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INSTRUCTIVO DEL PLAN DE ADQUISICIONES, OBRAS Y BIENES
Objetivo

Facilitar a los responsables del ingreso de requerimientos de adquisiciones, obras y bienes, en
la herramienta informdtica “ULEAM PLANIFICA”, al momento de levantar los programas,
proyectos y actividades del Plan Operativo Anual.

Que es el Plan de Adquisicion de Obras y Bienes

El Plan de Adquisiciones, Obras y Bienes, constituye las necesidades que tienen las unidades
académicas y administrativas, para cumplir sus actividades y servicios para construccion,
mantenimiento, reparacion de bienes muebles e inmuebles; asi como la adquisicidon de estos.
De igual manera constituye la necesidad de adquisicién de materiales de oficina y aseo, asi como
insumos de bienes menores.

Cobertura

La aplicacion del plan de Adquisiciones, Obras y Bienes es obligatoria para todas las unidades
organicas académicas y administrativas que elaboran o formulan el Plan Operativo Anual de
acuerdo con sus necesidades.

Implementacion

Su implementacidn se realizarad a través de la herramienta informdtica denominada “ULEAM
PLANIFICA”, en la cual se ha creado dos aplicativos denominados:

1. Plan Informatico
2. Plan de Adquisiciones, Obras y Bienes

Procedimiento

A continuacién, se detallan los iconos y capturas de pantalla del ingreso al Plan de Adquisiciones,
Obras y Bienes en el sistema “ULEAM PLANIFICA”

1) Iconos que se presenta en el Plan de Adquisiciones, Obras y Bienes

N° | ICONO NOMBRE DESCRIPCION

1 + NUEVO Permite égregar nuevos datos en los campos del
formulario

5 / EDITAR Permite (?d|tar o modificar datos en los campos del
formulario

3 O ACTUALIZAR Permite refrescar o actualizar la informacion ingresada

4 @ LISTA Despliega el listado de la descripcidn del bien.

5 = GUARDAR Graba o guarfja los cambios realizados en el formulario
del Plan de Bienes.
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2) Ingresar a tics.uleam.edu.ec dar clic y aparece la siguiente pantalla:

@ DPPDI-POA- PowerApps % | (@ Comeo: marjorie picamacia: X | (@ Correa: PICO MACIAS MAR) X | 4 DEVDPPDI-POA-NoCom X (@ TICS-Tecnologiasdelalnfc X 4 v - 8 X
< C @ ticsuleamedu.ec e % 0O &
@ Uleam DATOS GENERALES ¥  SERVICIOSONLINE ¥  DESCARGAS DE MANUALES

ELoY ALPARO CE MANABE

DIRECCION DE INFORMATICA E INNOVACION
TECNOLOGICA

Servicios de Tecnologias de Informacién - ULEAM

o 7 -
moodle Uliim : Ulea'r

AULA VIRTUAL EVIDENCIAS DE ACREDITACION
DETIC'S EN LA IES 2018-2022

MOODLE-ULEAM SISTEMA DE GESTION
= ACADEMICA

ﬂ P Escribe aqui para buscar

3) Escogemos la opcién ULEAM PLANIFICA

@ DPPDI - POA - Power Apps x| (@ Con x | @ Correo: PICOMACIAS MARK x | 4b DEVDPPDI-POA-NoCom X (b TICS - Tecrologs x B v - o x
<« [« & leam.edu.ec k-4 o 2
@ Uleam RS SCNEr AL = SIS ON NS | DESCARGASDEMARUALSS
moodie e DE CES we wrccon s
AULA VIRTUAL EVIDENCIAS DE ACREDITACION

MOODLE-ULEAM SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA

DE TIC’S EN LA IES 2018-2022

©

&

DBU-BECAS DATH - REGISTRO DE ULEAM PLANIFICA SAPIS - DVE
ASISTENCIA Y TAREAS
o) ocsa
= Q i = -

hitps//appspowera

£ Escribe aqui para buscar

4) Posteriormente se abrird una nueva ventana donde seleccionara la carpeta POA vy

damos clic

POA

5) Aparece la siguiente ventana donde se escogera el afio, ubicacién geografica, unidad
organica y unidad administrativa, tal como se muestra en la imagen.

Unidad Administrativa Opciones

Periode Ubicacién Geografica Unidad Organica |
2023 |RN | MANTA | FACULTAD DE (\ENGASADMIN\STRAT I CARRERA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION n Adicionales Y + C..

6) Una vez escogido lo descrito en el literal 5, damos clic en opciones adicionales
donde se desplegara una lista donde escogeremos Plan de adquisiciones, obras y bienes.

Opci 1
pciones A + C_.

I Adicionales

Opclones

Adicionales A

Plan informatico

Plan de bienes
Programacion de la unidad

Reportes
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7)

8)

9)

Una vez seleccionada se abrird la siguiente ventana:

@ OO POk Pover aeps X | QR Cones magari X @ owvomnn ok e @ oeorroa
€ 2 C & spmoowem £954-4025-5861-7b 4 # % O &
5 Power Apps | DEV DPPDI - POA - Ne Compartir @ = L

x

(Uleam  plan de Bienes

Periodo: 2022 - Unidad Geografica: MANTA - Unidad Organica: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES Y COMERCIO - Unidad Administrativa: CARRERA DE.
ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Registros actuales: 0
+ O Detalle de Plan de Bienes

Sedaclicenel —+ y aparece la siguiente pantalla para que empiecen a ingresar

informacién.

@ DPPDI-POA - Power Apps X | (3§ Cormeo: marjorie pico macia- X | (R Correa: PICOMACIAS MARI X b DEVOPPDI-POA-NoCom X 4 DPPDI-POA- PowerApps X | =+ - B
&« C @ appspowerapps.com/play/e/default-31a17900-7589-Acfc-b11a-fde83c27bBed/a/120cff6e 8994 4028 8861-7bf Tfef5d7d1 tenantld=31a17900-7589 4cfe-bl1a-fdeB3c2.. @ # [1 ‘&
Power Apps | DEV DPPDI - POA - No Compartir LY L ?

Periodo: 2022 - Unidad Geografica: MANTA - Unidad Orgénica: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES Y COMERCIO -
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Unidad Administrativa: CARRERA DE

Registros actuales: 0

I )

* Tipo

| |

* Clasificacién
|

* Descripeién del Bien

+

n £ Escribe aqui para buscar ‘ﬁ-.‘-. [ | e ]

Tipo: Escogera el tipo del bien, sea este bienes depreciables o bienes no despreciables:

Bienes Depreciables: Son depreciables los bienes que pierden su capacidad normal de

operacion durante su vida util.

Bienes No Depreciables: Son aquellos bienes que no se deprecian por el uso que se dé.

Detalle de Pla|

BIENES NO DEPRECIABLES

10) Clase: Al escoger Bienes Depreciables se desplegara una lista donde escogera la clase

del bien (bienes bioldgicos, bienes inmuebles, bienes muebles, expropiaciones de

bienes y otros bienes).
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Detalle de Plan de Bienes & A
* Tipo * Clase
| BIENES DEPRECIABLES

* Clasificacién BIENES INMUEBLES
|

* Descripcién del Bien

BIENES MUEBLES

EXPROPIACIONES DE BIENES

OTROS BIENES

% Area

Buscar elementos

10.1) Si se escoge Bienes No Depreciables se desplegara una lista con la siguiente
clase de bienes (bienes bioldgicos, bienes muebles y otros bienes)., tal como se
muestra en la imagen

Detalle de Plan de Bienes & A
* Tipo * Clase
| SENE O DSECEE B‘E;ESB‘OLOG‘;OS..
i H

* Clasificacion BIENES MUEBLES
|

* Descripcién del Bien

OTROS BIENES

* Area * Ubicacion/Sitio

| Area Administrativa | |
* Cantidad * Valor total estimado

[0 L |

A E e ) EP

11) Clasificacion: Una vez que se escoge la clase del bien aparece en clasificacion los bienes
con el item que pertenecen a esa clase y deberd escoger el que necesita.

:] Detalle de Plan de Bienes B A
* Tipo * Clase
| BIENES DEPRECIABLES | BIENES INMUEBLES

* Clasificacion

* EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS - 840202

TERRENOS - 840201

* “Area

| Buscar elementos

4 Fameidad

LU S
U B

12) Descripcidn: Una vez que se ha escogido la clasificacion en descripcion, deberd dar clic
en el botdn que estd en descripcidn * Peerraen i

y se desplegara una lista para seleccionar, tal como se muestra en la siguiente imagen
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D|Uleam  power apps | DEVDPPDI - POA - No Compartir B O L & 7 ecomAdAsMm

Buscar (inicia con) I

ACUATICOS/PECES
Tipo: BIENES DEPRECIABLES - Clase: BIENES BIOLOGICOS —

Clasificacién: ACUATICOS - 840514 =

ACUATICOS/MOLUSCOS
Tipo: BIENES DEPRECIABLES - Clase: BIENES BIOLOGICOS

Clasificacion: ACUATICOS - 840514

ACUATICOS/CRUSTACEOS =
Tipo: BIENES DEPRECIABLES - Clase: BIENES BIOLOGICOS

Clasificacion: ACUATICOS - 840514

ACUATICOS/ALGAS
Tipo: BIENES DEPRECIABLES - Clase: BIENES BIOLOGICOS

Clasificacion: ACUATICOS - 840514

ACUATICOS/EQUIDERNOS

13) Una vez seleccionada la descripcion del bien, escogemos el area donde estara el bien
para lo cual se desplegard una lista para escoger tal como se muestra en la siguiente
imagen:

# Area

PBuscar elementos

Area Administrativa

W

# Valor total estimado

Auditorio |D |

Aulas de Clases .
les muebles e inmuebles

Centro de Computo

Cubiculo Docentes

14) Al escoger Area administrativa, laboratorio o fincas aparecerd un cuadro llamado
Ubicacion/Sitio donde se debera ingresar el sitio donde estaria el bien, tal como se
muestra en la imagen.

* Area # Ubicacién/Sitio

| Area Administrativa I‘ I

15) Luego llenamos la cantidad de bienes que se solicitan y el valor total estimado del bien

incluido el IVA.
* Cantidad * Valor total estimado
[0 | b |

16) Por ultimo, se ubica en nimero si existe stock del bien solicitado, para luego dar clic en
guardar.

Existencia de bienes muebles e inmuebles

# Cuantos bienes

[0 |

17) Una vez que se ha guardado la informacidn, para ingresar mas bienes, se debe dar clic
en el botdn mas + v repetir el proceso de otros bienes que requirieran.



