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RESOLUCION N° 2098/2023

Por la cual se aprueba la actualizacion del Modelo de Gestion por Procesos, Version 4:
Septiembre/2023 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este

VISTO:
CONSIDERANDO:

Resolucion N°2098/2023

Ciudad del Este, 07 setiembre de 2023

El Memorandum DGPN N° 037/2023 de la Direccién General de Planificacion, “y”;

Que, mediante el referido memorandum se presenta a consideraciéon del Rector, la
“Revision y Actualizacion de las Evidencias Documentales del MECIP:2015” del
Rectorado-UNE, correspondiente al ejercicio 2023.

Que, en el Acta ETM N° 005/2023 se plasman las sugerencias del Equipo Técnico
MECIP, referente al “Estudio de Revision y Actualizacién de las Evidencias
Documentales del MECIP:2015”.

Que, segun consta en el Acta CCI N° 004/2023 del Rectorado-UNE, el Comité de
Control Interno se retine para analizar las sugerencias del Equipo Técnico MECIP,
referente al “Estudio de Revision y Actualizacién de las Evidencias Documentales
del MECIP:2015” correspondiente al Rectorado-UNE, cuya propuesta consta en el
ACTA ETM N° 005/2023.

Que, el Articulo 79 de la “Constitucion Nacional de la Reptiblica del Paraguay”
establece: La finalidad principal de las universidades y de los institutos superiores
sera la formacion profesional superior, la investigacion cientifica y la tecnolégica,
asi como la extension universitaria.

Que, las universidades son auténomas. Estableceran sus estatutos y formas de
gobierno y elaboraran sus planes de estudio de acuerdo con la politica educativa y
los planes de desarrollo nacional. Se garantiza la libertad de ensefianza y la de la
catedra. Las universidades, tanto publicas como privadas, seran creadas por ley, la
cual determinard las profesiones que necesiten titulos universitarios para su
ejercicio.

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacién Superior”, en su Articulo 33 dispone la
implicancia de la autonomia de las universidades; por lo que en ese sentido se
faculta plenamente a la Institucion de Educacién Superior de realizar actos
pertinentes para el cumplimiento de sus fines.

Que, la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su
Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una institucion de derecho
publico, auténoma, con personeria juridica, que se regira por la Ley N° 136/93 “DE
UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley N° 1264/98 “GENERAL DE
EDUCACION”, por sus estatutos y reglamentos”.

Que, la Resolucién CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 “POR LA CUAL SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE
CONTRO INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA INSTITUCIONES’ BUBIGAS DEL - PARAGUAY - MECIP:2015,
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Resolucion N°2098/2023

actualiza el marco normativo del MECIP, proponiendo un cambio de enfoque,
aunque no de principios, facilitando el proceso de implementacioén y consolidacion
del Control Interno.

Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la efectividad de
la gestion de control y agente de cambio para la buena administracion.

Que, la implementacion y consolidacion del Modelo Estandar de Control Interno
para instituciones publicas del Paraguay MECIP: 2015, constituye una necesidad
prioritaria para que los servidores publicos cuenten con una herramienta con el
objeto de instalar una cultura de control estratégico, de gestion y de evaluacion en la
Universidad Nacional del Este.

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de
evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del Sistema de
Control Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay - MECIP 20157, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.2, requiere el desarrollo y actualizacién de un
Mapa de Procesos, que permita el despliegue de los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo, con una adecuada caracterizacion e identificando la base
legal aplicable a los mismos.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo 26,
Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas encargadas de
desarrollar la docencia, la investigacion y la extension en el area del conocimiento
cientifico que le compete. Dependeran directamente de la Rectoria o de alguna de
las Facultades”.

Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este, por
Resolucion CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucion de la Contraloria
General de la Republica N° 377/2016, “Por la cual se adopta la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estindar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP:2015”

Que, la Resolucion de la Asamblea Universitaria N° 01/2022, de fecha 25 de febrero
de 2022, aprueba la actualizacion del Plan Estratégico Institucional de la
Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-2026.

Que, la Resoluciéon Rectorado N° 1172/2022 aprueba la actualizacion del Plan
Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de
Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-2026. Version 4:
Julio/2022.

Que, la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el procedimiento de
identificacion de las diferentes versiones y cambios en los documentos oficiales del
Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior de Bellas Artes de la
Universidad Nacional del Este, en virtud de su revision para actualizacidn,

ampliacion y ajuste pertm/entgsc,c@p&rme 4/1a necesidad institucional.
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Articulo 1°

Articulo 2°

Articulo 3°

Articulo 4°

Articulo 5°

Articulo 6°

Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demas normas vigentes
concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de emitir la disposicion
que corresponda, a fin de formalizar el acto administrativo.

En uso de sus atribuciones legales
El Rector de la Universidad Nacional del Este
RESUELVE

APROBAR la actualizacion del Modelo de Gestion por Procesos, Version 4:
Setiembre/2023 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, cuyo Mapa de Procesos
y Caracterizaciones se adjuntan y forman parte de la presente resolucion.

ESTABLECER que la presente resolucion sea establecida de igual forma para la Escuela de
Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la Rectoria, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 26, Inciso b) del Estatuto de la Universidad
Nacional del Este.

DISPONER que a partir de la revision primera del Modelo de Gestiéon por Procesos del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este aprobado en el articulo primero de la presente
resolucion, esté registrado o inscripto el término Versién 2:mes/afio, y secuencialmente la
siguiente numeracion conforme a los cambios realizados, en concordancia con la Resolucion
del Rectorado N° 1664/2019.

ESTABLECER la revision periddica del Modelo de Gestion por Procesos del Rectorado de
la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan pertinentes y apropiados
conforme a la necesidad institucional.

RESPONSABILIZAR a la Direccion General de Talento Humano y a la Dependencia de
Comunicaciones del Rectorado, la socializacién y sensibilizacién continua de lo dispuesto en
la presente resolucion.

DEROGAR la Resolucién del Rectorado N° 1690/2022.

Articulo 7 COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, archivar. ’/
W 1ORa, '
, o \
. f 0 Cruz Caballero Acosta
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Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DF: GESTION POR PROCESOS

FORMATO:
Ne: 38

Identificacion Procesos

(') MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion.

CODIGO: DGIF00

(2) OBIETIVO: Dotar de las infraestructuras Necesarias para el buen desempeiio de las unidades académicas.

)

)

(3) Proceso - Codigo Objetivo

Cargo Responsable

Elaboracion de plan de mejoras de
infraestructura. - DGIF 1.1

Procesar los datos recabados y analizar los mejores pasos a scguir dentro de un
orden determinado y de las necesidades requeridas.

Director General

Construir los documentos necesarios para la implementacion de las necesidades
solicitadas y encuadrada dentro del marco general de crecimiento de
infraestructura.

Elaboracion de planos. planillas y computos
métricos. - DGIF 1.2

Director General

Dar scguimiento, a través de la Fiscalizacion de Obras. del avance, cronograma
fisico-finaciero. plazos y al buen arte de Jas obras en ejecucion.

Dircctor General
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Rectorado
. i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
: OANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

e

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Infraestructura vy Fiscalizacion. CODIGO: DGIFO0

(2) PROCESO:  Evaluacion de los trabajos realizados. CODIGO: DGIF 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar seguimiento a través de la fiscalizacion de Obras. del avance, plazos y el buen arte de las obras en ejecucion.

(4) Subprocesos - Cadigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Cumplir con los plazos establecidos en las distintas obras a ser

Realizacion de cronogramas de obras. - DGIJF 3.1
encaradas.

Coordinador/a de Fiscalizacion de
Obras

Establecimiento de controles adecuados de las obras. -

Determinar un estricto control y Fiscalizacion de cualquier obra encarada

Coordinador/a de Fiscalizacién de

/ W%‘/

DGIF 3.2 en las distintas unidades académicas y el edificio del Rectorado. Obras
Verificar a cabalidad todo lo que se determina en las especificaciones . . e
i i . . .. Coordinador/a de Fiscalizacion de
lecnicas en cuanto a materiales a ser utilizados y también respecto a la Obr:
mano de obra. s
{ i
\t\_‘ \ \ 2\ o = o/ ) i /&LZ‘:_V) é
E\l_:f‘})b;\_qrado por: Ing. C‘@J_'[})'s‘f\/;»(‘ue\fas‘(M. l\ Lo i / s I P _
) ~a2f g / / ¥ o HACIS,
< — ~ = £ g = y
fi Y Z - / r / /oG al
ls;hf.llo por: Prof. Mde. Napoleon Velaz Lm‘. Drzl/§/, Fabio}/l}sq/l\jﬂmls (Responsable del MECIP) /
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
—x\ O‘ANWERSA‘?.!O MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
o COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°; 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion. CODIGO: DGIFO0

(2) PROCESO: Elaboracion de planos planillas y computos métricos, CODIGO: DGIF 2

3) OBIETIVO DEL PROCESO: Mejorar el desemperio de las distinias unidades académicas y direcciones del Rectorado.

. p ¥
4) Subprocesos - Codigo 5) Objetivo 6) Cargo Responsable
p g )] & p
s, . . . . Construir los elementos necesarios para la implementacion de las . .
Revision de las necesidades Imperiosas y esenciales. - . < 5 Coordinador/a de Proyectos de
v necesidades solicitadas y encuadradas dentro del marco general de 5
DGIF 2.1 ‘ . - = Infracstructura
crecimiento de infraestructura,

Realizacién de los esquemas de necesidades para cada una [Asesorar a las diferentes unidades académicas en el plancamicnto Coordinador/a de Proyectos de
de las unidades académicas. - DGIF 2.2 solicitado. Infraestructura
Organizacién de la agenda de aclivi/d\a\g(fe—s i Predisponer de acuerdo a las necesidades los trabajos que se realizaran Coordinador/a de Provectos de
prever los recursos necesarios. - NGIEDS con el presupuesto asignado. Infraestructura
I J presuj g

/ ) A

S R DE

apoledn Velaxgie; Tay Prof. Dra_Sfydra Fabiof EsquivefFicytas (Responsable del MECIP)
p ) 2y
N
)

/i

.*,Z&p}ébado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta. t/tﬁ.(l 11té de Control Interno) Fecha: h 7 CFp 2023
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Y = N\ Rectorado
—,O) ----- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
D% m:;;;.%S,ARxO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATOQ: Identificacion Subprocesos
Ne: 39
(1) MACROPRCCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion CODIGO: DGIF00

(2) PROCESO: Elaboracién del plan de mejoras de Infraestructura y obtencion de datos de las necesidades de Infraestructura de Obras.
CODIGO: DGIF 1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dotar de las infraestructuras necesarias para el buen desempefio de todas las unidades académicas.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Identificacion de las necesidades urgentes y perentorias. - DGIF  |Contar con los datos y presupuestos necesarios para N 5 Y
g YE . S ¥ presup P Coordinador/a de Fiscalizacion de Obras
1.1 planificar los trabajos a realizar.
Elaboracion de bosquejo de necesidades para cada una de las Priorizar segun las necesidades los trabajos que se . ; ST i
: o - . : : : Coordinador/a de Fiscalizacion de Obras
unidades académicas. - DGIF 1.2 realizaran en concordancia con el presupuesto asignado

Disponer de los datos necesarios para realizar las
estrategias.

Coordinador/a de Fiscalizacion de Obras

Fjccutar los trabajos que se ¢jecutaran cn relacion al . . ) L o
. ’ Coordinador/a de Fiscabizacion de Obes

presupuesto asignado.

rr(\\ _/ e {‘:LJ‘ [ 4§ R
_J\;cvisaclo por: Prof. Mde. Napoleon Velaxghe Tay | ob&/é\m{m F dlzf/‘l 1 IWS (Responsable del MECIHP) \ 3 1 SR \

Taborado por: Ing. CarlospV. Cuevas™M, . 470070 2 A e A O gcion o,
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Rectorado
_ Q ] MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
ANW CARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

VN 7:2!

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
N°: 4]
Dircccion General de Infraestructura v Fiscalizacion
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBIETIVO

Procesar los datos recabados y analizar los mejores
pasos a scguir dentro de un orden determinado yde
las necesidades requeridas.

Elaboracion de plan de mejoras de
infracstructura. - DGIF 1.1

., . Dotar de las infracstructuras Construir los documentos necesarios para la
Gestion de Infraestructura y X N . e . . o . .
e v necesarias para cl buen desempefio Elaboracion de planos, planillas y implementacion de las necesidades solicitadas y
Fiscalizacion. DGIF00 ; . A .
de las unidades académicas. computos métricos. - DGIF 1.2 encuadrada dentro del marco general de

crecimiento de infraestructura.

Dar seguimicnto. a través de la Fiscalizacion de
Obras, del avance. cronograma fisico-finacic: .
plazos y al buen arte de las obras en cjecucic

Evaluacion de los trabajos realizados. -
DGIF 1.3

\ =S LY ;zzed/)&
o. arivs 'V:("J_C\m(?}v.' A ) ‘i {

\\/M - ) ,\'
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

Rectorado

Publicas

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma
N°: 42
NORMOGRAMA
1) Macroproceso: Gestion de Infraestructura y Fiscalizacién CODIGO: DGIF00
(2) Jerarquia de la (6) Aplicacién Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma (3) Numero / Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
e o Constitucion de la
Consu.tucmn 20/06/1992 Reptblica del En Forma integra En Forma integra Todos los procesos
Nacional 5
Paraguay
Presupuesto del
Ley | Ejercicio Fiscal En Forma integra En Forma integra Todos los procesos
Vigente
Ley 1533/00 Reglmf:n fje Stum En Forma integra En Forma integra Todos los procesos
Publicas
Contrataciones ~ . - . 5
Ley 2051/03 En Forma integra En Forma integra I'odos los procesos

Reglamento Interno

En Forma integra

En Forma integra

Todos los procesos

Manual de
Funciones

t/Q
i ISt

En Forma integra

En Forma integra

Todos los procesos
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Elaborado por: Ing. Carlos V. Cue

Revisado por: Prof. M
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Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité /J(c/éontrol Interno)
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RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO — MECIP
—) O’ ANIVERSARIO COMPONENTE CORPARATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos
N 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

Gestion de Infraestructura y
Fiscalizacion - DGIF00

Elaboracion de Plan de Mejoras de
Infraestructura. - DGIF 1.1

Confeccionar proyectos de necesidades para cada una de las
unidades academicas

Elaboracion de planos. planillas y computos
métricos. - DGIF 1.2

Construir los documentos necesarios para la implementacién de
las necesidades solicitadas y encuadrada dentro del marco general

de crecimiento de infraestructura.

Dar seguimiento. a través de la Fiscalizacion de Obras. del
avance. cronograma fisico-finaciero. plazos y al buen arte de las
obras en ejecucion.

Evaluacion de los trabajos realizados. -
DGIF 1.3
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
M,O\ANNERSARIO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
FRar wos o COMPONENTE CORPARATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46
(1) MACROPROCFESO : Gestion de Infraestructura v Fiscalizacion CODIGO: DGIF00
(2) PROCESO:  Elaboracion de Plan de Mejoras de Infraestructura CODIGO: DGIF |
(3) SUBPROCESO:  Confeccionar Proyectos de Necesidades para cada una de las Unidades Académicas CODIGO: DGIF 1.1
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Tiempo de entrega
" Autoridades de la UN.E
foras de Irfeacstructur Petallado Auditoria Interna de la UN.E,
L AN ¢ * Aplicabi Contraloria General de la Republica Comunidad
pheable Educativa - Entorno
* Conciso
i — N
e ]
l‘lib‘mgdo porE- “In s W Cucv{is M. U n == m’o:'/ / A w

i e |
= =" - 7 A M
Prof. Mde. Napoledn Veﬁ:( ﬁ%ﬂm@(@a Sandrryﬁsqui(/el M&sponsable del MECIP)  Fecha: L S
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e COMPONENTE CORPORATIVO DI CONTROL ESTRATEGICO
~Oanversaro

W

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

N 47

(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestuctura v Fiscalizacion CODIGO: DGIF00
(2) PROCESO: Elaboracion de Plan de Mecjoras de Infraestructura CODIGO: DGIF 1

(3) SUBPROCESO:  Confeccionar Proyectos de Necesidades para cada una de las Unidades Academicas CODIGO: DGIF 1.1

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

* Jerarquia Superior

N *C limi i i Poderes del Estado ( Ejecutivo. Legislativo.
cionales, Presupuesto General de Cumplimiento Obligatorio % ((“ 1,;] ) Fee
idic

* Coherente y Oportuno

* Actualizado

-/ /L e o) Z/_
Carlos V. Cueyas M. i e &
. ~ - 2.
. Mde. Nap&‘s\én Velé’gq;ﬂ.ﬂu—,(wu y Prof. D(a Sandra [ngs { Responsable del MIECIP)
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PR ol
Fecha: U [ JC




UNIVERSIDAD NACIONAL DEI

- RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL [N
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL &

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

ZO“ Iﬁx o a——ame e - - . . ——
(1) MACROPROCESO: Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion ECAE i

(2) PROCESO: Elaboracion de Plan de Mejoras de Infraestructura 1

(3) OBJETIVO: Procesar y analizar los pasos dentro de un orden y de acuerdo a las necesidacd=s r

(4) SUBPROCESO:  Confeccionar proyectos de necesidades para cada una de las unidade 0 ! 1

(5) OBIETIVO: Procesar y analizar los pasos dentro de un orden y de acuerdo a las necesidades r «

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CcODIGO

Inicial:

1.- Recepeion de solicitudes de necesidades de obras

2 - Estudio de factibilidad econonica

WYT———
Estudiar de las urgencias y prioridades de acuerdo
perentorias

necesidades

3.- Clasificacion de las prioridades

4.- Relevamiento de datos de las solicitudes procesadas s solicitadas

Levantar los datos de necesidades pertinente para las mej

5.- Elaboracion de planos, planillas v especificaciones
téenicas

Relevar los datos en el terreno y gabinete para la elaboracion de los
documentos

6.- Presentacion del proyceceto a las unidades solicitantes Aprobar o modificar e proyecto

7.- Aprobacion de los planos al drgano competente para su|Enviar los planos y planillas a las Murnicipalidades y cualquicr otro organo
aprobacion estatal para su aprobacion

8.- Solicitud del llamado para su construccion

Clasificar y adjudicar a la cncargada de la ejecuci

9.- Ejecucion de los proyectos adjudicados Construccion de las obras adjudicadas

. M0~ Fiscalizacion de los procesos Acompaar para el buen desarrollo de las obras

RO Final: Archivo correspondiente a las documentaciones

- Compilar documentos respaldatorios
-~ finales

TN

—
¥ -

Ing. Qarlos V. CueyasM. , \%\A\N\W&mﬁﬁ\ M
—of = /) e

Prof. M{le. Napoleon «ﬂ@mﬁ

\c

Dr. Osvaldo de la Cruz Ca¥alléro Acosta (Comité de Control Interno) Fecha:




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
/ 2 RECTORADO
MODELO ESTANDAR DI CONTROL INTERNO - MECIP -

\)O’AN‘VER?*RIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
139003

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Identificacion Tarcas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 49

(1) MACROPROCESOS:  Gestién de Infracstructura y Fiscalizacion CODIGO: DGIF 00

(2) PROCESO:  Elaboracion de Plan de Mejoras de Infraestructura CODIGO: DGIF |

(2) SUBPROCESO: Confeecionar Proyectos de Necesidades para cada una de las Unidades Académicas

CODIGO: DGIF 1.1

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Recepeion de solicitudes [Recepcion y archivo de documentos de las distintas

prioridades recibidas

! de necesidades de obras dependencias 6 horas

5 Estudlio de Facrbilidad ESIAU(‘]).ZIT la factibilidad presupucstaria referente a lo 24 horas (1)
solicitado

3 Clasificacion de Estudiar las urgencias de cada una de las solicitudes 20 horas (1)

Relevamiento de datos de . . .
4 s Recavar y compilar datos de las urgencias y necesidades
las solicitudes procesadas :

28 horas (1)

Relevamiento de datos en el terreno v en gabinete para la

) ) claboracion de los planos
I:laboracion de planos,

wn

planillas v

T o Flaboracion del Ta pianilla de presupuesio
especificaciones técnicas

360 horez (10

Elaboracion de las especificaciones (¢enicas

Presentacion del proyecio | Presentacion para las unidades academicas para st
a las unidades solicitantes [aprobacién o modificacion
ST

-




Elaboracion de las documentaciones para la presentacion

30 horas (1)
en los organos competentes.

Presentacion para su

7 aprobacion por ¢l organo o B
ot Envio y presentacion al érgano competente 3 horas (1

competente . S

Seguimiento y Verificacion de la aprobacion de los

40 horas (3)
documentos

g Solicitud del llamado  [Enviar solicitud del llamado (conforme al tipo) para su

.. i . . 12 horas (1)
para su contruccion  |construccion con las documentaciones requeridas.

; . Inicio. acompaiamiento de las obras adjudicadas hasta la
Ejecucion de los -

9 P culminacion de los trabajos. conforme a lo estipulado en el 720 horas (1)
proyectos adjudicados ;
PIOY ad contrato
) 10 Fiscalizacion de los Acompaiamiento de los procesos de construceion

. . 720 horas (1
procesos adjudicados, conforme a lo estipulado en el contrato. M

/

hrlos Cucvas W
—_—
PY - /
|Revisado por: Prof. Mile. Napoledn ¥eli . vl Fleytgd (Responsable del MECIP)
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UNIVERSIDAD NACONAL DEL ESTE
Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso - Grupos de interes Internos v Extemos
N° 50
(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura v Fiscalizacion DGIFO0
(2) PROCESO: Elaboracion de Plan de Mejoras de Infracstructura DGIF 1
(3) SUBPROCESO: _ Confeccionar Provectos de Necesidades para cada una de las Unidades Académicas DGIF 1.1
. (6) Especificacion o Requisitos ol ; (8) Fecha de Entrega
N (4) Origen y/o Grupos de Interés (3} Informes Origen y/o Grupos de Interés (7] Destinaticio Periodicidad

Organismos v Intidades
1.-Libro de Obras Contratos respectivos de obras del Estado y Grupos de Segin Frecuencia Establecida
Interés Interno

Organismos y Entidades
! Requerimientos Legales. 2.- Informes de avances Contratos respectivos de obras del Estado y Grupos de [Segin Frecuencia Establecida
Interés Interno

Organismos vy Entidades
3.- Documentaciones requeridas Contratos respectivos de obras del Estado y Grupos de [Segiin Frecuencia Establecida
Interés Interno

Normas vy Politicas internas de

2
= - operacion.
. Disposiciones Administrativas . 5 . . Grupos de Interés e it . ’
3 " 1.- Aprobacion del presupuesto Actos Administrativos Segiin Frecuencia Establecida
internas. Interno
(l 4 : Organismos v Entidades
5 RN ERE s 1.~ Publicacion del Llmnado Actos Administrativos ssiado v Grupos de |Segin FFrecuencia Fstablee i'ia,
Pt “ I S i Intercs Intemo v externo i
\ ) Requerimientos para fa operacion -
o 4 - N : T
del proceso. 2.- Aprobacion de la Grupos de Interés .

. Actos Administrativos
adjudicataria iniemo

Grupos de Inferés

Segun Frecuencia F

2 -
<IN ~ A=

o Révibado por. Prof] Mde. Napol&on Velizquez Mdreiw y PLedNZr S dxﬁ\h’squ%cl Fleytas ( Responsable del MECIP) Fecha: 0 Yo o )
&visado | cig L 5 =

3= Ejecucion de lo solicitado. Actos Admimnistrativos Int Scpin Frecuenca Estabi-
nlerno B
Requerimientos para cumplimienio / )
de obligaciones de informacion. It Tt o o =
] ; 5]
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O}ANNERSARIO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

UNIVERSIDAD NACIONAL DELESTE
19932023

)

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

Ne: 38

(1 ) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete

CODIGO: GE 00

(2) OBJETIVO: Asistir al Rector y Vicerrector de la UNE. en todas sus gestiones.

“)

3)

(3) Proceso - Codigo
Objetivos

Cargo Responsable

Recepcion y derivacion de documentos dirigidos al Rector

Proceder conforme a la providencia del Rector y/o
y/o Vicerrector

Vicerrector para el proceso correspondiente.

Profesional de Coordinacién de Gabinete

Acompaiiar al Rector y Vicerrector en su gestion
administrativa, académica. actos protocolares y otros, de
modo a atender todas las necesidades.

Apoyo logistico al Rector y Vicerrector

Profesional de Coordinacion y Asistentes de
Gabinete

Elaborar notas. memos e informes encomendados por la
autoridad, a fin de dejar antecedentes de los
requerimientos realizados v respuestas emitidas.

Elaboracion de documentos internos y externos

Profesional de Coordinacién de Gabinete

" - . Recepcionar y-brindar atencion a las personas que acuden
Recepcion y atencion a los visitantes LIRS

Asistentes de Gabinete

al Gabinete. .,

| \
|

Elaborado por: Ursudina Alvarez Rivay ‘L[l} \\ \ GG Zy [ /
o — e | e A %\ /
: Re\jis‘z;do por: Prof. Mde. Napolesf. Vv Pldzquez Moreixa y Prof. Dra. Sandgafabiofa Esqg&el Fleytgé (Responsable del MECIP)
RN FFa W) H Z- /4

Afrobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Inférno)
7 e

Fecha:




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
\O)ANNERSARIO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEC}P -
b USIERSDADKAGENAL O ESTE COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion del Gabinete CODIGO: GE 00

(2) PROCESO: Recepcion y derivacién de documentos CODIGO: GE. 1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Proceder conforme a la providencia del Rector y/o Vicerrector para su proceso correspondiente

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Recepcion del documento de la Secretaria General y o Profesional de Coordinacién de
demis Ditecciones Recibir y Ordenar los documentos. Gabinete

Profesional de Coordinacion de

Registro del documento Asentar en el libro de entrada de documentos. .
Gabinete
. . . Obtener la providencia o firma del Rector y/o Vicerrector, Profesional de Coordinacién de
Providencia o firma del Rector y/o Vicerrector )
del documento. Gabinete

Asentar en el libro de entrada de documentos, la providencia

. .. . Profesional de Coordinacién de
para realizar el seguimiento correspondiente.

Gabinete

Registro de la Providencia del Rector y/o Vicerrector

Entreoar s los; documentos a la Secretaria General y/o

Derivacion a la Secretaria General y/o Direcciones Asistentes de Gabinete

N D1recc1ones para su u proceso correspondiente.

/ /‘:‘}’/ (E5msy) 1o ,
{Elaborado por: Ursylina Alvarez qvas (] \\ \o==5p/ /]

S A A/

R%v'i,saéio por: Mde. Napoleén Velakquez y Prof. Dra. Sandra Fa IGMMFI “itas (R€sponsable del MECIP)

)

A‘ obado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité de, (6
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
) :
. >OA':‘DN§§SAR'O COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Gabinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO: _Apoyo logistico al Rector y Vicerrector CODIGO: GE. 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Acompafiar al Rector y Vicerrector en su gestion administrativa. académica. actos protocolares y otros, de modo a atender todas las
necesidades.

(4) Subprocesos - Cadigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Profesional de Coordinacion de

Recepcion de Invitacion y/o convocatoria Recepcionar e informar a la autoridad de la invitacion y/o Gabinete

convocatoria recibida.

Profesional de Coordinacion de

Comunicacion a las autoridades Prever su asistencia o nota de escusa :

Gabinete
Registro del evento Agendar el evento para evitar la superposicion de actividades. Profesional de ?oondmacnon de

Gabinete
Preparacion de materiales u obsequio institucional para el evento Profesional de Coordinacion de

Prever materiales u obsequios que seran utilizados en el evento. Gabinete y Asistentes
.. . . Profesional de Coordinacién de
Apoyo durante la actividad Apoyar las actividades del Rector y/o Vicerrector.

Gabinete y Asistentes

07 SEP 2023
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
——O)ANNERSARIO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
3 )uxms::g:;::;:g;ucﬂssxe COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Gavinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO: Recepcion y atencion a los visitantes CODIGO: GE. 4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Recepcionar y brindar atencion a todas las personas que acuden al Gabinete.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Recepcion del visitante Recibir a los invitados. visitas o autoridades Profesional de Coordinacion de Gabinete

Atencion al visitante Brindar atencion y servir al visitante Asistentes de Gabinete
Entrega de materiales informativo de la UNE Entregar materiales de la UNE a los visitantes Profesional de Coordinacion de Gabinete
Presentacion y/o reunion con la autoridad maxima Presentar a la autoridad maxima Profesional de Coordinacién de Gabinete
Apoyo durante la reunion Apoyar y tomar nota de los temas tratados Profesional de Coordinacion de Gabinete

ar 1A a {" -
Xez igreda

nificacs

BESES S R
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
_O)ANNERSAMO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERI\{O - MITZC’IP -
Rt vacoli ca sk COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO: Elaboracién de documentos internos y externos CODIGO: GE. 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Elaborar notas, memos e informes encomendados por la autoridad. a fin de dejar antecedentes de los requerimientos realizados y
respuestas emitidas.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
., .. Profesional de Coordinacion de
Redaccion del borrador del documento Elaborar el borrador del documento a ser remitido olesiona Cc}ieb' OT fnacion
abinete
. der ., . Profesional de Coordinacion de
Verificacion y correccion del documento Corregir el borrador del documento © .
Gabinete
., = . Profesional de Coordinacion de
Impresion del documento para la firma Obtener la firma y el sello del Rector y/o Vicerrector ;
- Gabinete
. . ; Responder a los requerimiento o informar sobre las Profesional de Coordinacion de
Remision del documento al destino correspondiente . . . ; . ;
disposiciones del Rector y/o Vicerrector Gabinete y Asistentes

Resguardar la copia del documento que certifique la

., . Asistente de Gabinete
recepcion del mismo

Iy Pty L 5
7

NAC
"; | b - {4 P
won TAOTERR -~ IS [ Fs -,

anti iacidn
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
S OAVERSARID
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
N°: 41
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO
Recepcion y derivacion de documentos Proceder conforme a la providencia del Rector y/o Vicerrector para el
dirigidos al Rector y/o Vicerrector proceso correspondiente.
Acompanar al Rector y Vicerrector en su gestion administrativa.
- Apoyo logistico al Rector y Vicerrector académica. actos protocolares y otros. de modo a atender todas las
;s Asistir al Rector y/o ;
Gestion de ) necesidades.
’ Vicerrector de la
Gabinete -
UNE. en todas sus
GE00 gestiones Elaboracion de documentos internos y Elaborar notas. memos e informes encomendados por la autoridad. a fin de
externos dejar antecedentes de los requerimientos realizados v respuestas emitidas.
Recepcion y atencion a le'y'iéi;'t_'{i:nt;s » Recepcionar y brindar atencion a las personas que acuden al Gabinete.
Al
{ ( /
i _ ’ !l/ //W 3
Elaborado por: Ugsulina Alvarey Riyas X =I, J \ /
= _Aq 7 S )
O — J .
Rd\'lsado por: Mde. Napoledn \7%1@ TOl. Dla/Sﬁ(]/dlﬂ Fabfola\ qy«cﬂ-,leylas (Responsable del MECIP)
| Ly O\ L
Afnobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Cabipﬂexo Amsle{ (Com)fe de Conuol Inlemo)\ Fecha: 07 QFP 2073
'\{“ F 4 | X 4 \; ) :’:’:‘ il
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INSTITJCI™- RECTORADO UNE

~ O)anvERsARIO

UNIVERS/DAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

MODELG i.3TANDAR DE CONTROL INTERNO -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

wi_CIP -

/]

FORMATO: Normograma
N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: GESTION GABINETE CODIGO: GE00
(2) Jerarquia de (3) Namero / (6) Aplicacion Proceso/Subproceso al que Aplica
la Norma Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
Los funcionarios y
itucid i6n 2da. de la Funcio 1 ibli ; . ..
Const!tuc1on 20/06/1992 Seccion dz% d.e aruncion N° 101 em? cados p.Ul.)hCOS Recepcion y Atencién a los visitantes
Nacional Publica estan al servicio del
pais.
Ley 1626/2000 l?e la I'TL?nCIOn Publica. N° 13,4 R.esp.m.]sabllldad en. 'el Recepcion y derivacion de Fiocumentos dirigidos
Disposiciones Generales ejercicio de la funcion al Rector y/o Vicerrector
A L . Servicio a la oy :
Ley 4995/13 De las Universidades N° 22 Comunidad Apoyo logistico al Rector y Vicerrector
i 03/2008 del 20-05- o ) s Personal de la L o
Resolucion UNE 2008 De la Secretaria General N° 23 Rectoria Apoyo logistico al Rector y Vicerrector
. 1180/19 Rectorado Actualizacion del o Gabinete del . .
Resolucion UNE 31-07-2019 Organigrams del Retorade N 1 - Rectorado Elaboracion de documentos internos y externos

. |Elaborado por: Ursglina Alvarez Kivas

\/W

B ReVISado p01 Mde. Niapoleon Velaz

~—
z«y’mla Sandliulvel Fleftas (Responsable del MECIP)

S Aplobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (@o/(fv/e de Control Interno)

Fecha:

U [ SEP 2073
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INSTITUCION: Rectorado - Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
O)AN
L g\ VERS'DAD NACH G\AlC LES {3

1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Macroprocesos

N°: 43
(2) MACROPROCESO
Macroprocesos
Gestion de Gabinete - GE0O
(1) MACROPROCESO

Gestion de Gabinete - GE0O

/;%

"i’\f%}aborado por: Ursulina Alvarez Rivas | p . //, \ o I N.
N o 7]
3 .‘}{e}ﬁ;;}xdo por: Prof. Mde. Napoleén Velfxqu ZW Dla/;;ﬁdla Fablo}é Esq@ﬁé?ﬁe/ytas (Responsable del MECIP)
(5 |
1, 7 — Annn
U/ SEP ZUZD

\ Aﬁyébado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero AcoslaL(Cémlle de Co‘nffdlglnlerno) Fecha:
7 5" S EC ]




INSTITUCION: RECTORADO UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

S UANIVE
\ UNVERSIDAD NACIONAL DFL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos
N°: 45
MACROPRNCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

Recepcion y derivacion de documentos
dirigidos al Rector y/o Vicerrector. - GE1

Recepcion del documento de la Secretaria General y demas Direcciones.
Registro del documento.  -Providencia del Rector y/o Vicerrector.
Registro de la Providencia del Rector y/o Vicerrector.

Derivacion a la Secretaria General y demés Direcciones.

Apoyo logistico al Rector y Vicerrector . -

Gestion de Gabinete - GE00 GE2

Recepcion de Invitacion y/o convocatoria. Comunicacion a las autoridades.
-Registro del evento. - Preparacion de materiales que respalda el evento. -
Apovo durante la actividad.

Elaboracion de documentos internos y
externos. - GE 3

Redaccion del borrador del documento. -Verificacién y correccion del
documento. Impresion del documento. - Remisién del documento al
destino correspondiente. - Archivo del acuso de recibo.

Recepcion y atencién a los visitantes. GE4
n N TN

All

Recepcion del visitante. -Atencion al visitante.
Entrega de materiales informativo de la UNE. -Presentacion de la visita a
la_autoridad maxima. -Apoyo durante la reunién.

':;-‘ Elaborado por: Ursulina Alvarez Rivasy

-

LN

la Esquﬂel Fleytas (Responsable del MECIP)

m 7 CoCD ’)n'y\
Fecha: U ot ™

A7 Aptobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta{Cbmité de Control Interno)
7 -~ Cl




INSTITUCION: Rectorado de la UNE '
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
~OaN

N ) UNRERS/DAD NACIONAL DEL £STE
19932023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Procesos

N°: 44
()MACROPROCESO  Gestién de Gabinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO
Procesos
Recepcnor} y _denvacnon de Apoyo logistico al Rector y/o ElaboraC{on de
documentos dirigidos al Rector y/o : documentos internos y
. Vicerrector GE.2
(3)PROCESO Vicerrector GE.1 externos GE.3

Recepcion y derivacion de documentos dirigidos al
Rector y/o Vicerrector GE.1

Apoyo logistico al Rector y/o Vicerrector GE. 2

Elaboracion de documentos internos y externos GE.3

22

N A\

s \\{r’ ] /
-~ :\:.\ _— . ;/ // /
% Rciﬂisa}do por: Prof. Mdel Napoleon \fblazq leMSandb/F T %eytas (R,ésponsable del MECIP)
Y \ S = T A =

;q_\l § M

5] J%ﬁ n 7 ccp 2023
Ai)mh‘ado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité de CW_, _[ntemo), Fecha: U Iut
& / P o =704 "




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46

_~O)AN‘NE o COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete

CODIGO: GE 00

(2) PROCESO: Recepcion y derivacion de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector

CODIGO: GE. 1

(3) SUBPROCESO:  Recepcion del documento de la Secretaria General

CODIGO:

(6) Clientes y/o grupos de Interés

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO
Escrito
Providencia y rubrica de documentos académicos y Rubrieado
administrativos recibidos de las Direcciones :
Organizado
— Confidencial

Secretaria General y demas Direcciones Generales

]

7 ) MAomN

Ié{a,borado por: Ursuling Alvarez Rivad n A T 2] A
[N = W z7
NN e R A
AW — - N\ )
{Résidado por: Prof. Md{. Napoleon Veldz eira.y Prof-Dra §fadfa Fabifsla Esquivel £leytas ( Responsable del MECIP).
I/ zZ

: Kprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta ( ComitéW(Zf)ntro,l'ﬁi;fel'n‘d‘)

i_'!‘- ‘/-,‘_;".’

N
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~ O'ANIVERSARIO
7 UNIVERSDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— rroceso/Subproceso

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

N°: 46
(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO:  Apoyo logistico al Rector y/o Vicerrector CODIGO: GE. 2
(3) SUBPROCESO: Recepcion de la Convocatoria CODIGO:
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

Responsabilidad

Eficacia
Asistencia Rectoria
Seriedad
Puntualidad
—= Oxfklaborado por: Ursulina A{varez Rivas { //i/ (| \n
(P . B) i S R ]
2 —o VA e /// /
Ré%\léado por: Prof. Mde. Napoledn Vel%xc ueMmf Dla "Saﬁar*}?’_abﬂﬂ/,Egﬁdwel Fle\'tg.va[( Responsable del MECIP).
A\ —
y ////// % a9 oro ’)n23
Aﬁ?dbado por: Prof. Dr. Osvaldo dela Cruz Caballero Acosta ( Comité de CMQﬁﬁtelno) U] St =&V
74 T T

07




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

~ OJANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

UNIVERS'DAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N°: 46

(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00

(2) PROCESO: Elaboracion de documentos internos y externos CODIGO: GE. 3

(3) SUBPROCESO: Redaccion del borrador del documento. CODIGO:

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
Comprensible
Estructurado
Documentos: Notas. Informes. Memos. Rendicion de i
.. Claro Rectoria
Cuentas de viajes y otros.
Rubricado
Confidencialidad

7 /—\
Elaborado por: Ursul‘na Alvarez Riyvasp ¢ /
N P] T
\ \ \/Q*,O \ \ ! \
\ o N\ > i~
\ / I ; il // ~ _
{ =|ReVisado por: Prof. Mde. Napoleén\\(u ldzquez Mereira v Prof. Dra-Sandra Fﬂ Mqﬁ'}g‘el Flevtq{( Responsable del MECIP).
=y — -
/'\, é“/ l ,<-~/ﬁ\r;v AN A . .
> /4 r/»':”'lw' '\’.7‘ [ oWy B &3 ol I g‘\’)ﬂ
<>~ “|Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta ( Comité"delConur'cil]Lﬁ"férhb) o U [ otl evey
[5 [ o N
/ % =N




INSTITUCION: Rectorado UNE

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

~ () ANIVERSARIO
N ) UNIVERSIDAD NACIONAL OEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interss— Proceso/Subproceso
N°: 46

(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete

CODIGO: GE 00

(2) PROCESO: Recepcidn y atencidn a visitantes

CODIGO: GE. 4

(3) SUBPROCESO: Recepcion del visitante

CODIGO: GE 4.1

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Profesionalismo

Seriedad

Atencion preferencial Formalidad

Etiqueta y protocolo

Discrecién

Comunidad Educativa de la UNE, otras instituciones
y organismos

_—

Elaborado por: Ursuling Alvarez Rivas) VIR 2
—~l o /( 7". ‘ - &7 A A
\ pd ; > N\l 7
‘{{g\v’isado por: Prof. Mdeﬁ. Napoleon Veliz ira y Prof: Dfﬁ\‘Sdﬁﬂra/Fabjol
1< ‘ M ) ?
= /




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
; COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
() ANIVERSARIO

UNIVERS!DAD NACIONAL DIt ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO: Apoyo Logistico al Rector y Vicerrector CODIGO: GE. 2
(3) SUBPROCESO:  Recepcion de invitacion y/o convocatoria CODIGO:
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

Profesionalismo

Seriedad

Organizar la participacion de la autoridad maxima Formalidad Gabinete y Direcciones Generales

Etiqueta y protocolo

Discrecion

0 7 SEP 2023




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

_,O)ANNERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
N/ UNIVERSIDAD NACIONAL DELESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO: Recepcidn y atencion a los Visitantes CODIGO: GE. 4
(3) SUBPROCESO: Recepcion del Visitante CODIGO: GE 4.1
(4)Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

Profesionalismo

Seriedad
Atencion Preferencial

Talentos Humanos del Gabinete
Etiqueta y Protocolo

Formalidad

07 SEP 2023




INSTITUCION: Rectorado UNE

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

UNIVERS DAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

5 Oanversario

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N 47
(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO: Recepcidn y derivacion de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector CODIGO: GE. |
(3) SUBPROCESO:  Recepcidn del documento de la Secretaria General CODIGO: GE 1.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Original
* Rubricado
Documentos académicos y administrativos : A .
G ey * Correcto Secretaria General y demds Direcciones Generales
recibidos
* Actual

07 SEP 2023




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
. B COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
L OJANIVERSARIO
N/ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL £STE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete

CODIGO: GE 00
CODIGO: GE. 3

(2) PROCESO: Elaboracién de documentos internos y externos

(3) SUBPROCESO: Redaccion del borrador del documento

CODIGO: GE 3.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
Documentos elaborados * Veraz Rectoria
* Correcto
* Sencillo
* Sintético
*Completo




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

 O)ANVERSARIO ,
oo ¥ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00

(2) PROCESO: Recepcion y derivacion de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector CODIGO: GEI1

(3) OBJETIVO: Proceder conforme a la providencia del Rector y/o Vicerrector para el proceso correspondiente.

(4) SUBPROCESO: Recepcion del documento de la Secretaria General.

(5) OBJETIVO: Decepcionar y organizar los documentos recibidos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
1- Recepcion de documentos académicos y administrativos Recepcionar documentos administrativos y académicos.
2- Verificacion de los documentos Verificar el documento
3- Registro del documento en el libro de entradas del Gabinete Registrar la entrada del documento
4- Derivacion para la providencia del Rector y/o Vicerrector Rubricar el documento
5- Registro de la salida del documento Registrar la salida del documento
Final: 6- Entrega del documento a la Secretaria General y demés Direcciones s;:;z;gsf ¢l documento a Ia Secretaria General y demés Direcciones para su

vl Moreiva




INSTITUCION: Rectorado UNE
e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

\ j)uQvf,s,mmmm COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE®™*® DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

IN°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00
2) PROCESO: Elaboracion de documentos internos y externos CODIGO: GE 2

(3) OBJETIVO: Elaborar notas, memos e informes encomendados por la autoridad

(4) SUBPROCESO: Redaccidén del borrador del documento

(5) OBIJETIVO: Elaborar el borrador del documento a ser emitido

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
1- Redaccion del borrador del documento Redactar el borrador del documento
2- Correccidn del borrador Corregir el borrador del documento
3- Impresion del documento Imprimir el documento
4- Rubricado del documento por la autoridad Rubricar el documento
Final: 5- Derivacion del documento a la Secretaria General para su remision Entregar el documento a la Secretaria General para su remision a destino

07 SEP 2023



INSTITUCION: Rectorado UNE

7 OlaNivE
../ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
-2023
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 49

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

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Gabinete CODIGO: GE 00
(2) PROCESO: Recepeion y atencion a los Visitantes CODIGO: GE. 4
(2) SUBPROCESO: Recepcion del Visitante CODIGO: GE 4.1
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

. Recepcion de los visitantes
Recepeion y saludo a los

1/2 hora (2)

Vicerrector para los Visitantes

visitante Ubicacion en la sala de reuniones 1/2 hora (1)
Registro del nombre y la institucion al cual representa el I hora (1)
) Atencion y servicio de café agua visitante )
/ Otros - ”
y Servicio de café agua y otros 1 horas (1)
. Entrega de materiales de la UNE al Rector y/o
3 Preparar materiales de la UNE °© ¢ y 1/2 hora (1)

Presentacion de las autoridades a

4 . Saludo protocolar entre las autoridades y visitantes
los visitantes.

1/2 hora (1)

- Apoyo y asistencia durai tc la

5 actividad Apoyo y nsnslenﬁm @raplc toda la actividad 2 horas (1)
Elaborado por:  Ursulifia Alvarez Rivas [y « MY )E / [P
o U] p \
RN s IESRANIMNANTT = 4 B
{e&ikado por: Prof. Md¢. Napoleon Vcﬁx ucz Moreira jJZro(’.A{ém\Sandra,l’-(abiola\f;‘ﬁﬁmwas (Responsable del MECIP)
==l o ] Y,

18] W 2

o

co 9

=i
[Fecha: U [ OCT

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero ALEo,z(lﬁComilé de Control Interno)
O /&




INSTITUCION: Rectorado UNE

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

7 O0mnivERSARIO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Gabinete

CODIGO: GE 00

(2) PROCESO: Elaboracion de documentos internos y externos

CODIGO: GE. 3

(2) SUBPROCESO: Redaccion del borrador del documento

CODIGO: GE 3.1

N° (4) Actividad

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Redaccion del borrador del
documento

Elaboracion del borrador

1/2 hora (1)

Impresion del borrador

1/2 hora (1)

Verificacion y correccion del

Analisis del borrador

1/2 hora (1)

2 . ;
borrador del documento Verificacion y correccion del borrador 1 1/2 hora (1)
por parte de la autoridad -
3 Impresion del documento Rublicacion y sello correspondiente 2 horas (1)
Derivacion del documento a -, ;

; Remision del documento rubricado y

4 Secretaria General u otra 1/2 hora (1)
; . sellado

Direccion
- Archivo del duplicado o . . ;
5 P Archivo del duplicado o recepcionado

recepcionado

1/2 hora (2)

A Vel
or General de Pl

07 SEP 2D



INSTITUCION: Rectorado UNE

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

~ () ANVERSARIO
A/ UNIVERS'DAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Identificacion Tareas cn la Actividades de los Procesos/Subprocesos

Ne: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Gabinete

CODIGO: GE 00

(2) PROCESO: Apoyo logistico al Rector y Vicerrector

CODIGO: GE. 2

(2) SUBPROCESO: Recepcion de Invitacion y/o convocatoria

CODIGO: GE 2.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividac (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Reccpcnf)n de ‘mwf.acnon y/o 1/2 hora (2)
( Recepceion de invitacion y/o convocatoria
convocatoria istro de la invitacié
Registro de la mvn.auon y/o ! hora 1
convocatoria
Presentacion (.!e la mvnac!on y/o 1/2 hora (1)
convocatoria a la autoridad
2 Comunicacion a la autoridad

Analisis de la invitacion y/o
convocatoria por parte de la autoridad

1 horas (1)

Registro en la agenda del Registro del horario y fecha de la

3 . .. 1/2 hora (1
Gabinete actividad ()
s . Organizacion de los materiales
Preparacion de materiales . .
4 : . (convocatoria, expediente, programa) 1/2 hora (1)
relacionado a la actividad . . s
relacionado a la actividad
Asistencia y/o apoyo durante el ..
5 4 o apoy ’ Apoyo durante la actividad 2 horas (1)

evento o actividad

o7 SEP 2%




INSTITUCION: Rectorado UNE

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

7 OlANVERsARID
.7 UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

3\
\

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Gabinete

CODIGO: GE 00

(2) PROCESO: Recepeion y derivacion de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector CODIGO:

(2) SUBPROCESO: Recepcion del documento de la Secretaria General CODIGO:
NP (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6 TIEMEO.DE BIECUCION
(Horas/ Funcionario)

Recepcion y organizacion del
documento de la Secretaria
General del Rectorado u otra
Direccion

Recepeion del documento

1/2 hora (2)

Organizacion del documento, separando
para firma y para providencia; por
direccion y por orden de llegada.

1 hora (1)

2 [Registro y control del documento

Registro del documento en el libro de
entradas del gabinete

1 hora (1)

Verificacion del documento para
constatar si es original, si tiene mesa de
entrada, a quien va dirigido y si esta
completo el expediente.

1 horas (1)

Derivacion para la providencia o

Remision al Sr. Rector y/o Vicerrector

3 - . para la providencia o firma del 1 1/2 hora (1
firma del Rector y/o Vicerrector paralap Cnetd ¢ a(l)
Documento
Registro de la salida del Registro de la providencia y salida del
4 & ) & ! y 1/2 hora (1)
documento documento.
Entrega del documento a la
L Entrega del documento a la Secretaria
5 Secretaria General u otra & o ¢ 1/2 hora (1)

Direccion.

General u otra Direccion.

07 SEP 2B e



INSTITUCION: Rectorado UNE

E)

7 Oanversario

A7 UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

1§93-2023 -
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
Ne: 50

(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete

(2) PROCESO: Elaboracion de documentos internos y externos

(3) SUBPROCESO: Redaccion de documento

(6) Especificacion o Requisitos . . (8) Fecha de Entrega
; Infi ; 2 7) Destinat Sl
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés (Giilomes Origen y/o Grupos de Interés (TyDesfinatario Periodicidad
1 Requerimientos Legales.
5 Normas y Politicas internas de
- operacion.
. Disposiciones Administrativas
° internas.
Requerimientos para la operacion  |Informes, Notas Unidades Academicas,
4 q P P ’ ’ Requerimiento del Rector y/o Vicerrector Direcciones del Segun necesidad
del proceso. Memos. otros
Rectorado
“ Requerimientos para cumplimiento
5 oo . -l
de obligaciones de informacion.
//! ’,'1
N n | // 1= /-7
S Q _|Elaborado por: Ursuling Alvarez Rivag  a \ M/

7

"\/9"‘-0

A o\

AP e

J

\[Rbvisado por: Mde. Napleon Velazquog | Prof. Dra_Semdra Fybr
L pPavj

% squivglEleytas (Responsable del MECIP)

/s /A%J/ - 2023

n
10

(e
o

Fecha:

/Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Cabllero Acosta (CO%MA’CfomrdlalntEmo):;.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

~ O ANIVERSARIO
‘) UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

L

FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
Ne: 50
(1) MACROPROCESO : Gestién de Gabinete GE 00
(2) PROCESO: Recepcidn y derivacion de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector GE | I
(3) SUBPROCESO: Recepcion del documento de la Secretaria General GE 1.1
(6) Especificacion o Requisitos ! : (8) Fecha de Entrega
: : Inft 1 : 7) Destinat i
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés () 1nformes Origen y/o Grupos de Interés () Desann Periodicidad
Documentos s , :
1 Requerimientos Legales. Académicos y Cumplimiento segfin Estatuto y Secretarx-a Ger.leral ¥ Diariamente
i . Reglamento General de la UNE otras Direcciones
Administrativos
5 Normas y Politicas internas de \
- operacion. ]
3 Disposiciones Administrativas
internas.
4 Requerimientos para la operacién 7
del proceso.
Requerimientos para cumplimiento
] S . sz
de obligaciones de informacion.
Al

07 SEP 2023



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
O) ANIVERSARIO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
) oS s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos
Ne: 38
(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General CODIGO: SG00

(2) OBJETIVO: Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria. del Consejo Superior Universitario. del Rectorado. dando a conocer sus resoluciones.
notificaciones: siendo depositario de la fe institucional. y refrendar aquellos actos inherentes a su competencia. en cumplimiento a las instrucciones emanada de la
maxima autoridad.

£ s 4 (5)

3) Proceso - Codigo -

3) 5 Objetivos Cargo Responsable

Secretaria de la Asamblea Universitaria - SG. 1 Ejercer la secretaria de la Asamblea Universitaria. Secretario General

Secretaria del Consejo Superior Universitario - SG.2 Ejercer la secretaria del Consejo Superior Universitario. Secretario General
. / . . .

Secretaria del Reclorajo -SG3 Ejercer la secretaria del Rectorado Secnetano General

’r "\ -

1/ [ V. % / K Ty

Elaborado por: Abg. P}:dlo Aynarilla, Saﬁd-m&mudio. Gabritth Fretes, Marie® Duarte. Adrjéna Melgarejo. R%CIIO ﬁonzale
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'.i}/i_briﬁcado por: Prof. Mde. Napoledn Velazque Mmh'a’y’l‘?&f. Dr ndy Esqui\fe T’ (Responsable del MECIP)
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“ PR Nata)
}If\plObadO por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (,(omlte de: Conlxoleuno) Fecha: n 7 StFév




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

S RECTORADO
; MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| OJANIVERSARIO |
/) UNNERSDAD RACIONAL DL E5TE COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N% 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria Institucional CODIGO: SG00
(2) PROCESO: Secretaria del Consejo Superior Universitario CODIGO: SG 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria del Consejo Superior Universitario

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Recepcion y registro de documentos. - SG 2.1 Recepcionar y registrar documentos Encargada de mesa de entrada y Secretaria del CSU
Elaboracion de orden del dia. - SG 2.2 Elaborar el orden del dia a ser tratado. Secretaria del CSU

Acompariamiento de los temas del orden del [Acompaiiar y apoyar el desarrollo del orden del dia del

dia tratado en el CSU. - SG 2.3 CSU Secretario General y Secretaria del CSU

Elaborar actas, resoluciones. notas./infor-mesm.\
memorandos, y otros Gl

Elaboracion de documentos. - SG 2.4

Secretaria del CSU




-SG25

Remision y difusion de los Documentaciones

.|Remitir las documentaciones de los temas tratados a
donde corresponda y para su publicacién.

Secretaria del CSU

Archivo v registro de loj documentos. - SG

Archivar y resguardar las documentaciones con sus
respectivos expedientes

Secretaria del CSU

f—"

E]Aal‘?or'a'dé)“f)oi': Ab’g-." P

dro Amarilla

1 %
Y e

A

.

Sandra Samudio, Gabriela Fretes, ManelJ Duane Aduada Melgarejo. Robeplo/Gonzalez ©

V Uhcado por: Pr
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/—/"A—’

f. Mde. Napoleg
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A
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PR L ¢

eira y Prof. Dra. Sandifar

qtivel Fleytad(Responable del MECIP)
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s

Ap‘pdbado por: Prof. Dr.
<7 1:‘:\:'

Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité de Connol Intct,r/ﬁo)

Fecha: ﬁ/ SUJ 2UZ23




- O)ANIVERSARIO
\ / UNIVERSIDAD NAC ONAL DEL £STE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

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

(1) MACROPROCESO : Gestién de Secretaria Institucional

CODIGO: SG00

(2) PROCESO: Secretaria de la Asamblea Universitaria

CODIGO: SG 1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria de la Asamblea Universitaria.

(4) Subprocesos - Codigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Recepcion y registro de documentos. - SG 1.1

Recepcion y registrar documentos

Encargada de mesa de entrada

Dictado de la resolucion de Convocatoria a Asamblea SG -
12

Tratamiento del documento por la Asamblea Universitaria.
Elaborar la Resolucion de convocatoria a Asamblea Universitaria

Secretaria de la Asamblea

Convocatoria y elaboracion del Orden del Dia. - SG 1.3

Convocar a los asambleistas y elaborar orden del dia a ser tratado
en la Asamblea.

Secretaria de la Asamblea

Tratamiento del documento por el Miembros de la
Asamblea Universitaria - SG 1.4

Estudiar y debatir el tema propuesto para la Asamblea.

Asamblea Universitaria

Elaboraciéon de documentos. - SG 1.5

Elaborar actas. resolucignes: notas-y otros
cl AU A e
Qo) ' .

i

Secretaria de la Asamblea

//%W




Remision y Difusion de la Resolucion emitida por la
Asamblea Universitaria a las Unidades Académicas - SG 1.6 |Universitaria.

Emitir y difundir las resolucion emitida por la Asamblea

Secretaria de la Asamblea

Resguardar las documentaciones con sus respectivos expedientes.

Secretaria de la Asamblea

/ /’ — % Fo "o X‘\

e
Pedro Amarilla, Sadrd Samudio. Gabricla Fretes. Mariolg Duarte. AdrianA Melgarejo. Robertd Gonzdlez \
: \ 7
% JQ: e )ﬁ }i
» - — 4 = -
ez Mareira-Prof. Dra. Sapd i cl-Fleyta§/(Responsable del MECIP)
/S/¢ ( < .
VAN Z

\probado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité df'€oféro! Interno)
L~

Fecha:




O)AN

UN\‘"SW NA(W ca ES'!
COMPON ENTE DTRECCIOI\ AMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N 39

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

(1) MACROPROCESO - Gestion de Secretaria General

CODIGO: SG0O

(2) PROCESO: Secretaria del Rectorado

CODIGO' SG 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria del Rectorado

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Recepcion y Registro de documentos. - SG 3.1

Recepcionar y registrar los documentos

Encargada de Mesa de Entrada y Secretario General

Circularizacion de documentos. - SG 3.2

Circularizar a las dependencias las documentaciones conforme a la providencia
del Rector.

Asistente de Secretaria y Secretario General

Recepcion de dictamenes de dependencia/dependencias - SG 3.3

Recibir y registrar los dictamenes elevados por la/las dependencia/dependencias
segun providencia realizada por el Rector.

Asistente de Secretaria y Secretario General

Elaboracion de Documentos. - SG 3.4

Elaborar notas, memorandos, informes, actas, resoluciones y otras
correspondencias, atendiendo la providencia del Rector

Asistente de Secretaria y Secretario General

Autenticacion de Documentos Administrativos y Académicos. - SG 3.5

Dar fe de la autenticidad de los documentos administrativos y académicos
teniendo a la vista los originales

Secretario General - Secretario Adjunto

Elaboracion de Documentos. - SG 3.6

Remision de notas, memorandos, informes, resoluciones y otras
documentaciones a las dependencias del Rectorado vy a las unidades académicas
segiin el tipo de documento emitido.

Asistente de Secretaria y Secretario General

Resguardar las documentaciones con sus respectivos expedientes

Asistente de Secretaria

W/@

P 2N

iela Fretes, Mariefa Dua pp,i}girian;( Ml:lgarejo,B.obeﬁé’Gonzélez L N
* [‘ Yy 7

*
£ > 4

rof Dra. Sam‘l‘ra_F,sq.\xfe Boytas (Respdfisable de)MECIP)

A};mbado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta ( Comité de Control Imcmo)/ f Fech/('




)ANNERSARIO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
)b\VE'S’WD D ACONAL DL ESTE COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocezos

N 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General CODIGO: SG00
(2) PROCESO:  Secretaria del Rectorado CODIGO: SG 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria del Rectorado

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Recepcion y Registro de documentos. - SG 3.1 Recepcionar y registrar los documentos

Encargada de Mesa de Entrada y
Secretario General

Circularizar a las dependencias las documentaciones conforme a

Circularizacion de documentos. - SG 3.2 : <
la providencia del Rector.

Asistente de Secretaria y Secretario
General

Recibir y registrar los ditamenes elevados por la/las
dependencia/dependencias segtin providencia realizada por el
Rector.

Recepcion de dictamenes de
dependencia/dependencias - SG 3.3

Asistente de Secretaria y Secretario
General

Elaborar notas, memorandos, informes, actas, resoluciones y

Elaboracion de Documentos. - SG 3.4 . ; ; .
otras correspondencias, atendiendo la providencia del Rector

Asistente de Secretaria y Secretario
General

Autenticacién de Documentos Administrativos y  |Dar fe de la autenticidad de los-decumentos administrativos y
Académicos. - SG 3.5 académicos teniendo a la vista’ 168 orlgmales
REC ;
5

Secretario General - Secretario Adjunto




Elaboracion de Documentos. - SG 3.6

Remision de notas, memorandos. informes, resoluciones y otras
documentaciones a las dependencias del Rectorado y a las
unidades académicas segtin el tipo de documento emitido.

Asistente de Secretaria y Secretario
General

Archivos de Docum

entps. - SG 3.7

.

Resguardar las documentaciones con sus respectivos expedientes Asistente de Secretaria

O—% »w W o P

por: Abg
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
G)ANNERSARIO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
S aons0gs | HEsTE COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria Institucional CODIGO: SG00

(2) PROCESO: Secretaria del Consejo Superior Universitario CODIGO: SG 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria del Consejo Superior Universitario

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Recepcion y registro de documentos. - SG 2.1 Recepcionar y registrar documentos Encargada de mesa de entrada y Secretaria del CSU
Elaboracion de orden del dia. - SG 2.2 Elaborar el orden del dia a ser tratado. Secretaria del CSU
afiamiento d te 1 orde ia tratad el :
2;([)}11p15}21;1:nl0 ¢ los temas del orden del dia tratado en ¢ Acompanar y apoyar el desarrollo del orden del dia del CSU Secretario General y Secretaria del CSU
;= )
; tas. luci , notas, i . me .y .
Blalsoracién 4 documentos, ~'S 2.4 Elaborar actas. resoluciones, notas, informes. memorandos y Secretaria del CSU

otros

. . . . = Remitir las documentaciones de los temas tratados a donde ;
Remision y difucsion de los Documentaciones. - SG 2.5 . Secretaria del CSU
iy i corresponda y para su publicacion.

; . s il B S . Archivar y resguardar las documentaciones con sus .
Archivo y registro’de’los documgntos. - SG 2.6 o R Secretaria del CSU
- A \ respectivos expedientes 5

A Y% b N e -

Elaborado pox‘SAbé; Pé(ﬁo mudio. Gabriela Fretes, Marielh Duarte. Adrigha Melgarejo. Roboftf Gonzilez

\/w

- Aln}aulla Sandeg Sa
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; ]501eén Velazquel, Mf [!)qula E sq(yﬁ’el Flr’/tas LResponsable del MECIP)

Feche U 7 SEP 7073




Z O ANVE

I, ) UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
2023

1993-:
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria Institucional
(2) PROCESO: Secretaria de la Asamblea Universitaria
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria de la Asamblea Universitaria.

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

CODIGO: SG00
CODIGO: SG 1

(4) Subprocesos - Codigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Recepcion y registro de documentos. - SG 1.1

Recepcion y registrar documentos

Encargada de mesa de entrada

Dictado de la resolucion de Convocatoria a Asamblea SG - 1.2

Tratamiento del documento por la Asamblea Universitaria.Elaborar la
Resolucion de convocatoria a Asamblea Universitaria

Secretaria de la Asamblea

Convocatoria y elaboracion del Orden del Dia. - SG 1.3

Convocar a los asambleistas y elaborar orden del dia a ser tratado en la
Asamblea.

Secretaria de la Asamblea

Universitaria - SG 1.4

Tratamiento del documento por el Miembros de la Asamblea

Estudiar y debatir el tema propuesto para la Asamblea.

Asamblea Universitaria

Elaboracion de documentos. - SG 1.5

Elaborar actas, resoluciones, notas y otros

Secretaria de la Asamblea

Remision y Difusion de la Resolucion emitida por la Asamblea
Universitaria a las__Un_ida es Académicas - SG 1.6

Emitir y difundir las resolucion emitida por la Asamblea Universitaria.

Secretaria de la Asamblea

Archivo d;"c"l,’()\‘cpijjéntb‘s.' C /%G 1.7,

Resguardar las documentaciones con sus respectivos expedientes.

Secretaria de la Asamblea
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este _
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

;O)aNIVERSARIO
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DTRECCTONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
Ne: 41

MACROPROCESOS PROCESOS

(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO

Secretaria de la Asamblea Universitaria - SG. 1 Ejercer la secretaria de la Asamblea Universitaria.

Ejercer la Secretaria de la Asamblea
Universitaria, del Consejo Superior

Universitario, del Rectorado, dando
a conocer sus resoluciones,
Gestion de Secretaria General| notificaciones: siendo depositario de | ~ Secretaria del Consejo Superior Universitario - SG.2  |Ejercer la secretaria del Consejo Superior Universitario.

- SG0o la fe institucional y refrendar
aquellos actos inherentes a su

competencia, en cumplimiento a las
instrucciones emanada de la maxima

autoridad. )
Secretaria del Rectorado - SG.3 Ejercer la secretaria del Rectorado

[ I

(Vv M % 7 X

¢dro Marianp A¥arilla - Sandra Samudio - Manela[d\uane Adriarfa Melgarefo - Habriela Fretes - Robgftd Gonzalez
2 (3 7 [/
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

O)
) etk 240 naciomal ot
1993-2023

O

tsTe

COMPONENTE: DlRECClONANiIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

FORMATO: Normograma

N°: 42

NORMOGRAMA

(1) Macroproceso: _Gestion de Secretaria General

CODIGO: _SG - 00

(2) Jerarquia de la Norma

(3) Numero / Fecha

(4) Titulo

(5) Articulo

(6) Aplicacion
Especifica

Proceso/Subproceso al que Aplica

(7) Nombre

Constitucion Nacional

1992

Constitucion Nacional

Algunos apartados relacionados a
la Educacion Superior

En forma parcial

En forma parcial

Ley de Educacion Superior

4995/2013 del 02/08/2013

Ley de Educacion Superior

En forma integra

En forma integra

En forma integra

Ley de la ANEAES

2072/2003 del 13/02/2003

Ley de la ANEAES

En forma integra

En forma integra

En forma integra

Ley de la Funcion Publica
1626/2000

N?1626/2000 de fecha 27/12/2000

Ley de la Funcion Publica

En forma parcial

En forma parcial

En forma parcial

Ley General de Educacion

N°1264/98 del 14/05/1998

Ley General de Educacion

En forma integra

En forma integra

En forma integra

Codigo Laboral

N®213/1993 del 29/10/1993

Codigo Laboral

En forma parcial

En forma parcial

En forma parcial

Ley N° 250/93 de creacion de la
UNE cuyo articulos pasan a ser
Estatuto de la UNE (Ley
4880/2013)

Resolucion N° 03/2008 de la
Asamblea Universitaria del
20/05/2008

Estatuto de la UNE

En forma integra

En forma integra

En forma integra

Reglamento General de la UNE

Abril 2019

Reglamento General de la UNE

En forma integra

En forma integra

En forma integra

Resolucion del Consejo de
Universidades

N®04/2008 de fecha 24/03/2008

Reglamento de Cursos de
Posgrados

En forma integra

En forma integra

En forma integra

Resolucion del Consejo Superior
Universitario

N®375/2010 de fecha 15/12/2010

Codigo de Buen Gobierno

En forma integra

En forma integra

En forma integra

Resolucion del Consejo Superior
Universitario

N®376/2010 de fecha 15/12/2010

Codigo de Etica

En forma integra

En forma integra

En forma integra

Plan Estratégico Institucional

Resplucion 1.2022-2026 - AU

Plan Estratégico Institucional

En forma integra

En forma integra

En forma integra

(PED
Plan Estrategico Instituciofal 5 i : . ,
i —Resolucnﬁ N°1172/2022 PEI - Rectorado En forma integra En forma integra En forma integra
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
~OanvE

T S5 0A0 NAGIONAL DEL EsTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Macroprocesos

N 43

2) MACROPROCESO

Macroprocesos

(1) MACROPROCESO

Todas las dependencias del Rectorado UNE.

Gestion de la Secretaria
General - SG 00

N\ ‘
A’

/

[ —~
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fyilla - Sandlra Samudio - Marield Dyzfig - Gabriclagretes - Adrigha Melgarejo - Robepfg/Gonzalez [
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Fecha: U / bEPz

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero A%’sta (Comiité dé'Conirol Interno)
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

_ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
;)O)ANNE.
LES UN“'QD&;?::;&“CH‘“E

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Procesos

Ne°: 44

(1)MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL CODIGO: SG - 00
(2) PROCESO

Procesos

J_—5 M
marilla, SanfiragSamudio, Gabriela Fretes. Mwyﬁuarte Adnand Melgarejo. Robéfjbo Gonzilez.
\/ % & \f;
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> : eklsédo por: Prof. Mdk N




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este )
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
S OlANIVERSARIO
~ UNIVERS DAD NACIONAL DL ESIE
COMPONENTE: DIREECIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos
N 45

MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS

(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

Recepcion y registro de documentos. - SG 1.1

Convocatoria y elaboracién del Orden del Dia. - SG 1.2

Secretaria de la Asamblea Universitaria Acompafiamiento de los temas del orden del dia tratado en la Asamblea Universitaria. - SG 1.3

SG_1
Elaboracion de documentos segiin lo resuelto por la Asamblea Universitaria. - SG 1.4

Remisién y difusion de las documentaciones a las unidades académicas. - SG 1.5

Archivo y resguardo de los documentos. - SG 1.6

Recepcion y registro de documentos. - SG 2.1 Providencia del Rector para su
tratamiento en el Consejo Superior Universitario

Elaboracién de orden del dia. - SG 2.2

Gestion de Secretaria General - [Secretaria del Consejo Superior Universitario Acompaiiamiento de los temas del orden del dia tratado en el CSU. - SG 2.3

SG00 SG_2 - . T - e
Elaboracién de documentos, segiin lo resuelto por el Consejo Superior Universitario. - SG 2.4

Remisién y difusion de las documentaciones a las unidades académicas. - SG 2.5

Archivo y resguardo de los documentos. - SG 2.6

Recepcion y Registro de documentos. - SG 3.1

Remisién al Rector de los documentos para la providencia. - SG 3.2

Pro iento de dc 1tos segun providencia (Seguimiento).-S.G. 2.3
Secretaria del Rectorado SG 3 Firma de documentos por el Rector y/o por el Secretario General segun documento emitido.-S.G. 3.4
Autenticacion de D s Administrativos y Académicos. - SG 3.5

Remision de documentaciones a las unidades académi y/o0 departamentos del Rectorado.-S.G. 3.6
AT~ \ - P
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INSTITUCION. Rectotado de la Universidad Nacional del Este

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

5 Oanversario

UNIYERSIOAD NACIONAL DEL ESTE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:
FORMATO:
N 46

MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General

CODIGO:SG - 00

(2) PROCESO: Secretaria General del Rectorado

CODIGO: SG-1-2-3

(3) SUBPROCESD:
CODIGO: 3.1

Elaboracién de documentos segtin lo resuelto per la Asamblea Universitaria - Consejo Superior Universitario - Secretaria General del Rectorado.

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de

Resoluciones u otros tipos de decisiones
adoptadas en Asamblea Universitaria

* Normativa

* Carécter obligatorio

* Rige para toda la comunidad universitaria de la Universidad Nacional del Este

* Viable

Comunidad universitaria
de la UNE

Resoluciones. Notas u otros tipos de
decisiones adoptadas por el CSU

* Normativa

* Cardcter obligatorio

* Rige para toda la comunidad universitaria de la Universidad Nacional del Este

* Viable

Comunidad universitaria
de la UNE
y la ciudadania en Gral.

Resoluciones, Nolas[ otros tipos de
decisiones adoptadag por el Rectorado

* Normativa

* Cardcter obligatorio

* Rige para toda la comunidad universitaria de la Universidad Nacional del Este

* Viable

Comunidad Universitaria
delaUNE Yy la
Ciudadania en Gral.
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O)ANIVE
. UNIVERSIDAD NACIONAL DIy E5TE
1§93.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

INSTITUCION: Rectorado de Ia Universidad Nacional del Este

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

RSARIO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General

CODIGO:SG00

(2) PROCESQ: Secretaria General - Asamblea Universitaria - Corsejo Superior Universitario

CODIGO:SG. 1-2-3

(3) SUBPROCESO:

Elaboracién de documentos segiin lo resuelto por la Asamblea Universitaria - Consejo Superior Universitario - Secretaria General del Rectorado

CODIGO:SG 3.1

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

* Jerarquia Superior

* Cumplimiento Obligatorio

Constitucion Nacional - Ley 4995 de Educacion
Superior - Politica de Gobierno - Leyes y

* Actualizado

Gobierno Nacional. Ministerio de Educacion v
Ciencias. Consejo Nacional de Educacién
Superior. Agencia Nacional de Evaluacién y

Normativas de organismos del Estado - Estatuto de
la UNE y Reglamento General.

* Ordenador

Acreditacion de la Educacion Superior. Secretaria
de la Funcion Publica y Contraloria General de la

* Guia

Repitblica
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INSTITUCION: Rectorado UNE

= MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
() ANIVERSARIO

\ ) UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

1993.2023 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTELE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Secretaria General CODIGO: SG00
(2) PROCESO: Secretaria de la Asamblea Universitaria CODIGO: SG 1.1

(3) OBIETIVO: Ejercer la secretaria de la Asamblea Universitaria.

(4) SUBPROCESO: Elaboracion de documentos segtin lo resuelto por la Asamblea Universitaria. CODIGO: SG 1.1.4

(5) OBIJETIVO: Elaborar actas, resoluciones. notas. informes, memorandos, y otros.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO

Llamar a asamblea a los Asambleista, establecidos en el

Inicial: 1. Convocatoria por Resolucion del Rector N
P Estatuto de la UNE.

2. Remision de notas a las Unidades Académicas, para designar a

, Contar con la nomina de Asambleistas.
los Asambleitas.

3. Recepeion de las notas recibidas. conforme a lo solicitado y Formar un expediente consolidado de todas las
claboracion del expediente correspondiente. documentaciones.

4. Preparacion de la planilla los participantes, para el registro de la

, . Registrar la asistencia de los Asambleitas.
firma correspondiente.

5. Elaboracion del orden del dia. Determinar el tema de Asamblea.

Prever situaciones para el desarrollo correcto de la

6. Gestion logistica para la ejecucion de la Asamblea. .
: reunion de la Asamblea.

7. Desarrollo de la reunion de la Asamblea, conforme al orden del Elevar a consideracion de la Asamblea. los puntos
dia. establecidos.

Dejar constancia de todo lo actuado en la reunion de los

8. Elaboracion del acta correspondiente. .
Asambleitas.

Contar con documento oficial de la Asamblea. respecto a

9. Emision de la Resolucion sobre los temas tratados. ..
las decisiones tomadas.

10. Remitir las documentaciones para conocimiento de las
unidades académicas.

Remision de documentaciones correspondientes
11. Recepeion de la nota de comunicacion y el archivo
correspondiente.

Disponer ordenadamente todas las documentaciones.
con su respectivo expediente.

Final: 12. Archivo cronoldgico de las documentaciones.

wondn Veldneeg

g
or General s Plani?

\¢ !"iﬁ\'(’

|



s,
)

VAV RS/

/
A7,

INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

IVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

\ J UNI \E“ DaD NACIONAL DELESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(1) MACROPROCESO:
(2) PROCESO: Secretaria del Consejo Superior Universitario

Gestion de Secretaria General

(3) OBIETIVO: Ejercer la secretaria del Consejo Superior Universitario.
(4) SUBPROCESO Recepcion y registro de documentos.

(5) OBJETIVO: Convocatoria. Recepcion y registrar documentos

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

CODIGO: SG00
CODIGO: SG 1

CODIGO: SG 2.1

(7) OBJETIVO

Inicial: 1. Convocatoria al CSU.

Convocar al CSU, establecidos en el Estatuto de la UNE.

2. Recepcion de notas y elaboracion del expediente correspondiente.

Formar un expediente consolidado de todas las documentaciones.

3. Preparacion de la planilla los participantes, para el registro de la firma correspondiente.

Registrar la asistencia de los Asambleitas.

4. Elaboracion del orden del dia correspondiente.

Determinar los temas a tratar en la Asamblea.

w

. Gestion logistica para la ejecucion del CSU

Prever situaciones para el desarrollo correcto de la reunion del CSU.

. Desarrollo de la reunion del CSU, conforme al orden del dia.

Elevar a consideracion del CSU. los puntos establecidos.

~N o

. Elaboracion del acta correspondiente.

Dejar constancia de todo lo actuado en la reunion del CSU.

8. Emision de la Resolucion sobre los temas tratados.

Contar con documento oficial del CSU, respecto a las decisiones
tomadas.

9. Comunicacion a la Unidad Académica y/o Rectorado

Difundir las documentaciones correspondientes a las distintas Unidades
Académicas

Final: 10. Archivo cr,onolowco de las documentacmnes

Disponer ordenadamenle todas las documentaciones, con su respectivo

expediente.
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49

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subproce:

0

(1) MACROPROCESOS  Gestion de la Secretaria General

CODIGO: $G00

(2) PROCESO: Secretaria de la Asamblea

CODIGO: SG |

16l

(2) SUBPROCESO. Elaboracion de documentos CODIGO: SG 1.6
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
| Convocatoria por Resolucion del Recto - SG | 1. Se elabora Resolucion para la convocatoria 1 hora

2. Aprobacion de la Resolucion por el Rector

2 horas (Segun disponibilidad del Rector)

5 1. Elaboracion de la nota para la convocatoria a todas las unidades académicas 1 hora.
Remision de notas a las Unidades
9 caldmins araidesisns ¢ A Afra | 9 = ? e
2 [Académicas, para designar a los Asambleitas 2. Se adjunta la Resolucion autenticada a la nota para su envio 2 horas.
o Vi :
SG1.62 3. Aprobacion de la nota por el Rector.
4. Se registra la nota en el libro correspondiente, para su entrega
Recepeion de las notas recibidas, conforme a [ 1_Registro de las notas recibidas por mesa de entrada 30 minutos
3 |losolicitado y elaboracion del expediente 2. Se eleva al Rector su conocimiento y consideracion 2 horas (Segun disponibilidad del Rector
correspondiente - SG 1.6.3 3. Se adjunta al expediente correspondiente 2 horas.
X X 1. Elaboracion de lIa planilla con los datos de los Asambleistas 3 horas
Preparacion de la planilla de los participantes, - . T -
. . 2. Designacion de la persona encargada de recibir a los Asambleistas. | hora.
4 [para el registro de la firma corresy ente -
SGLo4 3 Lapersona designada, guia a los Asambleistas hasta el recinto de la Asamblea 1 hora y 30 minutos
ot . . 1. Elaboracion del orden del dia por el Secretario General 2 horas
5 Elaboracion del orden del dia correspondiente 2. Se eleva al Rector para su_ consideracion. 2 horas (Segan disponibilidad del Rector)
-SG .65 3 . o i
3. Aprobacion del orden del dia por el Rector. 2 horas (Segun disponibilidad del Rector)
) . . 1. Preparacion del recinto para la realizacion de la Asamblea 12 horas
| Gestion logistica para la ejecucion de la 2_Elaboracion de los materiales correspondientes para la Asamblea 30 horas
Asamblea - SG 1.6.6 o
3. Apoyar al Rector, antes, durante y después de la Asamblea. 6 horas
1. Lectura del orden del dia por Secretaria General, a consideracion de la Asamblea. I hora
Desarrollo de Ia reunion de la Asamblea,
7 g " |2 Lectura del Acta anterior por Secretaria General | hora
conforme al orden del dia - SG 1.6 7 2 ! L
3. Lectura de los puntos a tratar por Secretaria General | hora
1. Se elabora el Acta por Secretaria General, 6 horas.
g Flaboracion del acta corr | SG (2.8 a a consideracion de la Asamblea | hora
168 3. Aprobacion por los Asambleitas y firma el presidente y secretario de la 2 horas
Asamblea -
) 1. Conforme a lo decidido se elabora la Resolucion de los puntos aprobados 2 horas.
9 Emision de la Resolucion sobre los temas eleva al presidente para su ¢ 1y firma corresy 2 horas.
tratados - SG 1 6.9 ) a
3. Se notifica a quienes corresponda I hora
. [ e 1. Se recibe el documento notificado. I hora.
Archivo cronologico (Id las doc pgrones - 5 © :
10 SG 1.6 10 = 2. Seaadjunta al expediente. 1 hora
SG 1o m :
l 3 }{c archiva en el bibliografo correspondiente. I hora
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
_.)O3ANNERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

A~/ UNATR5/0AD NACONAL CEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50
(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General CODIGO: SG00
(2) PROCLSO: Secretaria del Rectorado CODIGO: SG3
(3) SUBPROCESO: Elaboracion de documentos CODIGO: SG 3.6
(6) Especificacion o
. ; Requisitos . .
(4) Origen y/o Grupos de Interés (5) Informes Origen ylo Grupos de (7) Destinatario (8) Fecha de Entrega
N° Interés Periodicidad

Unidades Academicas
Eentes

1 [Requerimientos Legales. Reglamentos Internos y Dependencias del coulad Mensualmente.
reguladores

Rectorado
2 |Normas y Politicas internas de operacion. [ | e
Providencia del Rector a las Direceién Gengral de
3 |Disposiciones Administrativas internas. . Administracion y Finanzas |Ministerio de Hacienda. Mensualmente.
dependencias.
del Rectorado.
Ministerio de Hacienda
4 |Requerimientos para la operacion del proceso. Resolucion y Notas dependencias del Rectorado y en los entes Mensualmente.
reguladors.
5 Requerimientos parg cumplimiento de obligaciones de
informacién. , ..........................................
g (D% |
- < [ —— . /é/ % ’V'?% /s L
Elaborado por: Abg. Pedr¢ Amarilla. Marielp Dyarte, Sandrg-Samudio. gabriela Fretes. Adyiagh Melgarejo. Robefh GonzaleAAs - .
. —_0 —_— Lo = _"\ / \
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

A COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
() ANIVERSARI

\ ) UNVERSDAD NAGONAL DR £5TE

COMPONENTE: BIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50
(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General CODIGO: SG00
(2) PROCESO: Secretaria del Rectorado CODIGO: SG 3
(3) SUBPROCESQO: Elabc.acion de documentos CODIGO: SG 3.6
(6) Especificacion o
. . Requisitos . .
(4) Origen y/o Grupos de Interés (5) Informes Origen ylo Grupos de (7) Destinatario (8) Fecha de Entrega
N° Interés Periodicidad
Unidades Academicas Eentes
1 |Requerimientos Legales. Reglamentos Internos y Dependencias del Mensualmente.
reguladores
Rectorado =
o |NormasyPoliticas internasde [ ———————————————
“ operacion. | el e | e,
, |Disposiciones Administrativas Providencia del Rector a las 1.1e.cc10n”Gene1'al de I .
3. ; Administracion y Finanzas |Ministerio de Hacienda. Mensualmente.
internas. dependencias.
del Rectorado.
Requerimientos para la operacion del Ministerio de Hacienda
4 1'0(z:eso P p Resolucion y Notas dependencias del Rectorado y en los entes Mensualmente.
P ’ reguladors.
/
5 [ ohlionmicnes da infidormamiin | ey | e e

obligaciones de informacion.

1y

— Pl "‘ ~
Elaborado por: Abg. Pegﬁro marilla, Mariq}/ﬂ uarte, Sandra Samudio, gabrigla Fretes, Ady(apa/l\/ly(lgarqio. R&Qen/e{ )@bnzél'e_‘z
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Q)

UNERS am u( C\L ou ml

COMPONENTE: DIRECCIONAM[ENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General

CODIGO: SG00

(2) PROCESO: Secretaria de la Asamulea Universitaria

CODIGO: SG 1

(3) SUBPROCESO: Elaboraciéon de documentos

CODIGO: SG 1.6

(6) Especificacién o

de los Asambleistas

Finanzas del Rectorado.

: : Requisitos . . (8) Fecha de Entrega
Ne 4) Origen y/o Grupos de Interés 5) Informes . 7) Destinatario .
(4) Origen y. P ) Origen y/o Grupos de @) Periodicidad
Interés
| [RequerimientosLegales. | e o
2 |Normasy Politicas internas de operacion. | e | | e,
Informe de Asistencia Pirecci6n General de
3 |Disposiciones Administrativas internas. Administracion y Ministerio de Hacienda. Mensualmente.

4 |Requerimientos para la operacién del proceso. Resolucion varias

Secretaria General del
Rectorado

Direccion General de Administracion y Finanzas
del Rectorado - Ministerio de Hacienda.

Mensualmente.

obligaciones de informacion. | e

. |Requerimientos ;Z'ara cumplimiento de

% A
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
_O>ANIVE - COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
)} RSAR|

s ) UNivERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

COMPONENTE! DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

Ne: 50
(1) MACROPROCESO : Gestién de Secretaria General CODIGO: SG00
(2) PROCESO: Secretaria del Consejo Superior Universitario CODIGO: SG2
(3) SUBPROCESO: Elaboracion de documentos CODIGO: SG 2.4
(4) Origen y/o Grupos de (6) Especificacion o Requisitos . . (8) Fecha de Entrega
Inf . 7) Dest 9n a9
N° Interés (3} Infoieg Origen y/o Grupos de Interés {7) Destinatarip Periodicidad
1 Requerimientos Legales.
5 Normas y Politicas internasde | |
2 operacion, | emeeeweens T it st srennnannnes || s oeneneunasssssns sisn s
Dignesicisnes Administrfivas Informe de Direccion General de
3 ; te?'nas Asistencia de los Administracion y Finanzas del Ministerio de Hacienda. Mensualmente.
" ’ miembros del CSU. Rectorado.
Direccion General de
Requerimientos para la Resolucion para el . Administracion y
4 i, : Secretaria General del Rectorado . Mensualmente.
operacion del proceso. pago de dietas Finanzas del Rectorado -
Ministerio de Hacienda.
Requerimientos para
5 cumplimiento de obligaciones |  ...............
de informaci
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

= MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
JAN .
N "Q”AJX(E&S_\AD!?{Q COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Procesos N° 38

(1) MACROPROCESO: Gestion de General de Servicios

(2) OBIETIVO: Mantener la seguridad patrimonial y de las personas dentro del Campus Universitario, limpieza y mantenimiento del Campus
Universitario. Administrar el Parque Automotor del Rectorado y asistir a las distintas direcciones a fin de lograr el funcionamiento efectivo del
Rectorado.

(3) Proceso - Codigo (4) OBJETIVOs (5) CARGO RESPONSABLE
Coordinacion y verificacion de las actividades | Coordinar y supervisar las actividades del Coordinar y supervisar las actividades del
desarrolladas por el personal personal personal
. Velar por el cuidado de los bienes Velar por el cuidado de los bienes patrimoniales
Seguridad del Rectorado . . N L
patrimoniales de la institucion de la institucion
Controlar las documentaciones y tareas Controlar las documentaciones y tareas
. . encomendadas al chofer, controlar y gestionar | encomendadas al chofer, controlar y gestionar
Distribucion de correspondencia del Rectorado . . C o : &=
todas las actividades administrativas de la todas las actividades administrativas de la
direccion direccion

‘\;\\

ZANERS

£




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
—'\ ) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - L\/IEQIP -
\ :Qﬁ%&’i%sﬁmp COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion Generales de Servicios CODIGO: DGSS00
(2) PROCESO: Servicio de Transporte CODIGO: DGSS 7

(3) OBIETIVO DEL PROCESO: Administrar el parque automotor del Rectorado de la UNE.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Verificar ¢l Estado de los vehiculos del Rectorado a fin de asegurar su

Inspeccion vehicular. - DGSS 7.1 . . Chofer
funcionamiento
Trasporte de personas. documentos y/o materiales. - Conducir vehiculos de la Institucion para trasportar personas. documentos. Cholt
G . " hofer
DGSS 7.2 encomienda y/o materiales

Mantenimiento vehicular. - DGSS 7.3 Direccionar la realizacion del mantenimiento de los vehiculos de la institucion. Chofer




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
- s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
J)Q@NIXE&S“ARIQ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
1993-2023
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién General de Servicios CODIGO: DGSS00
(2) PROCESO: Limpieza e higiene del edificio del Rectorado CODIGO: DGSS 5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener la limpieza general y desinfeccion especifica de las edificaciones, instalaciones y predios.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Limpieza de pisos, azulejos y techos del edificio del

Rectorado. - DGSS 5.1 Mantener limpio las instalaciones del Rectorado Auxiliar de limpieza

Limpieza de muebles y vidrios. - DGSS 5.2 Mantener limpio los muebles y vidrios del Rectorado Auxiliar de limpieza

Limpieza de veredas y 4reas comunes del campus. -

Mantener limpio las veredas, dreas comunes y Ermita del
DGSS 5.3

s, Auxiliar de limpieza
Campus Universitario p

\ 1
\

e o

brera Troche
* Difoctr 2z d/Sanvic

VICIDS
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
_ e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
75) O)ANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
W/ U\NEKD-‘\Deszg:ADﬂESTE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N 39
(1) MACROPROCESO : Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS00
(2) PROCESO: Mantenimiento del area verde CODIGO: DGSS4
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Conservar y mantener el Jardin del Rectorado y del Campus Universitario en buen estado.
(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Limpieza del jardin del Rectorado y del Campus

Universitario. - DGSS 4.1 Mantener limpio el jardin del Rectorado y del Campus Universitario Jardinero

Poda periddica de las plantas ornamentales y Realizar trabajos para la conservacion y mantenimiento de jardin del Rectorado Jardiner

forestales existentes dentro del campus. - DGSS 4.2 y del Campus Universitario °
imient idado del area d tivas. - DGSS | . . . .

Mantenimiento y cuidado del area deportivas G Limpiar, pintar las area deportivas del campus Jardinero

43




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
7 () ANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

;"
N j) UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
19932023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Servicios Generales CODIGO: DGSS00

(2) PROCESO: Seguridad del Campus del Rectorado CODIGO: DGSS 7

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Velar por el cuidado de los bienes patrimoniales de la institucion.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Custodiar los bienes patrimoniales de la institucion y del Campus

Vigilancia de los edificios. - DGSS 7.1 ——
Universitario.

Jefe de Seguridad

Control de entrada y salida de los vehiculos dentro del Tener un control del trafico vehicular y de las personas dentro del

Campus Universitario. - DGSS 7.2 Campus Universitario. efe de Seguridad

Registro de ocurrencias durante el turno de vigilancia. - Llevar un historico o libro de novedad de las actividades

DGSS 7.3 ocurridas dentro del Campus Universitario. Jefe de Seguridad

s ]
C. [RIPSRCTN VeRiS T I
Geperal d¢ Y’ Ct




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
_ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
) O’ANW§§SAR|0 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
1993-2023
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Servicios Generales CODIGO: DGSS00
(2) PROCESO: Distribucién de correspondencia CODIGO: DGSS 2
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Controlar las documentaciones y tareas encomendadas al chofer.
(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Recibo de documentos emitidos por el Rectorado de la|Recibir documentos encomendados de las distintas dependencias del
UNE. - DGSS 2.1 Rectorado para su entrega al destinatario.

Asistente de Servicios Generales

Entrega de documentos emitidos por el Rectorado de |Hacer entrega de los documentos emitidos por el Rectorado de la UNE. al
la UNE. - DGSS 2.2 destinatario

Asistente de Servicios Generales
y Chofer

Dar acuse de recibido de documentos gestionado y controlado a los

Devolucion de documentos recibidos. - DGSS 2.3 . . s s : :
destinatarios y recibido devuelta por las Direcciones emitentes.

Asistente de Servicios Generales

<7
e




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
- - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
‘ Q’A%WE&S'AS{O COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
1993-2023
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Servicios Generales CODIGO: DGSS00
(2) PROCESO: Distribucién de correspondencia CODIGO: DGSS 2
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Controlar las documentaciones y tareas encomendadas al chofer.
(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Recibo de documentos emitidos por el Rectorado de la|Recibir documentos encomendados de las distintas dependencias del
UNE. - DGSS 2.1 Rectorado para su entrega al destinatario.

Asistente de Servicios Generales

Entrega de documentos emitidos por el Rectorado de  [Hacer entrega de los documentos emitidos por el Rectorado de la UNE. al
la UNE. - DGSS 2.2 destinatario

Asistente de Servicios Generales
y Chofer

Dar acuse de recibido de documentos gestionado y controlado a los

Devolucién de documentos recibidos. - DGSS 2.3 . . i s Lo .
destinatarios y recibido devuelta por las Direcciones emitentes.

Asistente de Servicios Generales

or Gereral de Planifig:ix

y &%

/
P
o

SNeHono ea 22~

e S Ci Antonio e Troche

=" Director @-aly Servicios




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
= COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
 O)ANIVERSARIO

UNVERSDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
N 41

MACROPROCESOS PROCESOS: DGSS 00
(1) NOMBRE (2) OBJLTIVO (3) NOMBRL

(4) OBJETIVO

Coordinacion y verificacion de las actividades

Coordinar y supervisar las actividades del
desarrolladas por el personal

personal
Mantener la seguridad patrimonial y de las personas . Velar por el cuidado de los bienes patrimoniales
h paiy naly s .p Seguridad del Rectorado p Y p
dentro del Campus Universitario, limpieza y = de la institucion
Gestion General de Servicios - mantenimiento del Campus Universitario,

DGSS00 Administrar el Parque Automotor del Rectorado y

asistir a las distintas direcciones a fin de lograr el
funcionamiento efectivo del Rectorado.

Controlar las documentaciones y tareas

ATt . encomendadas al chofer, controlar y gestionar

Distribucion de correspondencia del Rectorado .. . Y8

todas las actividades administrativas de la
direccion

Sascldn Vel

tor

Weg

ol

"/-




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
) L ANIVERSARIO
\ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma
N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00
(2) Jerarquia de la : ‘ . : (6) Aplicacion Proce<o/Subproceso al que Aplica
h T A 1
Nt (3) Numero / recha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
Const{tucmn 1992 Constitucion Nacional [ ...............coooeee Todas las aplicaciones Todos los procesos y subprocesos
Nacional
Seguridad. higiene y
Ley 213/93 cddigo del trabajo 272-282 comodidad en el Todos los procesos v subprocesos
trabajo
Ley de la Funcion T
Ley 1626/2000 ’ Publica | e Todas las aplicaciones Todos los procesos y subprocesos
Normas d ridad N
Decreto 14390/92 ormas ¢e Segl.m Sl R Todas las aplicaciones Todos los procesos y subprocesos
en el Trabajo
M Id Direcci ral d .
, anuat e 1692/2022 freceion F}c':nela ¢ Todos Todas las aplicaciones Todos los procesos y subprocesos
Funciones Servicios 4

Pt

HARAGUR

4




Reglamento Interno

descripcion del cargo
de los personales

Todos

Todas las aplicaciones

Todos los procesos y subprocesos

Resolucion CGR

147/2015-347/2019

Por la cual se dispone
el modelo de orden de
trabajo de todos los
automotores del sector
Publico

Todos

Todas las aplicaciones

Distribucion de correspondencia del Rectorado

¢

Birector 82144 Servicios




Universidad Nacional del Este

RECTORADO
O\ANNERSARIO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
INJ 2")1
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Procesos
N°: 44
(1)MACROPROCESO: Gestién General de Servicios CODIGO: DGSS 00
(2) PROCESO Procesos
Control correspondiente a todos los‘t{'abajos realizados por su Seguridad del Rectorado. -DGSS 1.2 Distribucién de corresp011dfincia del Rectorado.
(3)PROCESO personal. -DGSS 1.1 DGSS 1.3

Control correspondiente a todos los trabajos realizados
por su personal. - DGSS 1.1

Seguridad del Rectorado. - DGSS 1.2

-

)

T

on VelazquezMoreira y Prof. D d;a/E//s/quxvel Flew;é (Responsable MECIP)
J

Y/

=

Apxobédo por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta Com]lq/de Control Intérno- )~~\ ; Fecha: i £ bH’) 2023
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Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
R COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
 Oanive
q NIVERS: Df;g’\a‘f:[ég;)\k DEL ESTE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
N°: 46
(1) MACROPROCESO : Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00
(2) PROCESO: Seguridad del Rectorado CODIGO: DGSS 1.3
(3) SUBPROCESO: Vigilancia del edificio CODIGO: DGSS 1.3.1
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
*Atencion
*Amabilidad
Seguridad Comunidad Educativa en General
*Seriedad
*Rigor

* Constante

. L * Minucioso
Mantenimiento del Orden de la Institucion Comunidad Educativa en General
e * Responsable

& * Cumplimiento del Orden

: Elabonadopon e ty“lo Cabreray Lic™Willian Acosta

\ ——
). Re\ isado ppr: Préf. Nide. [Napoledn Vetazquez Monula),j)( Dra. Sayfdrd gywe‘I/Fle\tas (Responsable MECIP)

i i o

; A _0CD N
2 £ YAprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballerd 7 Atbsta Comlte de. Conuol Inlemo) Fecha: | £ oLl ¢




INSTITUCION: Rectorado LINE

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

~ O)ANIVERSARIO

)u'«n ERSDAD NACIONAL DU £STE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N°: 46

(1) MACROPROCESO : Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00

(2) PROCESO: Servicio de transporte CODIGO: DGSS 1.1

(3) SUBPROCESO:Transporte de personas. documentos y/o materiales CODIGO: DGSS 1.1.1

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Constante
Entrega de documentaciones - Higiénica Autoridades. Direcciones, funcionarios

* Minuciosa

* Responsable

* Constante

* Minucioso

Translado de personas Comunidad Educativa en General
73 * Responsable

* Cumplimiento del Orden

V4 / i
1b01ad3 51? abrera y Lic—Willian Acosta ; | A - |
= ///' . !
\/L’x/ 2
—_ E— //{ 7 :V; _—
~|Revisado par: Plo’t. Mde Napolesn Veldzquez Moreira y Prof. Dra/Sandra Esduife] Fleyes (Responsable MECIP)

N t WA=~

= ormn AN
\ Aplobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno ) Fecha: g [ oCtr cu

/




Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
L COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
7 O)ANIVERSARIO
UNVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
N°: 46

(1) MACROPROCESO : Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00

(2) PROCESO: Limpie.a e higiene del edificio del Rectorado CODIGO: DGSS 1.2

(3) SUBPROCESO: Limpieza del jardin del Rectorado y del Campus Universitario  CODIGO: DGSS 1.2.1

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

* Constante

* Higiénica
Limpieza continua de la Institucion Comunidad Educativa en General
* Minuciosa

* Responsable

* Constante

* Minucioso
Mantenimiento del Orden de la Institucion Comunidad Educativa en General

* Responsable

* Cumplimiento del Orden

¢ Elab%radb pok Llc/leo Cabrerg y Lic WillianAcosta ; /

Nl Vit 5 R AR

: ‘R‘cviéado por:| Prof. Mde. Napolkon Velazquez Moreira v Prof/DiaSandrd Esquivdl| eytas(Responsable MECIP)

N R W/ e ——
N \pfobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Xc,ésta (ComntJde C01}tyol lmemo ) Fecha: “ { oLt
‘Lquu 0/‘ ,/,‘__"f' oo SN
CIUDAT = 2 A
S / ] 4’ .




Rectorado UNE
) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
_O’ ARI COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

~ ) UNIVERSIDAD NACIONAL DER ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00
(2) PROCESO: Servicio de transporte CODIGO: DGSS 1.1
(3) SUBPROCESO: Transporte de personas. documentos y materiales CODIGO: DGSS 1.1.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Calidad

#
* Garantia . .. o s o
Direccion General de Administracién y finanzas

., Teniculos . del Rectorado
* Seguro
* Sencillo
\|Elabofadoipe t::[;fiﬁ,._@‘l;}'fo Chbrgra. Lie-Willian Acosta / /

T e . S A

™M i

&l A7 Y
} Rewvisado por| Prof. Mde.<Nap bl edn-Vetdzquez Moreira y Proﬁ;D/@-/,Sandra F,fquivfa]MMjs»(‘R?sponsable MECIP)

57

/ (V= A

- C
srobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acoﬁé//((/)omité de Control Interno ) Fecha: U { Y
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O)ANIVERSARIO

\4\ ER5DAD NACIONAL DEL ESTE
1§93-2023

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

N°: 47

(1) MACROPROCESO : Gestiéon General de Servicios CODIGO: DGSS 00

(2) PROCESO: Limpieza e higiene del edificio del Rectorado CODIGO: DGSS 1.1

(3) SUBPROCESQO: Limpieza del jardin del Rectorado y del campus de la universitario CODIGO: DGSS 1.1.1

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

* Calidad
* Garantia

Herramientas y productos de Limpieza

Direccién General de Administracion y finanzas
del Rectorado

* Seguro
* Sencillo
* Seguridad
Ceneat . ; : . * Orden S C
Infraestructura (espacio necesario para el Direccion General de Administracion y finanzas
resguardo de los productos) . ] del Rectorado
i * Accesible

* Desinfectado

p 2023

o]
hd
W
™

'l Ap| obadb por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (&)fmte de Contlol Interno ) Fecha:

/




Rectorado UNE
MODELO ESTA’NDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
— . ! COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEG[CO
 OANIVERSARIO
\ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL 818
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N 47
(1) MACROPROCESO : Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00
(2) PROCESO:Seguridad del Rectorado CODIGO: DGSS 1.3
(3) SUBPROCESO: Vigilancia del Rectorado CODIGO: DGSS 1.3.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Calidad

* Garantia N 5 s -
Direccion General de Administracién y finanzas

teriales y equipos d ridad
Materiales y equipos de segurida del Rectorado

* Seguro

* Sencillo

I I

“|E1abarado p p01 Llc ’Cm}é Cabrgra

Elab 5 A0
AN Y 4 ‘ \
21 \’Llﬁ;‘ = — o

Revisado por: Prof/ Mde. Nag Moreira y Prof. D,La/,gandla Esqﬁlvel\F/lﬂ))as’ﬂ(esponsable MECIP)
! J

/i

e
Fecha: @ [ ¥




Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

, O)ANNERSAR'O COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE’.'“”’ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00

(2) PROCESO: Seguridad del Rectorado CODIGO: DGSS 1.3

(3) OBJETIVO: Velar por el cuidado de los bienes patrimoniales de la institucion

(4) SUBPROCESO: Vigilancia de los edificios

(5) OBJETIVO: custodiar los bienes patrimoniales de la institucion y del campus universitario

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1- Distribucion de los trabajos correspondientes Distribuir los trabajos especificos a cada guardia
2- Entrega del.libro de novedades registrar cualquier evento o incidente para tener documentado
Fmal 3. Informar al superior cualquier ocunencm mantener informada a las autoridades sobre algiin incidente

77 ‘ )

por:. .»\10 Cull(yﬁqbleka - Mn Acosta A

0 557, e = it
sado por: Piof. Mde. Napol¢on VelaqugMoreua y Plo%r}é/h\gsquwel Pleytas (Responsable MECIP)

A~

b
e

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Confit&de Cont’i"q{’l_mcmo ) Fecha:




Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
_)O)ANNERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

UNIVERSIDAD NACIONAL BEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion General de Servicios

CODIGO: DGSS 00

(2) PROCESO: Limpieza e higiene del edificio del Rectorado

CODIGO: DGSS 1.2

(3) OBJETIVO: Realizar la limpieza general y desinfeccion especifica del edificio, instalaciones y predio.

(4) SUBPROCESO: Limpieza del jardin del Rectorado y del Campus Universitario

(5) OBJETIVO: Mantener la limpieza general y desinfeccion especifica del edificio. instalaciones y predios.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1- Distribucion de los trabajos correspondientes Distribuir los trabajos especificos a cada funcionario.
2- Entrega de Insumos a ser utilizados para las tareas asignadas Entregar los insumos necesarios para el cumplimiento de las tareas
3- Realizacion del trabajo establecido Concretar el trabajo asignado
4- Verificacion de las tares concluidas Controlar el cumplimiento de las tareas
Final: 5- Resguardo-de las hg}\;l;amif;’ntas utilizadas s L Guardar correctamente en el sitio asignado las herramientas utilizadas
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= O)ANIVERSARIO

N UNIVERSIDAD NACIONAL CEL ESTE

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°; 48

COMPONENTE:

Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

19932023 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestion General de Servicios

CODIGO: DGSS 00

(2) PROCESO: Servicio de transporte

CODIGO: DGSS 1.1

(3) OBJETIVO: Administrar el estado de los vehiculos y maquinarias del Rectorado a fin de asegurar su funcionamiento perfecto.

(4) SUBPROCESO: Transporte de Personas, documentos y/o materiales

(5) OBJETIVO: Conducir vehiculos de la institucion para transportar personas. documentos, encomienda y/o materiales

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1- Verificacion de agua. aceite y luces del vehiculo

Prevenir desperfectos mecanicos

2- Elaboracion de la orden de servicio

Poseer la Orden de servicio para el registro y autorizacion correspondiente

3-Recibir documentaciones a distribuir

verificacion y preparacion de hoja de ruta

4- Verificacion de las tares concluidas

Asegurarse de haber concluido las tareas encomendadas

Conservacion del vehiculo en buen estado.
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Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

- OJANIVERSARIO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00
(2) PROCESO: Seguridad del Rectorado CODIGO: DGSS 1.3
(2) SUBPROCESO: Vigilancia del Edificio CODIGO: DGSS 1.3.1
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD {6) TIEMFL) DE I?JEC!JCION
(Horas/ Funcionario)
C e, . 1. dar las indicaciones pertinentes 40 Horas (01)
Distr de los trab
1 tmabIRRAom e fis trelugps 2. Realizar las ordenes recibidas 40 Horas (03)
. 1. Registrar los eventos 240 horas (05)
3 Entrega del libro d redad = —
J, itiea _En regs del Liiwes desniovedades 2. documentar incidentes 240 horas (053)
/" I;ﬁirmal' al superior cualquier ocurrencia 1.Mantener informado al Director 10 horas (05)
[ P q , ' 2. Registrar o elaborar informes para el Director 10 horas (05)
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Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
~ Oanversario

NIVERS DAD NACIONAL DEL £5TE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion General de Servicios CODIGO: DG5S 00
(2) PROCESO: Limpieza e higiene del Edificio del Rectorado CODIGO: DGSS 1.2
(2) SUBPROCESO: Limpieza del jardin del Rectorado y del campus CODIGO: DGSS 1.2.1
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJEC].JCION
(Horas/ Funcionario)
S ; 1. Acudir a los lugares designados 40 Horas (01)
tr de los trab
1 Disisbieint de 198 fmbajos 2. Realizar la tarea asignada 40 Horas (02)
2 Entrega de Insumos a ser utilizados 1. Dosificar los insumos a utilizar 10 horas (05)
L . : 1. Concretar el trabajo asignado 240 horas (05)
3 caliz del Tr establecid
> Realizacion del Trabajo establecido 2. Informar de Ia realizacion del trabajo 240 horas (05)
. ., . 1. Documentar los trabajos realizados 10 horas (03)
Ver las tar luid
4 erificasifin gz las Gareas soncluidas 2. Verificacion de los insumos utilizados 10 horas (02)
=y ) o 1. Limpieza de los elementos utilizados 5 horas (04)
Résguardo de las herramientas - e =
N L 2. Conservar correctamente los implementos utilizados 5 horas (04)
Lic. Williza¥costa )

P

-0 e

Veldzquez Meseira y Prof. D//a)\Sandla Es’quwel/ﬁgyws/Responsable MECIP)

T se e NN



Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DTRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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Recibir documentacion o tareas a realizar

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
Ne: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00
(2) PROCESO: Servicio de transporte CODIGO: DGSS 1.1
(2) SUBPROCESO: Transporte de Personas, documentos y/o materiales CODIGO: DGSS 1.1.1
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD &) TEMPODE EJEC.UCION
(Horas/ Funcionario)
1 Verificacion del vehiculo 1. Verificacion del estado general del mévil 1 Horas (01)
2 Elaboracion de la orden de servicio 1. Hacer firmar orden de servicio al Director 1 hora (02)
1. Verificacion de documentacioén o encomiendas a llevar 1 horas (02)

[8S]

. Entregar los recibidos firmados del destinatario

24 horas (02)

e : 1. Inspeccion si se ha realizado correctamente el trabajo
Verificacion de las tareas concluidas ~

10 horas (03)

2. Documentar las tareas realizadas > 10 horas (02)
<k . 1. Estacionar correctamente en el parque automofm 1 horas (02)
{R rdo del Vehicul
i _‘_‘.‘eﬂsgual o del Yehieuto 2. Entregar las llaves al Guardia de seguridad /' 1 horas (02)
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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198, 23
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

N°: 50

(1) MACROPROCESO: Gestion General de Servicios CODIGO" DGSS 00
(2) PROCESO: Limpieza e higiene del edificio del Rectorado CODIGO: DGSS 1.1

(3) SUBPROCESO: Limpieza del jardin del Rectorado y del Campus Universitario

CODIGO: DGSS 1.1.1

: . 6) Especificacion o Requisitos : . (8) Fecha de Entrega
N° 4) Origen y/o Grupos de Interés 5) Informes ( ; 7) Destinatario R
(4) Origen y; p (5) Origen y/o Grupos_de Interés o Periodicidad
1 Requerimientos Legales. |
2 Normas y Politicas internas de operacion. | |
3 Disposiciones Administrativas internas. | .|
gk . Informe del -
4 Requerimientos para la operacion del proceso. - Informe de cumplimiento al Rector Rectorado Semestral
cumplimiento
5 Requerimientos para cumplimiento de obligaciones de
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