dichos  recursos.

5.     La  Direcci6n  Financiera  es  responsable del  ciclo de  pago, sin  embargo,  el  destino y
naturaleza del gasto es responsabilidad de la  unidad administrativa solicitante.

6.     El  ndmero  de  correlativo  del  vale  que  emita  el  SIPP  debera  ser  consignado  en  el
forrnato fi`sico de vale para posteriormente ser entregado a la Direcci6n Fjnanciera

para  su  gesti6n  correspondiente,  caso  contrario  no  se  clara  dicho  tr5mite  a  dicho
documento.

7.     No  se  recibira  la  liquidaci6n  de  vale  si  la  misma  no  ha  sido  registrada  (insumos,

cantidades,  precios)  en  el  SIPP.

8.     La Direcci6n  Financiera  no dare tramite a una nueva gesti6n de vale si existiera una
solicitud pendiente de liquidar por el mismo solicitante.

>     DIRECC16N ADMINISTRATIVA

1.     Registroen elsIPP:
Toda solicitud de pedido,  requisici6n y expediente de pago debe estar registrada en
el SIPP para  iniciar el  proceso de adquisicj6n  de bienes o servicios.

2.    Modificaciones presupuestarias:
Los d6bitos y cr6ditos para modificar el presupuesto deben justificarse mediante un
of`Lcio  que  demuestre  coherencia  y  secuencia  16gica  en  los  movimjentos.  No  se

permite ceder y financiar al mismo tiempo el mismo rengl6n presupuestario.

3.     Fecha ]fmite para solicitudes:
Se  deber5n   cumplir  las  fechas  limite  para   la   presentaci6n   de   las  solicitudes  de

pedido ya  publicadas por el  Departamento de Compras de la  DA

>     DIRECC16N  DE TECNOLOGiAS DE  LA INFORMAC16N

Todo  el  personal   puede  a  trav6s  del  sistema  de  tickets  en  el  apartado  de  "Desarrollo
lnformatico" solicitar:
•       Reinicio decontrasefia

•      Reportarerrores con el sistema

•      Reallzarsugerencias decambios para mejoras en el sistema.

Unicamente directores a trav6s del sistema de tickets:
Solicitud de creaci6n de usuario y rol dentro del sistema para su unidad admjnistrativa.
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Solicitud de eliminaci6n de usuario del sistema para su unidad adminjstrativa,

>     uNiDAD DE PLANiFicAa6N y DESARROLro oRGANlzAcioNAL

Registro de POA
Para  el  registro  de  la  informaci6n  correspondiente a  cada  Unidad  Administrativa,  debefan
contar con dos usuarios.
1.     Enface lecnico, quien  registra toda  la informaci6n correspondiente.
2.     Director de fa  Unidad Administrativa quien aprueba los  registros.
Es  importante  resaltar,  que  el  Director  e5  responsable  de  revi5ar,  controlar y  aprobar  la
informaci6n que se registra en el SIPP.

Ejecuci6n de POA.
1.     PROGRAMAC16N  ANUAL  POR  CuATRIMESTRE   Ias   Unidedes  Administrativas   del

lNAP deberan ratificar o rectificar segtln corresponda, a  la  unidad de Planificacion y
Desarrollo Organizacional,  las cantidades mensuales de las Metas Fisicas de su  POA

que ejecutar5n  ouatrimestralmente durante  el  presente afro,  en  las  mismas fechas
indicadas en  la  CIRCULAR  UPDO-PLANlro3-2024/bamr.

2.     REPROGRAMAcloNES  DE  LAS   PROGRAMACIONES  CUATRIMESTRALES  (acciones

que suman a la meta, subproducto y producto), fas  Unidades Admjnistrativas del
lNAP  deber5n  solicitar a  la  Unidad  de  Planificaci6n  y  Desarrollo Organizacional,  el

aumento  o  disminucidn  de  las  metas  programadas  en  el  determinado  mes  del
Cuatrimestre,  justificando  tdenicamente  el  movimiento  solicitado.    Esta  solicitud

debe  enviarse  Dor fa  via  oficial  durante los  5  dias  h5biles antes  aue finalice el  mes
en eiecuci6n, la misma debe ingresarse en el SIPP oara su analisis v autorizaci6n.

3.     REPROGRAl\/lACIONES  DE  ACCIONES  DE  LAS  METAS  DE  LOS  RESPECTIVOS  POA'S

(acciones  que  no  suman  a  la  meta,  subproducto  y  producto),  las   Unidades
Administrativas del  lNAP, deber5n solicitar a  fa  unidad de Planificaci6n y Desarrollo

Organizacional,   el   aumento   o   disminuci6n   de   las   acciones   programadas   en   el
cuatrimestre,  justificando  tdenicamente  el   movimiento  solicitado.   Esta  solicitud
debe enviarse  Dor la via  oficial  durante  los  5  dias  h5biles  antes  aue finalice el  mes
en eiecuci6n. fa misma debe ingresarse en el SIPP oara su an5lisis v autorizaci6n.

4.     EJECUC16l\l  DE  METAS  FislcAS,  las  Unidedes Administrativas  deber5n  de  registrar,

le eiecuci6n fisica de sus metas. segtin las metas y acciones programadas en su POA.
Esta  ejecuci6n  debe ser coherente  al  informe  mensual  que  deben  entregar  en  fas
fechas indicadas en  la  CIRCuLAR  UPDO-PLANlrg3-2024/bamr

NOTA:
Las oficios para las programaciones, reprogramaciones y ejecuci6n de metas deber5n venir
estructurados de la  sjguiente manera:
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1.     Fechadelasolicitud

2.     Destinatario:

M.Sc Yelin  Lucrecia  De Lean Alvarez

Directora de Planificaci6n y Desarrollo Organizacional

3.     Identificaci6n de producto, Subproducto,  Meta y Acci6n
Producto (C6digo y Nombre)
Subproducto (C6djgo y Nombre)
Meta (Correlativo y Nombre)
Acci6n  (Correlativo y Nombre)

4.     Cuadroque indica gr5ficamente el cambiosolicitadoa  realizar
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5.     Just]ficaci6n  t6cnica   por  el  o
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