UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

! RECTORADO
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RESOLUCION N° 1690/2022

Por la cual se aprueba la actualizacion del Modelo de Gestion por Procesos, Version 3:
Septiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

VISTO:

CONSIDERANDO:

Resolucion N° 1690/2022

Ciudad del Este, 22 de septiembre de 2022

El Memorandum DGPN N° 053/2022 de la Direccidén General de Planificacion,

ey,

¥y

Que, mediante el referido memorandum se presenta a consideracion del Rector,
la “Revisién y Actualizacién de las Evidencias Documentales del MECIP: 2015”
del Rectorado-UNE, correspondiente al ejercicio 2022.

Que, en el Acta ETM N° 008/2022 se plasman las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revisién y Actualizacion de las
Evidencias Documentales del MECIP:2015”.

Que, segin consta en el Acta CCI N° 004/2022 del Rectorado-UNE, el Comité de
Control Interno se retne 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° 008/2022.

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

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 determinara las profesiones que necesiten titulos universitarios para
su ejercicio.

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacion 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 instituciéon de derecho
ptblico, auténoma, con personeria juridica, que se regird por la Ley N° 136/93
“DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley N°_ ENERAL
DE EDUCACION?”, por sus estatutos y reglamentos?’;
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Resolucion N° 1690/2022

Que, la Resoluciéon 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 PUBLICAS DEL PARAGUAY -
MECIP:2015, actualiza el marco normativo del MECIP, proponiendo un cambio
de enfoque, aunque no de principios, facilitando el proceso de implementacion y
consolidacién del Control Interno.

Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la efectividad
de la gestién 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 Resolucién 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 actualizacion 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 investigacién y la extension en el drea 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
Resoluciéon 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
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay -
MECIP:2015”

Que, la Resolucién 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 actualizaciéon del Plan
Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de
Bellas Artes de la Umver51dad Nac1onal del Este, Periodo 2022-2026. Version 4:
Julio/2022. 2 )
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Articulo.1°

Articulo 2°

Articulo 3°

Articulo 4°

Articulo 5°

Articulo 6°

Articulo 7°

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 revisién para
actualizacién, ampliacion y ajuste pertinente, conforme a la necesidad
institucional.

Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demés 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 3:
Setiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, cuyo Mapa de
Procesos y Caracterizaciones se adjuntan y forman parte de la presente resolucién.

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 revisién primera del Modelo de Gestién por Procesos
del Rectorado de la Universidad Nacional del Este aprobado en el articulo primero de
la presente resolucidn, 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 revisién periodica 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 sensibilizacion
continua de lo dispuesto en la presente resolucion.

DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 1081/2020.

COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, archivar.

pallero Acosta
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

base alosmateriales proveidos para el efecto. AIL-WEB1 proveidos.

RECTORADO
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
SRR R T COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Procesos
Ne: 38
(1 ) MACROPROCESO : Gestién de Ia Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AIL-WEB00
(2) OBIETIVO: Fortalecer Ia comunicacion e informacién institucional con los grupos de interés.
(3) Proceso - Cédigo @) ®)
Objetivo Cargo Responsable
Actualizacion de la pagina Web de la Universidad, en Actualizar la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales

Asesor Institucional WEB

Gestionamiento de los espacios en la péagina web
wwiw.uneedu.py, en cumplimiento de los fines

establecidos. AIL-WEB2 de los fines establecidos.

Gestionar espacios en la pagina web Www.une.edu.py, en cumplimiento

Asesor Institucional WEB

Disenios y elaboracion de trabajos como flyer, dipticos
informativos, revistas, invitaciones e informes de gestién
de la UNE. AIL-WEB3

Diseiiar y elaborar trabajos (flyer, dipticos informativos, revistas,
invitaciones e informes de gestion de la UNE).
i

Asesor Institucional WEB

Elaboradopor:  Univ. M(g)el A Martine \
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Revisado por: Lot-vide. Nagoleon Velazquez iray Pryf Dra. Sand@éliﬂﬁ'uivel Fleytas ( Responsable del MECIP).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

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

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

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestién de Asesoria Institucional Web CODIGO: AIL-WEB00
(2) PROCESO: Actualizacién de la péagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto. CODIGO: AIL-WEBI

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Actualizar la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos.

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

Recepcion de materiales de las distintas dependencias
para su actualizacién y divulgacién en la web
institucional.

Recibir los materiales de las distintas dependencias para

o . N N Asesor institucional - web
su actualizacion y divulgacién en la web Institucional.

Elaboracion y ajustes necesarios de los materiales Elaborar y ajustar los materiales para su divulgacién en la

para su divulgacign en la web institucional. web institucional.
A AN {

Asesor institucional - web
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Subprocesos
Ne: 39

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

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

(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Institucional Web

CODIGO: AIL-WEB00

(2) PROCESO:  Gestionamiento de los espacios en la pagina web www.une.edu.py,

en cumplimiento de los fines establecidos.

CODIGO: AIL-WEB?2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar espacios en la pagina web www.une.edu.py,

en cumplimiento de los fines establecidos.

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Recepcion de materiales e informes en pdf para su |Recibir los materiales e informes en pdf para su
divulgacién correspondiente. divulgacion correspondiente.

Asesor Institucional WEB

&W\m\(\ &Q\T\WAR

Elaborado por:  Uniy. Mt}gelx Martinez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
Ne°: 41
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBIETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO

Gestion de la Asesoria
Institucional - WEB

Actualizacién de la pagina Web de la Universidad,
en base a los materiales proveidos para el efecto. AIL
WEBI

Actualizar la pdgina Web de la Universidad, en base a
los materiales proveidos.

Actualizar y gestionar los espacios en la

pagina web www.une.edu.py, en Gestionamiento de los espacios en la pagina web
cumplimiento de los fines establecidos. www.une.edu.py, en cumplimiento de los fines
establecidos. AIL-WEB2

Gestionar espacios en la pagina web Wwww.une.edu.py,
en cumplimiento de los fines establecidos.

Disefios y elaboracion de trabajos como flyer,
dipticos informativos, revistas, invitaciones e
informes de gestion de la UNE. AIL.WEB3

Disefiar y elaborar trabajos (flyer, dipticos
informativos, revistas, invitaciones e informes de
gestion de la UNE).
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

ndii = MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
= ;s'mL{r,w;:;\ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Rectorado

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma
Ne: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestién de Asesoria Institucional Web CODIGO:
CS00
Proceso/Subproceso al que Aplica
(2 Jerrquin doila (3) Ntimero / Fecha (@) Titulo (5) Articulo (6) Aplicaci6n
Norma Especifica (7) Nombre
Plan Estratégico
i . 01/04/2022 PEI UNE Completo En todos los procesos AI-WEB
Institucional
‘ Ley de Transparencia /
Ley 5189/14 - Ley 20/05/2014 Acceso a la Completo AI-WEB 2 AI-WEB
5282/14 o
Informacion Piiblica
Reglamento Interno En su totalidad En forma integra En todas las funciones AI-WEB
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 43

(2) MACROPROCESO

Macroprocesos

Gestion de Comunicacién para la publicacién en la web institucional con todas las dependencias

(1) MACROPROCESO

Gestion de la Asesoria

Institucional - WEB
. N 1
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Elaborado por: Uniy. Mlgue?). artinez M.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado -
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECIP - B

; _COMPONENTE CORPORATIVO DE CON] ROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: _ DIRECCIONAMIENTO E ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS - -

Procesos

Actualizacion de la pagina Gestionamiento de los
Web de la Universidad. en espacios en la pagina web
base a los materiales Www.une.edu.py. en
proveidos para el efecto, Al- cumplimiento de los fines

WEBI establecidos. AI-WEB2

3)PROCESO

Actualizacion de Ia pagina Web
de la Universidad. en base a los
materiales proveidos para el
efecto. AI-WEB|

FORMATO _Matriz Interaccmn de Procesos R :7 i B ) Uﬁ B jﬁi 7:7; :jt ) B -
Ne: 44
(I)MACROPROCESO Gestlén dela Aseson'a Instxtuclonal WEB CODIGO: AIL-WEB0O

) PROCESO]

Gestionamiento de los espacios
en la pagina web
Www.une.edu.py. en
cumplimiento de los fines
establecidos. AI-WEB2

BTN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
g S MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e :j COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
P .

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

Actualizacion de la pagina Web
Institucional, en base a los materiales

Recepcion de materiales de las distintas dependencias para su
actualizacién y divulgacion en la web institucional. AI-WEBI.1

proveidos para el efecto. AI-WEBI

Elaboracion y ajustes necesarios de los materiales para su divulgacion
en la web institucional. AI-WEB1.2

Gestion de la Asesoria Institucional -
WEB - AIL WEB(0

Gestionamiento de los espacios en la pagina
web www.une.edu.py, en cumplimiento de
los fines establecidos. AI-WEB2

Recepcion de materiales e informes en pdf para su divulgacion
correspondiente. AI-WEB2.1

Disefios y elaboracion de trabajos como
flyer, dipticos informativos, revistas,

Elaboracién y ajustes de materiales (flyer, dipticos informativos,
revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE). AI-WEB3.1

invitaciones e informes de gestién de la
UNE. AI-WEB3

\

Divulgacion de los materiales necesarios en la web institucional. Al-
WEB3.2

el BT
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R UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
/4 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Asesoria Institucional - WERB CODIGO: AIL-WEB00

(2) PROCESO: Actualizacién de la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto. CODIGO: AI-WEBI

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

* Veraz, objetivo, actualizado.

* Publico.
Informes para la publicacién en la web institucional. Comunidad Educativa y Ciudadania.
* Sencillo.
\ * Ajustado a las normas institucionales.
A
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AI-WEB00

(2) PROCESO: Actualizacion de la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto. CODIGO: AIL-WEB]

(3) SUBPROCESO: Elaboracion y ajustes necesarios de los materiales para su divulgacién en la web institucional. CODIGO: AIL-WEBI.1

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

* Veraz, objetivo, actualizado.

* Publico.
Informes para la publicacién en la web institucional. Comunidad Educativa y Ciudadania.

* Sencillo.

* Ajustado a las normas institucionales.

N \S\@@&s

Elaborado por: Univ. M\gpel A. Martinez M/

Revisado pdr: Prof —apoleon Velazqgbe-Moreiray Prof. Dra. Sandra sqiiiVel Ffevtas ( Responsable del MECIP)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO 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

(I) MACROPROCESO : Gestién de la Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AI-WEB00

(2) PROCESO: Gestionamiento de los espacios en la pagina web www.une.edu.py, en cumplimiento de los fines establecidos. CODIGO: AIL-WEB2

(3) SUBPROCESO:  Gestionar espacios en la pagina web www.une.edu.py, en cumplimiento de los fines establecidos. CODIGO: AIL-WEB2.1

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

Informes para la publicacién en la web institucional.

* Veraz, objetivo, actualizado.

* Publico.

Comunidad Educativa y Ciudadania.
* Sencillo.

* Ajustado a las normas institucionales.
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Elaborado por: Umvl u\A Martjfez M. _—
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

BASRac rov

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 la Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AIL-WEB00

institucional. ) ]
* Sencillo.

* Ajustado a las normas institucionales.

WEB3.1
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Veraz, objetivo, actualizado.
Informes para la elaboracién y publicacion en la web * Publico.

Comunidad Educativa y Ciudadania.

A
Elaborado por: Univ. Migl}‘t\{A. Martinez \
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|Revisado por: | Prof, MdN azquéz Moreira y Prof, Dra, Sandrd B4, Fleytas ( Responsable del MECIP)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(I) MACROPROCESO : Gestién de la Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AIL-WEB00

(2) PROCESO: Disefios y elaboracién de trabajos como flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE. CODIGO: AIL-WEB3

(3) SUBPROCESO: Divulgacién de los materiales necesarios en la web institucional. CODIGO: AIL-WEB3.2

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

* Veraz, objetivo, actualizado.

Informes para la informes para la elaboracién y * Pblico.

L PO Comunidad Educativa y Ciudadania.
publicacién en la web institucional. y

* Sencillo.

* AJustado a las normas institucionales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

| Rectorado

/ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEQIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SerpwrTa
5 v ,ﬂﬁ"

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Ne: 47

(1) MACROPROCESO : Gestion de la Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AI-WEBO00

(2) PROCESO:  Actualizacion de la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto. CODIGO: AI-WEBI

(3) SUBPROCESO: Recepcion de materiales de las distintas dependencias para su actualizacion y divulgacion en la web institucional. CODIGO: AI-WEBI.1

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

* Mutable

* Transferible

Informaciones Comunidad Educativa y Ciudadania.

* Actualizada

ool D Nt |

Elaborado por:  Univ. M uehA. Martinez
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.
Revisado por: Prof. Mde.\N npoledny zquez/Mmena Y Prof\Dra Sahdr MFleytas (Responsable del MECIP)
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- “|Reyisado por: \Prof. Mdﬁlapp}@%ﬁzq{z)ﬂmelra y Prof Dra Sandr] Mel Fleytas ( Responsable del MECIP)

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e m—— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Ne: 47
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AIL-WEB00

(2) PROCESO: Actualizacion de la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto. CODIGO: AIL-WEBI

(3) SUBPROCESO: Elaboracion y ajustes necesarios de los materiales para su divulgacion en la web institucional. CODIGO: AIL-WEB 1.2

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

* Mutable

* Transferible

Informaciones Comunidad Educativa y Ciudadania.

* Intangible

A * Actualizada

Elaborado por: ~ Univ. I\hgum Ménvne/
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANIVERSARIO

UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO - Gestion de la Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AIL-WEBO00

(2) PROCESO: Gestionamiento de los espacios en la pagina web Www.une.edu.py, en cumplimiento de los fines establecidos. CODIGO: AIL-WEB?2

(3) SUBPROCESO: Gestionar espacios en la pagina web Wwww.une.edu.py, en cumplimiento de los fines establecidos. CODIGO: AIL-WEB2.1

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

* Mutable

* Transferible
Informaciones Comunidad Educativa y Ciudadania,

* Actualizada

* Intangible

Elaborado por: " Uniy. M@uel\A. Martinez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANIVERSARIO

UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Ne: 47
(1) MACROPROCESO : Gesti6n de la Asesoria Institucional - WEB CODIGO: AIL-WEBO00
(2) PROCESO: Disefios y elaboracion de trabajos como flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE. CODIGO: AJL-
WEB3
(3) SUBPROCESO: Elaboracién y ajustes de materiales (flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE). CODIGO: AIL-
WEB3.1

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

* Transferible

Informaciones Comunidad Educativa y Ciudadania.

* Actualizada

.

* Intangible
Q w && &\ &Q&;\ Dt \
7 ~
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Ne: 47

(1) MACROPROCESO : Gestion de la Asesoria Institucional - WER CODIGO: AIL-WEB00

(3) SUBPROCESO: Divulgacién de los materiales necesarios en la web institucional. CODIGO: AIL-WEB3.2

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

* Mutable

* Transferible

Informaciones Comunidad Educativa y Ciudadania.
* Intangible

* Actualizada
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Elaborado por: ‘VUnviv.(M‘sgLEl’A. Mertinez ) N
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestién de Asesoria Institucional Web

CODIGO: AI-WEB00

(2) PROCESO: Actualizacion de Ja pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto. CODIGO: AI-WEB]

(3) OBJETIVO: Actualizar Ia pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos.

(4) SUBPROCESO: Recepcion de materiales de las distintas dependencias para su actualizacion y divulgacién en la web institucional. CODIGO: AI-WEBI.1

(5) OBJETIVO: Recibir los materiales de las distintas dependencias para su actualizacion

y divulgacién en la web institucional.

(6) RELACION DE ACTIV IDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1- Elaboracion del cronograma de trabajo para las publicaciones.

* Establecer un €squema de trabajo para las publicaciones.

2- Preparacion del programa informatico a ser utilizado.

* Disponibilidad conexign de internet para las publicaciones.

3- Ajuste de los materiales obtenidos.

* Ajustar los materiales recabados para su divulgacién.

4- Publicacién en la web de |a universidad.

* Publicar las informaciones por la web institucional.

Final: 5 -Archz'vo cronoldgico d\e los nll\atﬁriales producidcs.‘

* Archivar cronolégicamente los textos obtenidos, fotografia y flyer.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO:- Gestion de Asesorfa Institucional Web CODIGO: AIL-WEB00

(4) SUBPROCESO: Elaboracién y ajustes necesarios de los materiales para sy divulgacion en la web institucional, CODIGO: AIL-WEBI .2

Elaborado por: Uniy. M

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

Inicial: 1- Elaboracion de] cronograma de trabajo para las publicaciones. * Establecer un €squema de trabajo para las publicaciones.
2- Preparacion del programa informatico a ser utilizado. * Disponibilidad conexién de internet para las publicaciones,
3- Disefios y ajuste de los materiales obtenidos. * Disefiar y ajustar los materiales recabados para sy divulgacion, j
EPublicacién en la web de Ia universidad. * Publicar los materiales informativos por la web institucional. —’
Final: 5 - Archivo ronolégico det\los J\naterhiaéfs proAducidos. ; * Archivar cronoldgicamente los textos obtenidos, fotografia y flyer. —I
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RECTORADO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

ANIVERSARIO

UNE

(1) MACROPROCESO: Gestién de Asesoria Institucional Web

CODIGO: AIL-WEB0Q

(2) PROCESO: Gestionamiento de los espacios en la pagina web www.une.edu.py, en cumplimiento de los fines establecidos. CODIGO: AIL-WEB2

(3) OBJETIVO: Gestionar espacios en la pagina web www.une.edu.py, en cumplimiento de los fines establecidos.

(4) SUBPROCESO: Recepcion de materiales e informes en pdf para su divulgacion correspondiente.

CODIGO: AIL-WEB2.1

(5) OBJETIVO: Recibir los materiales e informes en pdf para su divulgacion correspondiente.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBIETIVO

Inicial: 1- Elaboracion del cronograma de trabajo para las publicaciones.

* Establecer un esquema de trabajo para las publicaciones.

2- Preparacion del programa informatico a ser utilizado.

* Disponibilidad conexién de internet para las publicaciones.

3- Ajuste de los materiales obtenidos.

* Ajustar los materiales recabados para su divulgacion.

4- Publicacion en la web de la universidad.

* Publicar los materiales informativos en la web institucional.

Final: 5 - Archlvfﬁ\ cronolomco de los n“aterlales produc1fios

* Archivar cronolégicamente los pdfs obtenidos.
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Elaborado por: Unly. Migup A Martinez M.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
gf £ \;,/ RECTORADO
) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

St COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Asesoria Institucional Web CODIGO: AIL-WEB00

(2) PROCESO: Disefios y elaboracion de trabajos como flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE.  CODIGO: AIL-WEB3

(3) OBIETIVO: Disefiar y elaborar trabajos (flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE).

(4) SUBPROCESO: Elaboracién y ajustes de materiales (flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE). CODIGO: AIL-WEB3.1

(5) OBIETIVO: Crear y ajustar los materiales (flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE).

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: I- Elaboracion del cronograma de trabajo para las publicaciones. * Establecer un esquema de trabajo para las publicaciones.
2- Preparacién del programa informatico a ser utilizado. * Disponibilidad del programa y conexién de internet para las publicaciones.
3- Disedios y ajuste de los materiales obtenidos. * Disefiar y ajustar los materiales recabados para su divulgacion.
4- Publicacion en Ia web de la universidad. * Publicar los materiales informativos en la web institucional.
Final: 3- Archivo\a ron0160ico de los mz“te‘riales producidos. * Archivar cronolégicamente los textos obtenidos fotoorafia y flyer.
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UNIVERSIDAD

COMPONENTE CORPORAT

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

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

NACIONAL DEL ESTE 5
28
UNE

IVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Institucional Web

CODIGO: AIL-WEB(Q

CODIGO: AIL-WER3

(3)OBJETIVO: Disefiar y elaborar trabajos (flyer, dipticos informativos, revistas, invi

(4) SUBPROCESO: Divulgacién de los materiales necesarios en la web institucional.

CODIGO: AIL-WEB3.2

(5) OBIETIVO: Publicar los materiales necesarios en la web institucional,

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1- Elaboracién del cronograma de trabajo para las publicaciones.

* Establecer un esquema de trabajo para las publicaciones.

2- Preparacion del programa informdtico a ser utilizado.

* Disponibilidad del programa y conexion de internet para las publicaciones.

3- Disefios y ajuste de los materiales obtenidos.

* Disefiar y ajustar los materiales recabados para su divulgacion.

4- Publicacion en la web de la universidad.

* Publicar los materiales informativos en la web institucional.

Final: 5 - Archi\ko cronolégico de los xqatﬁriales producidos.

* Archivar cronolégicamente los textos obtenidos, fotografia y flyer.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién 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 Asesoria Institucional

CODIGO: AI-WEB00

(2) PROCESO: Actualizacién de la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto.

CODIGO: AI-WEBI.1

(2) SUBPROCESO: Recepcion de materiales de las distintas dependencias para su actualizacion y divulgacion en la web institucional.

CODIGO: AI-WEBI.1.1

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

(Horas/ Funcionario)

(6) TIEMPO DE EJECUCION

1. Recabar los datos durante el trabajo.
Elaboracion diaria de un

30 horas mensuales

1 cronograma de trabajo para las
publicaciones. - AI-WEB]1.1.1al1]2. Registrar el cronograma de actividades las tarcas

previstas y culminadas.

20 horas mensuales

Preparacion de los equipos

1. Verificacion de las condiciones en que se encuentran.

15 horas mensuales

2 informaticos a ser utilizado. - Al
WEBI1.1.2a2
2. Seleccion de los programas a ser utilizados.

10 horas mensuales

1. Verificar los datos recabados

30 horas mensuales

Ajustes y correccion de las

3 informaciones obtenidas. - Al |2. Adecuar el texto informativo

30 horas mensuales

1.1.3a3
3. Proceder a la publicacion

30 horas mensuales

Div ., 1 sttt . ditad
Publicacidn 66 165 la web 1. Divulgacion del materia producido y editado

20 horas mensuales

4 institucional de la UNE. - Al-
WEB 1.1.4a4

2. Modificacion en caso de necesidad a pedido del Rector

20 horas mensuales

1. Organizacion de los informes, fotos, videos y

Archivo cronol6gico de los [ materiales editados.

35 horas mensuales

5 materiales de informacion. - Al-
WEB 1.1.5a5 2. Creacion de carpetas para los materiales pertinentes
l\ especificando nombre, afio, mes y fecha.

25 horas mcnsualcs
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

ANIVERSARIO

_UNE

TR
Y i i RS 2

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 Asesoria Institucional CODIGO: AIL-WEB00

(2) PROCESO: Disefios y elaboracion de trabajos como flyer, dipticos informativos, revistas. invitaciones e informes de gestion de la
UNE.  CODIGO: AIL-WEB3

(2) SUBPROCESO: Elaboracién y ajustes de materiales (flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones ¢ informes de gestion de la
UNE). CODIGO: AIL-WEB3.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD

Elaboracién diaria de un 1. Recabar los datos durante el trabajo. 30 horas mensuales

cronograma de trabajo para las
publicaciones. - AIL-

WEB3.1.1al 2. Registrar el cronograma de actividades las tareas

; . 20 horas mensuales
previstas y culminadas.

1. Verificacion de las condiciones en que se encuentran. 15 horas mensuales
Preparacion de los equipos
2 informaticos a ser utilizado. -
AIL-WEB3.1.2a2
2. Seleccion de los programas a ser utilizados. 10 horas mensuales
1. Verificar los datos recabados 30 horas mensuales
Ajustes y correccion de las
3 informaciones obtenidas. - AIL-|2. Adecuar el texto informativo 30 horas mensuales
WEB3.1.3a3
3. Proceder a la publicacion 30 horas mensuales
- 1. Divulgacion del material producido y editado 20 horas mensuales
Publicacion en los la web B : ¥
4 institucional de la UNE. - AlL-
WEB3.1.4a4 2. Modificacion en caso de necesidad a pedido del Rector 20 horas mensuales

1. Organizacion de los informes, fotos, videos y

. . 4 . 35 horas mensuales
Archivo cronoldgico de los  |materiales editados.

5 materiales de informacion. -
AIL-WEB3.1.5a5 2. Creacion de carpetas para los materiales pertinentes

. o - 25 horas mensuales
especificando nombre, afio, mes y fecha.

lau\ \M

Elaborado por: Univ. Mguc] A. Mallmez M. /
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N°:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

T T a7
e W T

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

Identificacion Tareas en |a Actividades de Jos Procesos/Subprocesos
49

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

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Asesoria Institucional

CODIGO: AI-WEB00

(2) PROCESO: Gestionamiento de los espacios en la pagina web Wwww.une.edu.py, en cumplimiento de los fines establecidos.
CODIGO: AIL-WEB2

(2) SUBPROCESO: Recepcion de materiales e informes en pdf para su divulgacién correspondiente.

CODIGO: AlL-WEB2.|

NO

(4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ F uncionario)

Elaboracién diaria de un 1. Recabar los datos durante el trabajo.

30 horas mensuales

cronograma de trabajo para las
publicaciones. - AIL-

WEB2.1.1al . :
previstas y culminadas.

2. Registrar el cronograma de actividades las tareas

20 horas mensuales

[8S]

Preparacion de los equipos

1. Verificacion de las condiciones en que se encuentran,

15 horas mensuales

informaticos a ser utilizado. -
AIL-WEB2.1.2a2
2. Seleccion de los programas a ser utilizados.

10 horas mensuales

1. Verificar los datos recabados

30 horas mensuales

Ajustes y correccion de las

informaciones obtenidas. - AIL-|2. Adecuar el texto informativo

30 horas mensuales

WEB2.1.3a3
3. Proceder a la publicacion

30 horas mensuales

Publicacién en los [a weh 1. Divulgacién del material producido y editado
g s

20 horas mensuales

institucional de la UNE. - AIL-
WEB2.1.4a4

2. Modificacién en caso de necesidad a pedido del Rector

20 horas mensuales

1. Organizacién de los informes, fotos, videos y

Archivo cronolégico de los | materiales editados.

35 horas mensuales

materiales de informacion. -
AIL-WEB 2.1.5a5

especificando nombre, ano, mes y fecha.
PARN

2. Creacion de carpetas para los materiales pertinentes

25 horas mensuales
ZONAL D
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UNIVERSIDAD NACONAL DEL ESTE

Rectorado
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Asesoria Institucional - WEB

(2) PROCESO: Actualizacién de la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto. AI-WEB1

(3) SUBPROCESO: Recepcion de materiales de las distintas dependencias para su actualizacién y divulgacion en la web institucional.

> , i i6 isi : : 8) Fecha de Entrega
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés (5) Informes ©) ?Especn"lcacxon 2 Requ151t,os (7) Destinatario ®) Sl .E =
Origen y/o Grupos de Interés Periodicidad
. Comunidad
- L Del Derecho a informarse art. 28 - Y . .
1 Requerimientos Legales. Publicaciones . ; Educativa y Diaria
Constitucion Nacional : :
ciudadania
s S, S Comunidad
Normas y Politicas internas de Reglamentos Internos Comunicacién Institucional y munida -
2 5 L . Educativa y Diaria
operacion. Institucional normativas ; ;
ciudadania
. Disposiciones Administrativas
S intemas, ........................................................................................................................................
4 Requerimientos para la operacién
CUF - A i daanae b EETEL R E T G———— PO R
5 Requerimientos para cumplimiento |
. obhgacmnes de mf?rmacmn ...............................................................................

MMNWW

Elaborado por:’ [T\ Miguel A. Martme}/ A
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE S
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| =razrasnass =
SRR S T

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

Ne 138

ANIVERSARIO

UNE

(1) MACROPROCESO : Gestién de Aseguramiento de la Calidad

CODIGO: DGAC 00

(2) OBJETIVO: Fortalecer los mecanismos de aseguramiento de la calidad en los procesos y gestién académica de carreras e institucional.

“

G)

3)P - Codi
(3) Proceso - Cédigo Objetivo

Cargo Responsable

Organizar y planificar el desarrollo del proceso de

Dinamizacién del desarrollo de la Autoevaluacién Institucional DGAC 1.1 v o
Autoevaluacion Institucional.

Director/a General

Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de

Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacién de Carreras de grado. DGAC 1.2
Carreras.

Director/a General

Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de

Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacion de Programas de Posgrado. DGAC 1.3
Programas de Posgrado.

Director/a General

7 . nieny .
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Elaborado por: Prof. MS"Q_ Jo_’mg’ﬁ?a Fernandez Re@la - Ing. [Zom. MaraCristina Rolén Jara

— 2> ] A7

=
- \Mpreirg/y Prof. Dra. Sandra E qjuvel Fleytas (Responsable del ME
<

=y




INSTITUCION: RECTORADO - UNE .- -
' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

L |

VERs i sk s T

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

N° 139
(1) MACROPROCESO : Gestion de Aseguramiento de la Calidad. CODIGO: DGAC 00
(2) PROCESO: Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacion de Programas de Posgrado. CODIGO: DGAC 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacién de Programas de Posgrados..

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Aplicacion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad Apoyar la aplicacién de los Mecanismos de Evaluacién de Coordinador de Evaluacion de Programas de
de los Programas de Posgrados. DGAC 1.3.1 Programas de Posgrados. Posgrado.
Acompafiamiento en el desarrollo del proceso de Acompaiiar el desarrollo del proceso de evaluacién de Coordinador de Evaluacién de Programas de
autoevaluacién de Programas de Posgrados. DGAC 1.3.2 Programas de Posgrados.. Posgrado.

Elaborado por: Pro’f/MST:./Jorgelina Feméndf,z/liotela - In,lg. om: id Cristina Rol6n Jara *
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

ANIVERSARIO

_ UNE

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

Ne 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Aseguramiento de la Calidad. CODIGO: DGAC 00

(2)PROCESO: Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacién de Carreras. CODIGO: DGAC 1.2

(3)OBIETIVO DEL PROCESO: Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacién de Carreras.

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

Aplicacién de los mecanismos de aseguramiento de la [Apo ar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacién de ) )
P = poy p Cordinador de Evaluacién de Carreras de Grado.

calidad de las carreras. DGAC 1.2.1 Carreras.

flamient Id llo del d A fiar el d llo del d luacio
Acompanam.l'en oene .esarro o del proceso de companar el desarrollo del proceso de evaluacion de Cordinador de Evaluacién de Carreras de Grado,
auteevaluacion de carreras DGAC 1.2.2 carreras.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

STrexTia i

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
k \“;}}COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne :39 Mayo 2022

(1) MACROPROCESO : Gestion de Aseguramiento de [a Calidad.

CODIGO: DGAC 00

(2) PROCESO:- Dinamizacién del desarrollo de la Autoevaluacion Institucional

CODIGO: DGAC 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar ¥y planificar el desarrollo de] proceso de Autoevaluacion Institucional.

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

Aplicacion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad |Promover la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacién
institucional. DGAC 1.1.] Institucional.

(6) Cargo Responsable

institucional DGAC 1.1.2

Asesoramiento para el desarrollo de] proceso de autoevaluacién |Brindar informacién confiable a los equipos de trabajo en el
proceso de autoevaluacion institucional.

Coordinador de Evaluacion Institucional

—

Coordinador de Evaluacién Institucional

Acompafamiento en |a elaboracién de los documentos exigidos|Cumplir con los lineamientos establecidos en los procesos de
por el mecanismo de evaluacién institucional. DGAC 1.1.3 evaluacién institucional.

samiens,

74 / )

Coordinador de Evaluacion Institucional
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INSTITUCION: RECTORADO - 1/NFE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
%Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
l = (rl[vu'l\ :/

i

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

N° 141
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO
Piiiaenizg 6n del desaralls de la Organizar y planificar e.:l’ desarr.ollc.) del proceso de
.. Y Autoevaluacién Institucional.
Autoevaluacién Institucional.
Desarrollar y fortalecer los procesos L Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion
Gestién de Aseguramiento de| de gestion de calidad académica, Sensibilizacion del proceso de la de Cartetas.
la Calidad. DGAC 00 administrativa, investigacion, Autoevaluacion de Carreras.
innovacién y extension. Sensibilizacién del praceso de la Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacién
5.z de Programas de Posgrado.
Autoevaluacién de Programas de
Posgrado.

%///’7 N M
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ANIVERSARIO

UNE

ESTANDAR - MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO : Normograma
N° 142
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion de Aseguramiento de la Calidad CODIGO: DGAC 00
(2) Jerarquia de laNorma | (3) Nimero / Fecha (4) Titulo (5) Anticulo (6) Aplicacion Especifica Proceso/Subproceso al que Aplica

(7) Nombre

N° 1264/98 - Fecha:

2021

General - UNE

Ley 26/05/1998 Ley General de Educacion En forma integra En forma integra Todos los procesos
De Creacion de la Agencia
N° 2072/03 - Fecha: Nacional de Evaluacion y . .
; . E 9 fi T
Ley 13/02/2003 Aereditacioiide n forma integra En forma integra odos los procesos
la Educacion Superior
© 4995/2013 - ]
Ley M 49:;//62501;“‘]3' Educacion Superior En forma integra En forma integra Todos los procesos
i 03/2008 Estatuto de la Universidad
; ; forma i ai
Resolucion 20/05/2008 Nacional del Este En forma integra En forma integra Todos los procesos
.. N° 06/2010 - Fecha: Consejo Nacional de . ;
o . i 2 t
Resolucion 21/05/2010 Educacion Superior En forma integra En forma integra Todos los procesos
Version: iemb dio d y ; .
Reglamento ersion: Noviembre | Compendio del Reglamento En forma integra En forma integra Todos los procesos

N° 166/2015 - Fecha:

Resolucion 22/10/2015

Consejo Nacional de

i . En forma integra
Educacion Superior &

En forma integra

Todos los procesos

N° 43 - Fecha:

Resolucion 6/03/2019

Mecanismo de Evaluacion y
Acreditacion Institucional de
la ANEAES, y sus
documentos orientadores.
Anexo I, [Ty IIL.

En forma integra En forma integra

Procesos de autoevaluacion institucional

N° 213 - Fecha:

Mecanismo de Evaluacion y

02/07/2020

Resolucion 19/07/2018 Acreditacion de Carreras de | En forma integra En forma integra Procesos de autoevaluacion de carreras
T Grado_de la ANEAES.
Mecanismo de Evaluacion y
5 N° 160 - Fecha: iy i 3 ; .
Resolucion Acreditacion de Programas | En forma integra ntegra

de Postirado.
’
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
7 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 43

(2) MACROPROCESO

Macroprocesos

Todas las dependencias del Rectorado de la UNE, para el desarrollo de la Evaluaci6n Institucional con Fines de Acreditacién.
(1) MACROPROCESO

Gestion de Aseguramiento
de la Calidad - DGACO00

Wis 2

Elaborado por: Prof. MSc. Jorgelina Fernandez Rotela - Ing. Com. Maria Cristina Rolén Jarg
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INSTITUCION: RECTORAQO - UNE
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LS Gt g b 131

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO 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

Dinamizacion del desarrollo de la
Autoevaluacion Institucional DGAC 1.1

Aplicacion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad institucional.
DGAC 1.1.1

Asesoramiento para el desarrollo del proceso de autoevaluacién institucional
DGAC 1.1.2

Acompafiamiento en la elaboracion de los documentos exigidos por el
mecanismo de evaluacién institucional. DGAC 1.1.3

Gestidn de Aseguramiento de la
Calidad DGAC 00 Sensibilizacion del proceso de la

Autoevaluacién de Carreras DGAC 1.2

Aplicacion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de las carreras.
DGAC 1.2.1

Acompafiamiento en el desarrollo del proceso de autoevaluacion de carreras
DGAC 1.2.2

Sensibilizacion del proceso de la

DGAC 1.3

Aplicacioén de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de los Programas
de Posgrados. DGAC 1.3.1

Autoevaluacion de Programas de Posgrado

Acompaiiamiento en el desarrollo del proceso de autoevaluacion de Programas

de Posgrados, DGAC .32~
T T

7 :
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
P Ny, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 4

Gestién de Aseguramiento de la Calidad - DGAC00

(2) MACROPROCESO
Macroprocesos
Dinamizacién del desarrollo de Ia Sensibilizacién del proceso de la Sensibilizacién del proceso de la
i PN Autoevaluacién de Carreras de grado. Autoevaluacién de Programas de
Autoevaluacién Institucional DGAC 1.1 8T
(1) MACROPROCESO DGAC 1.2 Posgrado. DGAC 1.3

Dinamizacién del desarrollo de la
Autoevaluacién Institucional DGAC 1.1

Sensibilizacion del proceso de la
Autoevaluacién de Carreras de grado.
DGAC 1.2
Sensibilizacion del proceso de la
Autoevaluacion de Programas de
Posgrado. DGAC 1.3

Elaborado por: Prof. MSc. J%rge]in%ndez Rotela - Ing. Com. Marfa-Efistina Rolén Jara

e

Pep
WO Ny

a

M
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| soserewris i

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR  : MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO : Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
N° : 46

(1) MACROPROCESO : Gestién de Aseguramiento de la Calidad

CODIGO: DGAC 00

(2) Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacién de Programas de Posgrado.

CODIGO: DGAC 1.3

(3) SUBPROCESO: Aplicacién de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de los Programas de Posgrados.

CODIGO: DGAC 1.3.1

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Conciso

Memorando, Nota Comprensible

Miembros de los comités de Autoevaluacion, Directivos del
Rectorado y las Unidades Académicas de la UNE.

Objetiva
Ajustado a los criterios de la calidad
Iiforme Util Miembros de los comités de Autoevaluacion, Directivos del
Viable Rectorado y las Unidades Académicas de la UNE.
Veraz rer———
. BTy bm/e/,,f\_
p AP 0
Elaborado por: Prof. MSc. %rgeﬁnﬁeméndef Rotela a —/Ing. Maria CristinaRolo6n Jara ; b =)
\ i FETEE
e : ‘ VP o hn ol i g9 /
Revisadopdr_Prof. Mde, 3P%¢2Morqfra y Prof. Dra. Sandr F’gfbio'la/l:elytés"'(.Respbfi’s'ﬁb‘lé—delM‘ECIP)
X s C:
W *Harionat 62

Aprobado

Fecha: ./

por: Prof. Dr. Osvaltéz/cf/)ﬁ Cruz Cabfllero (Comité de Control Interno)




INSTITUCION: RECTORADO - UNE

screx

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

28

ANIVERSARIO

P K RA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

_UNE

()MACROPROCESO : Gestion de Aseguramiento de la Calidad

CODIGO: DGAC 00

(2) PROCESO: Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacion de Carreras.

CODIGO: DGAC 1.2

(3) SUBPROCESO: Aplicacién de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de las carreras.

CODIGO: DGAC 1.2.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Conciso

Miembros de los comités de Autoevaluacion

Memorando, Nota Comprensible

Directivos del Rectorado y de las Unidades

Académicas de la UNE.

Objetiva
Gthlstado a los criterios de la calidad Miembros de los comités de Autoevaluacion,
Informe V'l ~ Directivos del Rectorado y las Unidades Académicas
e de la UNE.
Veraz
//z/// s f‘v‘/«/oé‘w\w\
Elaborado por: Prof. MSc. JorO'e‘lﬁ Femanng/l(otela - no Mgdfia Cristifa Rolén Jara /5/% 2

\ ==y /g

Revisado pdr: Prof. M 1

2 ‘/l
quez Mo/ena y Prof. Dra. SW biola Felytas (Responsablex del«MECIP)

Aprobado por: Prof. Dr. Osv e la Cruz Cab@llq,r’(jj(éélﬁ'ité-de Control Interno)
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
LA MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECp .

ANIVERSARIO
UNE

7 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE - DIRECCIONAMIENTG ESTRATEGICO
ESTANDAR *MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO : Determinacign Productos, Clientes ¥/0 Grupos de Intergs— Proceso/Subproceso
N 146

CODIGO: DGAC 00
CODIGO: DGAC 1.1
CODIGO: DGAC 1.1 1

(

m

: icacié ismos de aseguramiento de la calidad institucional. D
(4) PRODUCTO 6) Clientes y/o grupos de Interés
\Mie bros del comité de Autoevaluacién
Memorando, Nota Comprensible Responsables de Dimensiones Y Asesores
Accesible

rado y de las Unidades Académicas de |3 UNE.
Nﬁ/ﬁembros del comité de Autoevaluacién
Planilla de asistencia a reunign Oportuno
\Miembms del comité de Autoevaluacién
Acta de reunién MI_\Responsables de Dimensiones
-egible \
\Miembms del comité de Autoevaluacign

Comunicacién por Correo electrénico, Redes Sociales [Accesible Responsables de Dimensiones

Ajustado a Jos criterios de calidad Rector, CSU de la UNE,
Comunidad educativa de |a UNE.
Objetiva Sociedad en general,
e O3
N : 3 »—"\“\ 4 $ n\
:

Pagina Web




INSTITUCION: RECTORADO - UNE

Servxrea

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 2
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO L Seee
" UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR  : MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO : Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N° 147

(1) MACROPROCESO : Gestién de Aseguramiento de la Calidad

CODIGO: DGAC 00

(2) PROCESO: Dinamizacién del desarrollo de la Autoevaluacién Institucional

CODIGO: DGAC 1.1

(3) SUBPROCESO: Aplicacién de los mecanismos de aseguramiento de la calidad institucional.

CODIGO: DGAC 1.1.1

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

Estandarizado

Manual de Mecani de Evaluaci6
anual de Mecanismos de Evaluacion y Obligatorio

ANEAES

Acreditacion Institucional ANEAES :
Pertinente

Estandarizado

Guia de Autoevaluacién Institucional Obligatorio

ANEAES

Pertinente

Oficial

Veraz

Contrato N° 04 ANEAES Obligatorio

ANEAES

Pertinente

Oficial

Preciso

Resolucion Rectorado N° 707/2019 7 .
Obligatorio

RECTORADO UNE

Pertinente

7 7 : e

C\ONAL ~
Ar\RADﬂ €<

Elaborado por: Prof. M§c.jorgelimméndez RetEla - Ing. ¢om.’MaﬁZ‘€ri‘§ir%a Rolén Jara { -
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO * . UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N° 47
(1) MACROPROCESO : Gestion de Aseguramiento de la Calidad CODIGO: DGAC 00
(2) PROCESO: _Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacion de Carreras. CODIGO: DGAC 1.2
(3) SUBPROCESO: Aplicacién de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de las carreras. CODIGO: DGAC 1.2.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
Manual de Evaluacién y /.\creditaci(’)n de Carreras gﬁﬁg‘:zzgdo ANEAES
de Grado -
Pertinente
Estandarizado
Guia de Autoevaluacion de Carreras de Grado ~ |Obligatorio ANEAES
Pertinente e N
. — F ¥ o
Elaborado por: Prof. MSc. Jorgélina Fernandez Rotela=\ng. Com. fistina Rolon Jara /- fc e % Q
e RN
S s Vo by [e
[

Revisado Wmﬁez Morgira y Prof. Dra. Sandra,l"/ahlb-la’E,quwel Fleyrta’s (Responsab}%/d’el MECIP)
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Aprobado por: Prof. Dr. Osvém,?;i/ Ta Cruz Caballero (Comité de Control Interno) Fecha: 7 9 CEp 2nn
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Y
SCrzwria i

i

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°; 47
(1) MACROPROCESO : Gestion de Aseguramiento de la Calidad CODIGO: DGAC 00
(2) PROCESO: Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacién de Programas de Posgrado. CODIGO: DGAC 1.3
(3) SUBPROCESO: Aplicacion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de los Programas de Posgrados. CODIGO: DGAC 1.3.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
. ., Estandarizado
l -
Manual de Evaluacién y Acreditacion de Oblizsioo ANEAES
Programas de Posgrado :
Pertinente
Guia para la elaboracién del Informe de Estgndarl?ado
. Obligatorio
Autoevaluacién de Programas de Posgrado ;
Pertinente

Elaborago por: Prof. MSc. Jorgelian’ernéJdezgotela - Ing. Com:"Maria Cristina Rolén Jara U R F
v re oy
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
N° . 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Aseguramiento de la Calidad

CODIGO: DGAC 00

(2) PROCESO:  Sensibilizacion del proceso de la Autoevaluacién de Programas de Posgrado. CODIGO: DGAC 1.3

(3) OBJETIVO: Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacién de Programas de Posgrado.

(4) SUBPROCESO: Aplicacién de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de Programas de Posgrado.

CODIGO: DGAC 1.3.1

(5) OBJETIVO: Apoyar la aplicacién de los Mecanismos de Evaluacién de Programas de Posgrado.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Apoyo en la diligencia de documentos del Rectorado sobre el - .
Apoyar en la diligencia de documentos del proceso.
roceso.
02. Seguimiento al proceso documental. Realizar un seguimiento a la gestién de documentos.
03. Comunicacién fluida con las unidades académicas. Propiciar una fluida comunicacién con las Unidades Académicas.
Final: Sistematizacion de la informacion recabada. Siste}natizal;l,g informacion recabada.
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Elaborado por: Prof. MSc. Jorgeling Eerqandez Rotela - Ing. Cont, . Marfa-@ristina Rolon Ja J
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Revisadd por: Prof\illeXpoTeon V- eldzquez Moreira y Prof. Dra.%i%iﬁaﬁfola EsquivéPFleytas (Responsable/del MECIP)
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INSTITUCION;- .. RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SCrENTIAT |

Po TS T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N° : 48
(1) MACROPROCESO: Gestién de Aseguramiento de la Calidad CODIGO: DGAC 00
(2) PROCESO: Sensibilizacién del proceso de la Autoevaluacién de Carreras CODIGO: DGAC 1.2
(3) OBJETIVO: Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de Carreras.
(4) SUBPROCESO: Aplicacion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de las carreras. CODIGO: DGAC 1.2.1
(5) OBJETIVO: Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacién de Carreras.
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Apoyo en la diligencia de documentos del Rectorado sobre el Apoyar en la diligencia de documentos del proceso.
proceso.
02. Seguimiento al proceso documental. Realizar un seguimiento a Ia gestion de documentos.

\ s . : .. Propiciar una fluida comunicacién con las unidades
03. Comunicacién fluida con las unidades académicas.

académicas.
Final: Sistematizacion de la informacin recabada. SlStelp?tI%§r(IWnaCIOn recabada. /.‘(F,TO—NA\-.
A N '/(‘-0 \‘ Y ’,
373 &

Elabosado por: Prof. #Sc. Jorgelina Fernandez Rotela - Ing. Com. fa-€fisting Rolan Jara: *
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Revisadp por: Pro Napoleéy'Velazquez Moreira y Prof. Dra. Sandl'aﬁgﬁmvel Eléytas (ResponsaBlé del MECIP)
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

COMPONENTE.

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N° . 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Aseguramiento de la Calidad CODIGO: DGAC 00
(2) PROCESO: Dinamizacién del desarrollo de la Autoevaluacion Institucional CODIGO: DGAC 1.1

(3) OBJETIVO: Organizar y planificar el desarrollo del proceso de Autoevaluacion Institucional.

(4) SUBPROCESO: Aplicacién de los mecanismos de aseguramiento de la calidad institucional. CODIGO: DGAC 1.1.1

(5) OBJETIVO: Promover la aplicacién de los Mecanismos de Evaluacion Institucional.

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

Inicial: 01. Seguir los lineamientos establecidos por el Comité de
Autoevaluacion Institucional.

Cumplir con los plazos establecidos para el desarrollo del proceso.

02. Participacion de las reuniones convocadas. Participar de las reuniones convocadas.
03. Cumplimiento de las tareas asignadas, segtin la metodologia definida. Cumplir con las tareas asignadas, seglin la metodologia definida.
Final: Sistematizacion de la informacién recabada. Sjste‘fﬁiﬁ'l,i“iﬂa\infonnacién recabada.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
g ) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion de Aseguramiento de [a Calidad CODIGO: DGAC 00
PROCESO: Sensibilizacién de proceso de la Autoevaluacion de Carreras. CODIGO: DGAC 1.2
(2) SUBPROCESO:- Aplicacién de Jos mecanismos de aseguramiento de la calidad de las carreras. CODIGO: DGAC 1.2.]
(6) TIEMPO DE EJECUCIGN
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1. Apoyo en la diligencia de documentos de] Rectorado sobre ¢]
30 horas
proceso.
Apoyar la aplicacién de
! los M.ecamsmos de 2. Seguimiento a] proceso documental. 20 horas
Evaluacion de Carreras,
3. Comunicacién fluida con Ias unidades académicas. 30 horas
Y P # ’: oG
Elaborado por- MSc. jorelina Férnandez Rotela - Ing. Gom. Mria Cristina Rolén Jara f;)
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INSTITUCION: RECTORADO UNE

.;a

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

w‘) N
ff $

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

{? = lrlrnn ;’/

COMPONENTE DIRECCIONAMIENT

O ESTRATEGICO

ESTANDAR:
FORMATO:
Ne:

MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
49

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Aseguramiento de Ja Calidad

CODIGO: DGAC 00

(2) PROCESO: Dinamizacién de] desarrollo de la Autoevaluacion Institucional.

CODIGO: DGAC 1.1

(2) SUBPROCESO: Aplicacién de los mecanismos de aseguramiento de la calidad institucional.

CODIGO: DGAC 1.1.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Seguir los lineamientos 1. Cumplir con los plazos establecidos para el desarrollo 30 horas
; del proceso.
estableetdos por ) 2. Participar de las reuniones convocadas
1 Comité de ’ e1p © ' 20 horas
Auto?val.uacmn 3. Cumplir con las tareas asignadas, segun la metodologia
Institucional. 30 horas
definida. -

,{s/wf ,
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Elaborado por: MSc. Jorfrelma'F/ andez /Rere’l—jno C/%Ztma Rolon Jara,
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| serexemoes |

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESOS: Gestién de Aseguramiento de la Calidad

CODIGO: DGAC 00

(2) PROCESO: Sensibilizacién del proceso de la Autoevaluacién de Programas de Posgrado.

CODIGO: DGAC 1.3

(2) SUBPROCESO: Aplicacion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad de Programas de Posgrado. CODIGO: DGAC 1.3.1

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

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

1. Apoyo en la diligencia de documentos del Rectorado sobre
Apoyar la aplicacién de el proceso.

30 horas

los Mecanismos de e
1 517 2. Seguimiento al proceso documental.
Evaluacion de Programas

20 horas

de Posgrado. 3. Comunicacion fluida con las unidades académicas. .

30 horas

)
<L o

Elaborado por: MSC./J‘&gelina’ﬁr andez Ro}ela - Ing. Com.‘Mar\la\Gusﬁﬁ'*'a, Rolén Jara <
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Revisado por: Prof. Az\ld;;_l}}épﬂ%v A oreira y Prof. DM Fabiola Esquivel ‘\y’f{;;, e
%% -

Aprobado por: P%WOsvaldo%e la Cruz Caballero (Comité de Control Interno) Fecha:




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

d ) COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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 Aseguramiento de la Calidad

. UNE

CODIGO: DGAC 00
CODIGO: DGAC 1.1

(2) PROCESO: Dinamizacion del desarrollo de la Autoevaluacion Institucional

(3) SUBPROCESO: Aplicacion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad institucional. CODIGO: DGAC 1.1.1

N° (4) Origen y/o Grupos de Interés

(5) Informes

(6) Especificacion o Requisitos
Origen y/o Grupos de Interés

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

1 Requerimientos Legales.

Mecanismo de
Evaluacion y

Acreditacion | Acreditacion Institucional de la ANEAES y

Institucional

Res. N° 43/2019 ANEAES. Por la cual se
aprueba el Mecanismo de Evaluacion y

sus documentos orientadores.

Direcciones Generales
del Rectorado y

Unidades Académicas.

Segtin necesidad.

Normas y Politicas internas de

Plan

Res. N° 01/2022 Por Ia cual bse aprueba la
actualizacion del Plan Estratégico
Institucional de la Universidad Nacional
del Este, Periodo 2022-2026.

Direcciones Generales
del Rectorado y

Unidades Académicas.

Segtin necesidad.

Res. N° 707/2019, por la cual se integra la
Coordinacion Central del Comité de
Autoevaluacion Institucional de la UNE.

Direcciones Generales
del Rectorado y
Unidades Académicas.

Segun necesidad.

Res. CSU N° 105/2019, por la cual se
homologa la Res. N° 707/2019 emitida por
el Rectorado de la UNE.

Direcciones Generales
del Rectorado y
Unidades Académicas.

Segin necesidad.

Requerimientos técnicos de grupos de
interés.

Direcciones Generales
del Rectorado y
Unidades Académicas.

Segiin necesidad.

de obligaciones de informacién.

2 S————— Estratégico
P ’ Institucional
Comité de
3 Disposiciones Administrativas Autoevaluacio
internas. n Institucional
de la UNE
4 Requerimientos para la operacion Ihformes
del proceso. Notas
Memos
5 Requerimientos para cumplimiento

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

N°:38

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

(1 ) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano

CODIGO: DGTHO00

(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.

(3) Proceso - Cédigo

“4)

Q)

Objetivo

Cargo Responsable

Reduccién de las tensiones existentes por los enfrentamientos
entre las partes y facilitar la comunicacion. - DGTH 5.1

Reducir tensiones entre las partes por los conflictos
existentes y facilitar la comunicacion.

Mediador de Conflictos.

Ayuda en la formulacion de acuerdos y propuestas positivas. -
DGTH 5.2

Ayudar en la formulacion de acuerdos y propuestas
positivas.

Mediador de Conflictos.

Socializacion de reflexion de las personas sometidas a tensiones y
conflictos. - DGTH 5.3

Promover la reflexion de las personas sometidas a
tensiones y conflictos.

Mediador de Conflictos.

Biisqueda de confianza en las propias soluciones de las partes
implicadas. - DGTH 5.4

Generar confianza en las propias soluciones de las partes
implicadas.

Mediador de Conflictos.

Derivacién de los casos hacia otros profesionales cuando la
funcién mediadora resulte insuficiente o inadecuada: médicos,
Aferapeutas, abogados, etc. - DGTH 5.5

Derivar los casos hacia otros profesionales cuando la
funcion mediadora resulte insuficiente o inadecuada.

Mediador de Conflictos.

\ 1)

D)

.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

L US| N
A Serpnrradss [

_ RIVERRITAG GG DRk T

COMi’ONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

°: 38
(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH00

(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.

C) ®)
(3) Proceso - Cédigo
Objetivo Cargo Responsable
1 (clasi . ordenar, ibir). - DGT
Organizacion documental (clasificar, ordena deseribir) GIH Organizar los documentos relacionados a la Direccion. Asistente de Archivo.

4.1

Gestién documental. Verificacion de los archivos de legajos de Gestionar y verificar los archivos de legajos de Docentes . .
Asistente de Archivo.

los Docentes y Funcionarios de la UNE. - DGTH 4.2 y Funcionarios de la UNE,
Disefo, implementacién y evaluacién los sistemas de archivos Disefar, implementar y evaluar los sistemas de archivos . ;
. . i e N . . L., Asistente de Archivo.
ajustables a las necesidades de la Institucion. - DGTH 4.3 ajustables a las necesidades de la Institucion.
Generacién de un sistema informatico para el control. Implementar un sistema informatico para control,

Asistente de Archivo.

loealizacion y digitalizacion de los documentos. - DGTH 4.4 localizacion y digitalizacion de los documentos.
[OEINN
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

= |

SoapnTI®

NIV B e e T

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

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

N©: 38
CODIGO:
(1 ) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano DGTHO00
(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.
“4) ©)]
(3) Proceso - Cédigo Cargo
Objetivo Responsable
Registro de legajo Docente en el UNESYS
para otorgar constancia de legajo y Elaborar constancias de legajos y actualizacién [ —
actualizacion permanente de los mismos. - permanente de los mismos. '
DGTH 3.1
Solicitud de Jubilacion de funcionarios a nivel e .
UNE a la Direccion de Jubilaciones y SOhCItarJUbl]?CIO?eS ar!uvel UNE. e Jas Asistente.
Pensiones. - DGTH 3.2 uneionarios.
Organizacion de eventos (dia del trabajador, Organizar eventos para funcionarios del AaTatanta
dia de la amistad). - DGTH 3.3 Rectorado y Escuelas dependientes. ’
Remision de néminas de Funcionarios a la SFP [Remitir némina de funcionarios a la Secretaria de Asistente
y MM.HH. - DGTH 3.4 la Funcion Publica y Ministerio de Hacienda. '
Registro de huella digital (a nuevos Registrar a nuevos funcionarios las huellas
funcionarios) y registro de firmas en el Libro digitales y registrar firmas de Directivos del Asistente.
de Directores. - DGTH 3.5 Rectorado.
Computo de permisos, vacaciones, reposos y Computar permisos, vacaciones, reposos y
compensaciones de funcionarios del Rectorado compensaciones de funcionarios del Rectorado y Asistente.
l/f;ig"e‘}as dependientes. - DGTH 3.6 Escuelas dependientes.
" crn(u, I
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

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

N® 38
(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano DGTHO00
(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.
- 4) (5
3) Proceso - Cod (
(G} Faoces 50 Objetivo Cargo Responsable

Asistencia y coordinacién en las actividades de la
Direccion General de Gestion de Talento Humano. - Organizar las actividades de la Direccion. Secretaria
DGTH 2.1

Asesoramiento y asistencia continua a los funcionarios | Asistir y asesorar a los funcionarios del Rectorado y

del Rectorado y Escuelas dependientes. - DGTH 22 Escuelas dependientes. SeeTeladn

Elaboracién de notas, memos, informes, certificado de

trabajo. constancia de desempeiio, constancia de legajos, | Confeccionar notas, memos, informes y constancias. Secretaria
seguan solicitudes. - DGTH 2.3

Solicitud de registro de funcionarios contratados enel  |Solicitar registro de funcionarios contratados en el

IDAP. - DGTH 2.4 Identificador de Acreedor Presupuestario. Secretaria

Coordinacién de pasantia laboral para alumnos de

distintos colegios y unidades académicas. - DGTH 2.5 Coordinar pasantias laborales. Seeretaria

Elaboracion de resoluciones de nombramientos a nivel . . . ) .
Confeccionar Resoluciones de nombramientos a nivel

UNE y contratos del Rectorado y Escuel ] dientes. : Secretariy
2 contratos del Rectorado y Escuelas RN UNE y contratos del Rectorado y Escuelas dependientes. Sedtsfarly

-DGTH 2.6
Elaboracion y verificacion de nomina de funcionarios de Elaborar y Verificar némina de funcionarios - - | UNE S -—
la UNE. - DGTH 2.7 ~laborary Verificar ndmina de funcionarios a nive e Secretaria
-—{Implementacién del MECIP, - DGTH 2.8 Implementar el Modelo Esténdar de Control Interno de Secretaria

Instituciones Publicas en la Direccion.

< T , ) “’?x Qs )i C
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

s

UNE

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

N°: 38

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano

CODIGO: DGTHO00

(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.

DGTH 1.1 funcionarios.

i 4 ©)
3) Proceso - Céodigo ( -
3) 8 Objetivo Cargo Responsable
Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas
seleccion, adiestramiento y motivacion de los funcionarios. - relacionados a: seleccionar, adiestrar y motivar a los Director General

Incorporacion al personal (permanente o contratado) a

través del llamado a concurso DGTH 1.2 Incorporar funcionarios a través de llamado a concurso.

Director General

Promocién en la capacitacion al personal, induccion,
reinduccion y evaluacion en el desempeiio de los
funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y
Escuelas dependientes de Ia UN.E., a fin de lograr mayor
eficiencia. - DGTH 1.3

Capacitar y promover al personal, su induccion y
reinduccion. Evaluar conjuntamente con los demas
directores el desempeiio de los funcionarios del Rectorado
y Escuelas dependientes de Ia UN.E.

Director General

Coordinacién del Comité encargado de Politicas de
Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.
1.4

Director General

Remitir a Secretaria de la Funcion Piblica y a Direccion
General de Normas y Procedimientos la némina de
funcionarios permanentes, contratados, jubilados,
asimismo las altas (entradas) y bajas (salidas) en forma

5 .
A ‘o\ mensual correspondiente a la UNE.
m o AN

Remision a la SFP y ala DGNP la némina de funcionarios
permanentes, contratados, jubilados, asimismo las altas y
xgjas en forma mensual correspondiente a la UNE. - DGTH

Director General

) 27— T
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANIVERSARIO

. . UNE

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°:39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano. CODIGO: DGTHO00

(2) PROCESO: Coordinacién del Comité encargado de Politicas de Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH 1.4

(3)OBJETIVO DEL PROCESOQO: Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Coordinacién del Comité de Politicas del desarrollo del Talento Coordinar el Comité de Politicas del desarrollo del Talento E oado de Bi tar del P |
Humano. - DGTH 1.4.1 Humano de la Institucion. TEAgU0: e RiRneMtar del. Persna
Coordmat':lon del Comite de bienestar:social del Qlantel 4 Coordinar el Comité de bienestar social de funcionarios del .
funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. - DGTH ; Encargado de Bienestar del Personal
_ Rectorado y las Escuelas dependientes.
)
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N°: 39

INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Subprocesos

(1) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano. CODIGO: DGTH00

(2) PROCESO: Promocién de la capacitacion al personal, induccién, re induccion y evaluacion en el desempefio de los funclonanos queprestam——;
servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr la mayor eficiencia. CODIGO: DGTH 1 3

e i 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Promover la capacitacion al personal, induccién, re induccién y evaluacién en el desempeno de los funcmnarlos del
Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E. | s s o

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

Capacitacion a los funcionarios del Rectorado y las Escuelas
dependientes. - DGTH 1.3

3.1

Capacitar al funcionariado de la Institucion.

DGTH 1.3.2

Aplicacién de Evaluacion de desempefio del plantel de Aplicar evaluaciones de desempefio a
funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. - funcionarios del Rectorado y las Escuelas
dependientes.

2 ] w90 g7
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

‘ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP .
A\ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

.| )
=Ny TNTes |

e i T

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

N°:39
(1) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTHO00
(2) PROCESO: Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso, CODIGO: DGTH 1.2
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Incorporar a través del llamado a Concurso.
(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Recepcion de documentos requeridos para el cargo y Recepcionar documentos requeridos para el cargo y

verificacion del cumplimiento de los mismos. - DGTH 1.2.1 (verificar del cumplimiento de los mismos. Encargado de Seleccion de Personal

Entrevistas y aplicacion de Instrumentos Evaluativos Entrevistar a los seleccionados y aplicar Instrumentos .
L o ; - o Encargado de Seleccién de Personal
2 wdmales Y aptitudinales. - DGTH 1.2.2 Evaluativos actitudinales y aptitudinales.
Ay,
x’c’h 5
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano. CODIGO: DGTH00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccién, adiestramiento y motivacion de los funcionarios.
CODIGO: DGTH 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de
los funcionarios.

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

Planificacion de programas para seleccion de los
funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. -
DGTH 1.1.1

Planificar programas para seleccién de

. . Encargado de Seleccion de Personal
funcionarios.

Elaboracién de planes de adiestramiento y motivacion

Elaborar planes de adiestramiento y motivacion
para el mejor desempefio del funcionariado en general. -

5 . . Encargado de Seleccion de Personal
para el desempeifio del funcionariado en general.

—
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INSTITUCION: Rectorado - UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

N 41

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

FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos

MACROPROCESOS

PROCESOS

(1) NOMBRE (2) OBJETIVO

(3) NOMBRE

(4) OBJETIVO

Gestion de Talento Humano -
DGTHO00

y

Gestionar las personas fortaleciendo

desarrollando sus competencias.

1. Asesoramiento sobre planes o
programas relacionados a: seleccion,
adiestramiento y motivacion de los
funcionarios.

Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas
relacionados a: seleccionar, adiestrar y motivar a los
funcionarios.

2. Incorporacion al personal (permanente o

concurso.

contratado) a través del llamado a Incorporar funcionarios a través de llamado a concurso.

3. Promover la capacitacién al personal,

mayor eficiencia.

induccion, re induccion y evaluacion en el Capacitar y promover al personal, su induccion yre
desempeiio de los funcionarios que prestan |induccién. Evaluar conjuntamente con los demas
servicios en el Rectorado y Escuelas directores el desempeiio de los funcionarios del
dependientes de la UN.E., a fin de lograr |Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E.

4. Coordinacion del Comité encargado de
Politicas de Desarrollo del Talento
Humano y Bienestar Social.

Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.

5. Remision a la SFP y ala DGSPYBE la |Remitir a la Secretaria de la Funcién Piblicay a la

nomina de funcionarios permanentes, Direccion General de Administracion de Servicios
contratados, jubilados, asimismo las altas y|Personales y Bienes del Estado (Ministerio de

bajas en forma mensual y Declaracion Hacienda) la nomina de funcionarios permanentes,
Jurada de la Actualizacion mensual del contratados, jubilados, asimismo las altas (entradas) v
movimiento de los recursos humanos bajas (salidas) en forma mensual y la Declaracion
correspondiente a la UNE. Jurada de la Actualizacion mensual del movimiento de

los recursos humanos correspondiente a la UNE.
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INSTITUCION: Rectorado - UNE ,
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO A?“mam
P NP UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma
N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH00
(2) Jerarquia de la (6) Aplicacion Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma (3) Numero / Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
Const{tu010n 20/06/1992 Censuirucion dels Republica En forma integra | ...l Todos los procesos
Nacional del Paraguay
"Que modifica y Deroga
Articulos de la Ley 250/93
Ley 4880/13 Carta Organica de la En forma integra | ...l Todos los procesos
Universidad Nacional del
Este"

Reglamento interno | ...........oeeeenin Capitulo .... En formaintegra | ...l Todos los procesos
Manu.al de Capitulo .... En forma integra | ...l Todos los procesos
Funciones

Ley 1626/00 Ley de la Funcién Publica En formaintegra | ..ol Todos los procesos
.(_Iédigo Laboral 213/93 | cssvessmvemnsmese s Enformaintegra | .......ccceiili Todos los procesos
“\ ) ) Z 5] |"=Ar‘"b;\:
; e § o g,
/% LY _g%% e Ui C | f Wz /“4{00\
D -_Qabp;édopor Prof Dr. Sermo Lauseker, Margle Leti cg a Fleitas, Claudia Mariela Orue, Mar res M. /éu/ / ,\-,_\ \\?22\
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o ",{@?ﬁbado por: Prof. Dr. Osvald}ﬁfe a Cruz Cagallero Acosta Rect01 Fecha: 9 2 SFP 2079




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

ANIVERSARIO

UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos
N 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
1. Planificacion de programas para seleccion de los funcionarios
del Rectorado y Escuelas dependientes,

1. Asesoramiento sobre planes o programas
relacionados a: seleccion, adiestramiento y
motivacion de los funcionarios,

2. Elaboracion de planes de adiestramiento y motivacion para el
mejor desempeiio del funcionariado en general.

1. Recepcion de documentos requeridos para el cargo y
verificacion del cumplimiento de los mismos,

2. Incorporacion al personal (permanente o
contratado) a través del llamado a concurso. 2. Entrevistas ¥ aplicacion de Instrumentos Evaluativos
actitudinales y aptitudinales,

1. Capacitacién a los funcionarios del Rectorado y las Escuclas
3. Promover la capacitacion al personal, dependientes.

induccion, reinduccion Y evaluacion en el
Gestion de Talento Humano - desempeiio de los funcionarios que prestan
DGTHO00 servicios en el Rectorado y Escuelas 2. Aplicacion de Evaluacion de desemperio del plantel de

dependientes de |a U.N.E., a fin de lograr funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes,
mayor eficiencia.

1. Elaboracion de Politicas de Compensacion ¥y Bienestar Social
del Rectorado de Ja UNE.

4. Coordinacion del Comit¢ encargado de
Politicas de Desarrollo del Talento Humano
¥y Bienestar Social.

2. Gestion de condiciones necesarias para que el ambiente de
trabajo favorezcan al desarrollo de |a creatividad, identidad.
participacion, el desempeiio eficiente y eficaz de los funcionarios
del Rectorado.

5. Remisioén a la SFP y al Ministerio de 1. Elaboracién Yy remision de néminas de funcionarios en general
Hacienda a Ia DGASPYBE la némina de ¥ Declaracion Jurada de |a Actualizacion mensual del
funcionarios permanentes, contratados, movimiento de los recursos humanos correspondiente a la UNE,
jubilaciones, asimismo las altas y bajas en
TV forma mensual ¥y Declaracion Jurada de [a

< Actualizacion mensual del movimiento de
los recursos humanos correspondiente a la
UNE.

2. Elaboracion ¥y remision de expedientes de jdbifa SdOL
UNE. O XORADO™E

p ?\ ' SR E‘iy

biola squivel Fleytas (Responsable del MECIP)
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28
i £/ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO Wy, Ao

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESO : Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESQO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de los funcionarios. CODIGO: DGTH 1.1

(3) SUBPROCESQO: Elaboracién de planes de adiestramiento y motivacion para el mejor desempeifio del funcionariado en general. CODIGO: DGTH 1.1.2

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

* Perfil acorde a la necesidad.

* Capacidades, aptitudes y actitudes.
Seleccién del personal * Personalidad, responsabilidad, honestidad. Rectorado UNE y Escuelas dependientes
* Capacidad de adaptacion y trabajo en equipo.
* Facilidad de comunicacion.

/)/% =

\ '"'ﬁ‘E]abOra’dO/por Prof. D Sergio Lauseker Bareiro, Majgie LeticialFleitas Gamarra, Claudia Mariela Orue Céspedes, Mar

Revisado por: Prof. {oquez Moreira y Prof. Dra. Sandra Fablg@q-me‘ﬁ'l’?tas (Responsable del MECIP )
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°47
(1) MACROPROCESO : Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de los funcionarios. CODIGO: DGTH 1.1

(3) SUBPROCESO: Elaboracion de planes de adiestramiento y motivacién para el mejor desempefio del funcionariado en general. CODIGO: DGTH 1.1.2

(5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
1. Constitucion Nacional. * Jerarquia Superior
2. Cddigo Laboral. * Cumplimiento obligatorio Gobierno Nacional, Secretaria de la Funcién
5 3. Manual de Funciones. * Guia Publica, Ministerio de Justicia y Trabajo
G ;% 4. Formato N° 62. * Oportuno y Actualizado _

)

poy: Prof. Dr. Sergio Reinaldo Lauseker Bareiro - Margie Leticia Flgitas Gamarra - Claudia Mariela Orue Cespedes, Mar
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

INSTITUCION: RECTORADO - UNE

28

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

UNE

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Coordinacién del Comité encargado de Politicas de Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH 1.4

(3) OBJETIVO: Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.

(4) SUBPROCESO: Coordinacién del Comité de bienestar social del plantel de funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. - DGTH 1.4.2

(5) OBJETIVO: Coordinar el Comité de bienestar social de funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Iniciak 1. Llamado a una reunion con responsables del drea de Talento Humano de las
Unidades Académicas de la UNE.

1 Llamar a una reunion con responsables del area de Talento Humano de las
Unidades Académicas de la UNE.

2. Apoyoal desarrollo de condiciones en el ambiente laboral que favorezcan la
creatividad. la identidad, la participacion de los servidores de la Institucion.

2. Apoyar el desarrollo de condiciones en el ambiente laboral que favorezcan la
creatividad. la identidad. la participacion de los servidores de la Institucion.

3. Comtribucion a través de acciones participativas basadas en la promocién y la
prevexcion. a la construccioén de una mejor calidad de vida. en los aspectos educativo.
recreativo. deportivo y cultural de los servidores publicos y su grupo familiar.

3. Contribuir a través de acciones participativas basadas en la promocién y la
prevencion, a la construccion de una mejor calidad de vida, en los aspectos
educativo, recreativo, deportivo y cultural de los servidores ptiblicos y su grupo
familiar.

4. Estimulacion continua para lograr hébitos de vida saludables, a través de actividades
para ¢ aprovechamiento del tiempo libre.

4. Fomentar habitos de vida saludables, a través de actividades para el
aprovechamiento del tiempo libre.

- Hﬁal\(:omocatorla continua a reuniones con los encargados de Talento Humano de las
S Umdades‘@cademlcas para la unimidad en los procesos a ser llevados a cabo por la

‘Dnecuéﬁ,n

Final: Convocar a reuniones con los encaloadosdeTalento Humano de las Unidades
Académicas para la unimidad en los prog@ﬂeﬂfe&édq&@ cabo por la Direccion.

Llabépéopor._l’rof Dr. Sergio Reinaldo Lauseker Bareiro - Margie Leticia Eleiftas Gamarra y Claudia Mariela Orue, Mapg@s £i6res M.
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

Ty INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP . 28
raaes COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 1 ~emsio

UNE

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano

CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Coordinacién del Comité encargado de Politicas de Desarrollo de] Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH 1.4

3) OBIJETIVO: Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.

(4) SUBPROCESO: Coordinacién del Comité de Politicas del desarrollo del Talento Humano. DGTH 1.4.1

(5) OBJETIVO: Coordinar el Comité de Politicas del desarrollo del Talento Humano de Ia Institucion.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1. Llamado a una reunién con responsables del 4rea de Talento Humano de las
Unidades Académicas de la UNE.

1 Llamar a una reunién con responsables del area de Talento Humano de las
Unidades Académicas de la UNE.

2. Propicia y cuenta con servidores publicos integros, competentes, motivados y
comprometidos con el logro de los objetivos institucionales.

2 Propiciar y contar con servidores publicos integros, competentes, motivados y
comprometidos con el logro de los objetivos institucionales.

'|3- Propicia el financiamiento para lograr un gerenciamiento integral del talento humano
de la Institucién.

3 Propicia el financiamiento para lograr un gerenciamiento integral del talento
humano de la entidad.

4. Desarrollo de los procesos de seleccion que garanticen la confiabilidad, la
transparencia y la igualdad de oportunidades.

4 Desarrollar procesos de seleccién que garanticen la confiabilidad, la transparencia
y la igualdad de oportunidades

; N.I;L'\nal: Convocatoria continua a reuniones con los encargados de Talento Humano de las
ﬁ_fes Académicas para la unimidad en los procesos a ser llevados a cabo por la
-S3Cn.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Promocién en la capacitacion al personal, induccién, re induccién y evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y
Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr mayor eficiencia. - DGTH 1.3

(3) OBJETIVO: Capacitar y promover al personal, su induccién y re induccién. Evaluar conjuntamente con los demas directores el desempefio de los funcionarios del
Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E.

(4) SUBPROCESO: Aplicacién de Evaluacion de desempeiio del plantel de funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. - DGTH 1.3.2

(5) OBJETIVO: Aplicar evaluaciones de desempefio a funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1. Elaboracion de Memorando a las distintas dependencias del Rectorado y 1. Elaborar Memorando a las distintas dependencias del Rectorado y Escuelas
Escuelas dependientes. dependientes.
2. Remisién de Memorando a las dependencias con los formatos de evaluaciones 2. Remitir Memorando a las dependencias con los formatos de evaluaciones
establecidas, discriminados por grupos. establecidas, discriminados por grupos.

3. Recepcidn de las evaluaciones de los funcionarios con calificaciones de los Directores |3. Recepcionar las evaluaciones de los funcionarios con calificaciones de los
de las dependencias del Rectorado y Escuelas dependientes. Directores de las dependencias del Rectorado y Escuelas dependientes.

()\

oy <8 1 PunMacmn de los mismos, acorde g los indicadores establecido Final: Puntuar los mismos, acorde a lo m\esxestablemdos
7P R ).
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - i 28
=2 s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO Y "UNE.
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano CcODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Promocion en la capacitacion al personal. induccion, re induccion y evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y
Escuelas dependientes de la U.N.E.. a fin de lograr mayor eficiencia. - DGTH 1.3

(3) OBJETIVO: Capacitar y promover al personal, su induccion y re induccion. Evaluar conjuntamente con los demas directores el desempeiio de los funcionarios del
Rectorado y Escuelasdependientes de la UN.E.

(4) SUBPROCESO: Capacitacion a los funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. DGTH 1.3.1

(3) OBJETIVO: Capacitar al funcionariado de la Institucion.

(6)RELACION DE ACTIVIDADES CON CcODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1. Elaboracién de un proyecto de capacitaciones para el personal. 1. Elaborar un proyecto de capacitaciones para el personal.
2. Solicitud aprobacién del proyecto para las capacitaciones. 2. Solicitar la aprobacién del proyecto para las capacitaciones.
3. Solicitud de presupuesto para realizar capacitaciones al personal. 3. Solicitar presupuesto para la realizacion de las capacitaciones.
4. Organizacién en cuanto a lugar de realizacién, materiales a ser utilizados y el apoyo
para la logistica de las actividades. 4. Organizar el ambito logistico y protocolar.
5. Invitar a participar de la capacitacion a los funcionarios del Rectorado y Escuelas
5. Invitacionesa los fancionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. dependientes.
6. Convenios y contratacién de empresas piblicas y privadas relacionadas a impartir 6. Realizar convenios con empresas publicas y privadas relacionadas a impartir
//;\-';,:su‘\‘\os de capacitacion al personal. cursos de capacitacion al personal.
A p W‘; N rtic.il’)acién del funcionariado del Rectorado y Escuelas dependientes en el curso Final: Realizar el curso de caPacit ion coniém}.c{én de los funcionarios del
& ~hdeahgtacion. " N Rectorado y Escuelas depen / = S

. es. v'v\
)m Y _ ~J bw;a@m’@ : é‘%&

<O I
/—\\\‘P/\
R 2 7 : oy o)
Ba bQ{a\'})g por: Prof. Dr. Sergio Reinaldo Lallsemirommgie Leticia Fleitas Gamirra y Claudia Mariela Orue, Marcxfs% l/{reyiét ISJ: ]
< !
[

7 ) [ ‘j'\\-‘.\\\q\ \

6 porP

of. Mde. Napolcdg ecitg/ Prof-Dra. Sandra Fabidla Eqivel Tleytas (Responsable del MECIP )

IS INTS




INSTITUCION: RECTORADO - UNE

ANIVERSARIO

UNE

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

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano

CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccidn, adiestramiento y motivacién de los funcionarios.CODIGO:DGTH 1.1

(3) OBIJETIVO: Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: seleccionar, adiestrar y motivar a los funcionarios.

(4) SUBPROCESO: Planificacién de programas para seleccion de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. - DGTH 1.1.1

(5) OBIJETIVO: Planificar programas para seleccién de funcionarios.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1. Presentacion al Rector la propuesta de un comité para elaborar el proyecto de
seleccidn, adiestramiento y motivacion al personal.

1. Presentar al Rector la propuesta de un comité para elaborar el proyecto de
seleccion, adiestramiento y motivacion al personal.

2. Elaborar proyecto para seleccion, adiestramiento y motivacioén a los funcionarios.

x % Final: Presentar el proyecto elaborado al RectOnpasa;su.aprobacion.
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

o, INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
o COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

ANIVERSALIO

UNE

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: selecci6n, adiestramiento y motivacion de los funcionarios. CODIGO:DGTH 1.1

(3) OBJETIVO: Asesorarvio proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: seleccionar, adiestrar y motivar a los funcionarios.

(4) SUBPROCESO: Elaboracién de planes de adiestramiento y motivacién para el mejor desempefio del funcionariado en general. CODIGO: DGTH 1.1.2

(5) OBJETIVO: Elaborar planes de adiestramiento y motivacion para el desempeiio del funcionariado en general.

(6)RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1. Recepcion de solicitudes de personal de las distintas dependencias.

1. Recepcionar las solicitudes de las distintas dependencias.

2. Verificacién de presupuesto disponible para la contratacién del personal.

2. Verificar presupuesto disponible para la contratacion.

3. Elaboracion de perfiles para el cargo solicitado.

. Elaborar el perfil correspondiente.

4. Publicacién del llamadoa concurso en la pagina web de la Institucion.

5. Recepcidn de carpetas de postulantes al cargo.

3
4. Publicar el llamado a concurso en la pégina web.
35

- Recepcionar las carpetas de postulantes.

O. Apertura de sobres y seleccion de postulantes que retinen requisitos documentales.

6. Seleccionar los postulantes que retinen requisitos documentales.

7. Llamado a seleccionados para entrevistas correspondientes.

7. Llamar a los seleccionados para la entrevista.

8. Incorporacion y adiestramiento al personal.

8. Incorporar y adiestrar al personal seleccionado.

9. Motivacién continua al personal.

9. Motivar al personal.

% blicacion de resultados finales del Concurso realizado.

10. Publicar los resultados finales del concurso realizado.

JR4
" &\chlvo cronoldgico de los documentos, _ i

Final: Archivar los documentos correspondientes.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N&: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. CODIGO: DGTH 1.2

3) OBJETIVO: Incorporar funcionarios a través de llamado a concurso.

(4) SUBPROCESO: Recepcion de documentos requeridos para el cargo y verificacion del cumplimiento de los mismos. CODIGO: DGTH 1.2.1

(5) OBIJETIVO: Recepcionar documentos requeridos para el cargo y verificar del cumplimiento de los mismos.

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

Inicial: 1. Recepcion de carpetas de postulantes al cargo vacante. 1. Recepcionar carpetas de postulantes al cargo vacante.

2. Verificacion detallada de las carpetas, como hojas foliadas y rubricadas, y cierre de 2. Verificar detalladamente las carpetas, como hojas foliadas y rubricadas, y cierre
sobres. de sobres.

'EE@‘\Registro enel libro habilitado los datos del postulante. Final: Registrar en el libro los datos del postulante.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Incorporacién al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. CODIGO: DGTH 1.2

(3) OBIJETIVO: Incorporar funcionarios a través de llamado a concurso

(4) SUBPROCESO: Entrevistas y aplicacién de Instrumentos Evaluativos actitudinales y aptitudinales. - DGTH 1.2.2

3
NG [;u_!f“_/

(5) OBJETIVO: Entrevistar a los seleccionados y aplicar Instrumentos

Evaluativos actitudinales y actitudinales.

() RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1. Elaboracién de Instrumentos para la Evaluacién a los postulantes.

1. Elaborar los Instrumentos para la Evaluacién a los postulantes.

N

- Elaboracion de Planillas con Indicadores para calificar la Entrevista

a los postulantes.

2. Elaborar planillas con Indicadores para calificar la Entrevista a los postulantes.

3. Verificacion y seleccion de Instrumentos

aplicacién correspondiente.

que van a corde al cargo vacante para la

3. Verificar y seleccionar Instrumentos

que van a corde al cargo vacante para la
aplicacion correspondiente.

Aplicacion de todos los instrumentos seleccionados

para la evaluacién y la

Final: Aplicar todos los instrumentos seleccionados para la evaluacién y la entrevista
correspondiente.

oia correspondiente. _
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INSTITUCION RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONT ROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANIVERSARIO

UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 49

(1) MACROPROCESOS: Gestién de Talento Humano  CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Coordinacion del Comité encargado de Politicas de Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH
1.4

(2) SUBPROCESO: Coordinacién del Comité de Politicas del desarrollo del Talento Humano. DGTH 1.4.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

1 Contactar via telefonica y via nota
invitando a una reunion a los

Llamado a una reunién con responsables para tratar temas 2 horas
| responsables del area de Talento relacionados al area de Talento
Humano de las Unidades Académicas Humano.
de la UNE.

2 Preparacion logistica de los detalles

., 2 horas
para llevar a cabo la reunion.

1 Detectar los puntos a mejorar lo

relativo al ambiente laboral en cada 2 horas

Unidad Académica,

Apoyo al desarrollo de condiciones en
¢l ambiente laboral.

39}

2 Realizar actividades que favorezcan la
creatividad, la identidad. la
participacion de los servidores de la
Institucion.

2 horas

Contribucion a través de acciones 1 Realizar charlas sobre los puntos a
participativas basadas en la promocién y|tener en ‘cuenta en cada Unidad 2 horas
la prevencion a la construccion de una |Académica.
3 mejor calidad de vida, en los aspectos ) L )
educativo, recreativo, deportivo y 2 Realizar actividades deportivas,
cultural de los servidores publicos y su culturales motivando a la participacion 3 horas
del funcionarios y su grupo familiar.
grupo familiar.

Convocatoria continua a reunjones con
los encargados de Talento Humano de

“,/‘4"": T las Unidades Academlcas para la 1 Pr()gramar reuniones periédicas con 2 horas
4 :unnple@d en los procesos a ser llevados los encargados de las Unidades
el \“ 4 cabo por la Direccién. Académicas para el control de las
}

actividades especificas.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

UNE

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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Coordinacion del Comité encargado de Politicas de Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH
1.4

(2) SUBPROCESO: Coordinacién del Comité de Politicas del desarrollo del Talento Humano. DGTH 1.4.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1 Contactar via telefonica y via nota
invitando a una reunion a los
Llamado a una reunion con responsables para tratar temas 2 horas
1 responsables del area de Talento relacionados al area de Talento
Humano de las Unidades Académicas |Humano.
de la UNE.
2 Preparacion logistica de los detalles
o 2 horas
para llevar a cabo la reunion.
1 Realizacion de talleres, reuniones con
todos los funcionarios otorgando
2 horas

informaciones sobre objetivo, mision y
Propicia y cuenta con servidores visién de la Institucion.

publicos integros, competentes,
motivados y comprometidos con el
logro de los objetivos institucionales.

88}

2 Otorgar folletos con informaciones
referente a los temas de interés para 2 horas
lograr los objetivos de la Institucion.

1 Capacitacion a todo el plantel de
funcionarios sobre la politica de la 2 horas

dronicia el financiamiento parz rar .
Propicia el financiamie para logra Institucion.

3 un gerenciamiento integral del talento
humano de la Institucion.

2 Coordinacion de las actividades
nombrando un encargado por unidad 2 horas
académica.

1 Reuniones con los responsables de
Talento Humano de las Unidades
Académicas, otorgar informaciones, 4 horas
recopilar modelos de seleccion para
lograr la unanimidad en la UNE.

Desarrollo de los procesos de seleccion
que garanticen la confiabilidad, la
transparencia y la igualdad de
oportunidades.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Promocién en la capacitacion al personal, induccion, re induccién y evaluacién en el desempefio de los
funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr mayor eficiencia. -
DGTIH 1.3

(2) SUBPROCESO: Aplicacion de Evaluacion de desempeiio del plantel de funcionarios del Rectorado y las Escuelas
dependientes. - DGTH 1.3.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Elaboracion de Memorando a las 1 Elaboracion de Memorando y
1 distintas dependencias del Rectorado y |preparacion de copias de los 2 horas
Escuelas dependientes. instrumentos para las dependencias.
Remision de Memorando a las 1 Entrega de memorando a las
5 dependencias con los formatos de dependencias del Rectorado y Escuelas 2 horas
- evaluaciones establecidas, con las copias de los formatos de - i
discriminados por grupos. Evaluacion.
1 Recepcion de parte de las
dependencias de todas las evaluaciones 2 horas
de los funcionarios.
Puntuacion de los mismos, acorde a los |2 Organizacion por grupo y por
3 o ) ; . 2 horas
indicadores establecidos. dependencia.
3 Puntuacion de los mismos acorde a los
. : 4 horas
indicadores establecidos.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO mlv;!a\éio
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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00
(2) PROCESO: Promocion en la capacitacion al personal, induccion, re induccion y evaluacion en el desempefio de los
funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr mayor eficiencia. -
DGTH 1.3
(2) SUBPROCESO: Capacitacion a los funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. DGTH 1.3.1
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Elaboracion de un proyecto de ] Busque.da ¥ reeopiiaciomde
1 L informaciones para claborar proyecto de 2 horas
capacitaciones para el personal. ——
capacitaciones para el personal.
N 5 1 Redaccion de Memorando remitiendo
Solicitud aprobacion del proyecto para
2 i al Rector el proyecto elaborado para su 2 horas
las capacitaciones. .,
aprobacion.
e . 1 Elaboracion de Memorando para
Solicitud de presupuesto para realizar . o
3 L solicitar presupuesto a la Direccion 2 horas
capacitaciones al personal. i :
Administrativa.
1 Reunion de equipo de apoyo logistico
Organizacion en cuanto a lugar de  |para detalles a realizarse para llevar a 5 horas
d realizacion, materiales a ser utilizados y |cabo las capacitaciones. i
¢l apoyo para la logistica de las
actividades. 2 Elaborar planillas de asistencia de /.
s ; 2 horas
todos los funcionarios.
1 Elaboracion de Memorando y
Circulares invitando a todos los
funcionarios del Rectorado y las 2 horas
o o . Escuelas dependientes para participar de
5 Invitaciones a los 1uncn0nar195 del |}, capacitacion.
Rectorado y Escuelas dependientes.
2 Realizar llamadas a cada dependencia
informando detalles (fecha, horario, 1 hora
lugar) para la capacitacion.
1 Contactar con la Empresa para
informaciones sobre el curso a ser 2 horas
realizado.
2 Remitir Memorando al Rector con las
informaciones del curso para la 2 horas
capacitacion a los funcionarios.
Convenios y contratacion de empresas {5 g ar disponibilidad presupuestaria
publicas y privadas relacionadas a 2 horas
6 . . e b para el efecto.
impartir cursos de capacitacion al
personal. 4 Recepceionar las respuestas de ambas
dependencias para la organizacion 2 horas
logistica con la Empresa.
5 Realizar la contratacion de la empresa 21
3 horas
y organizar detalles para llevar a cabo.
oL o ) 1 Recepcionar a funcionarios y
Participacion del funcionariado del iibiarios 2 horas
7 |Rectorado y Escuelas dependientes en cl
curso de capacitacion. 2 Apoyo al encargado de realizar la ) horas
capacitacion. ’




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

A SerpeyAns |

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 Talento Humano  CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Incorporacién al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. CODIGO: DGTH 1.2

(2) SUBPROCESO: Entrevistas y aplicacién de Instrumentos Evaluativos actitudinales y aptitudinales. - DGTH 1.2.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION
Ne° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
| Elaboracion de Instrumentos parala (I Elaborar pruebas para la aplicacion 2 hor
Evaluacion a los postulantes. posterior. —
Elaboracidn de Planillas con I Fijar indicadores para la evaluacion a
2 |Indicadores para calificar la Entrevista a J = PR ¢ 5 horas

ser aplicada a los postulantes.
los postulantes.

Verificacion y seleccion de
Instrumentos que van acorde al cargo
vacante para la aplicacién
correspondiente.

1 Recopilacion y seleccion de
instrumentos establecidos a corde al 10 horas
cargo vacante.

Aplicacion de todos los instrumentos |1 Presentacion y previa demostracion de
4 seleccionados para la evaluacion y la [todos los instrumentos a los postulantes 5 horas
entrevista correspondiente. al cargo.

B




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

1 '_f;«} COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

AN

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESOS: Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Incorporacién al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. CODIGO: DGTH 1.2

(2) SUBPROCESO: Recepcion de documentos requeridos para el cargo y verificacion del cumplimiento de los mismos.

CODIGO: DGTH 1.2.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
| Recepcion de carpetas de postulantes al 1 Registro en el libro diario. 2 horas
cargo vacante. o
2 Codificacion. 2 horas
Verificacion detallada de las carpetas, e
. ; ; 1 Organizacion de las carpetas con las
2 como hojas foliadas y rubricadas, y . . - : 2 horas
clerte e Sobies, verificaciones correspondientes.
3 Registro en el libro habilitado los datos 1 Codificacion en el libro diario. 2 horas

del postulante.




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

INSTITUCION: RECTORADO - UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en Ia Actividades
N© 49

M/\(‘ROPROCESOS: Gestion de Talento Humano

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o program
DGTH |1

(2) SUBPROCESO: F
DGTH .12

aboracion de planes de

4) Actividad

Recepeion de solicitudes de personal de las
distintas dependencias.

Verificacion de presupuesto disponible para la
contratacion del personal.

Elaboracion de perfiles para ¢l cargo
solicitado.

Publicacion de) llamado a concurso en la
pagina web de la Institucion.

Recepcion de carpetas de postulantes aj cargo.

Apertura de sobres y seleccion de postulantes
que reunen requisitos documentales.

Llamado a seleccionados para entrevistas
correspondientes.

Incorporacién y adiestramiento al personal.

Motivacion continya al personal,

Publicacion de resultados finales del Concurso
realizado.

. Archivo cronologico de log documentos,

adiestramiento Yy motivacién para el mejor desempefio del funcionari

de los Procesos/Subproccsos

CODIGO: DGTH 09

as relacionados g seleccion, motivacion de los funcionarios, CODIGO:

adiestramiento y

ado en general. CODIGO:

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

I Registro en ef libro diario.

2 Codificacién,

1 Remision de Memo al Rector y al Administrador

para conocimiento,

2 Recepeion de Tespuesta correspondiente.

1 Elaboracion de perfiles acorde a Ja solicitud de Jas
dependencias.

2 Solicitud de elaboracion de ung Resolucion para el
llamado a concurso.

a web a

1 Solicitud de publicacion en |
Comunicaciones.

2 Verificacion de [a publicacion correspondiente.

I Entrega de acuse de recibo a postulantes.

2 Verificacion del cierre de sobres.
3 Orden correspondiente de los sobres recibidos.

I Verificacién de sobres correspondientes.

2 Seleccion de Jas carpetas que cumplen Jos
requisitos.

I Comunicacion con los postulantes seleccionados,

2 Entrevista Y aplicacion de instrumentos a log
mismos.

I Informacion al postulante respecto a Ia Institucion.

2 Entrega de materiales informativos, " o
2 N
| Capacitacion af I % S
apacitacion al personal. Cem s
ERAL TAV

3 Compensacion en di;
traba

as libres por horas extras

jadas.

1 Solicitud de publicacion en la web a

Comunicaciones,

2 Verificacion de Ia publicacion correspondiente,

I Orden corres
recibidos,

2 Ubicacion de
prioridades.

pondiente de los documentos ya

los documentos por apellido y

"r UERTE] Y64



INS’I‘ITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Yeroweir |

Iissiysaiama s e

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 49

(1) MACROPROCESOS: Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de los
funcionarios.CODIGO:DGTH 1.1

(2) SUBPROCESO: Planificacion de programas para seleccion de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. -
DGTH I.1.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Presentacion al Rector la propuesta de
| un comité para elaborar el proyecto de |1 Remisién de Memo al Rector para 2 horas
seleccion, adiestramiento y motivacion |conocimiento. i
al personal.
1 Realizar reuniones con las personas
. ; . 10 horas
Elaboracién de un proyecto para  |involucradas en el dmbito.
2 seleccionar, adiestrar y motivar a los .
funcionatios. 2 Realizar compilado de lo resuelto en
las reuniones para su presentacion al 10 horas
Rector.
1 Elaboracion de Memo presentando al
., 10 horas
» Rector el proyecto para su aprobacion.
3 Presentacion del Proyecto elaborado al
Rector para su aprobacion. . .
2 Solicitud de elaboracién de una
e 10 horas
Resolucion del proyecto aprobado. s
_‘/l;_:_(‘.\ONf- J
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

28

del proceso.

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO “UNE
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 Talento Humano
(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de los funcionarios.
(3) SUBPRQOCESO: Elaboracidn de planes de adiestramiento y motivacion para el mejor desempefio del funcionariado en general.
(6) Especificacion o Requisitos : > (8) Fecha de Entrega
: : 5) Inf : 7) Destinat LR
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés (©)/Inforimes Origen y/o Grupos de Interés ()Pesunatario Periodicidad
1 Requerimientos Legales. [ oiiiiin ] e | s ]
5 Normas y Politicas internas de
2 e e B T I
o Disposiciones Administrativas Memo/Informe de
D 5
Internas. disponibilidad Requerimientos de la maxima autoridad Segtin requerimiento
4 Requerimientos para la operacion

Requerimientos para cumplimiento
de obligaciones de informacién.

C}HADO 6\(

Fén—VeTaquuez Morelra y Prof. Dfa. Sandra E;WFleytas (Responsable del MECIP)
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Institucion: Rectorado UNE
? MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Fan

ANIVERSARIO

UNE

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

N°: 38

(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion

CODIGO: DGIN0O

(2) OBJETIVO: Gestionar la investigacion.

5 (©) (©)]
(3) Proceso - Codigo
Objetivo Cargo Responsable

Gestion de la investigacion de la UNE dentro del Colaborar en el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico Institucional . .

. ; Director General de Investigacion
marco de la mejora continua. DGIN 1.1 especialmente en el eje de la investigacion, desarrollo ¢ innovacion.
Elaboraci6n, recepcion, manejo, distribucion y Asistir a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las acciones y
archivo de documentaciones en general de la actividades para el logro de sus objetivos. Secretaria
Direccion General de Investigacion. DGIN 1.2

v‘c\c?ﬁgf‘-_’:_f L-?oq&dinaci()n de investigacion. DGIN 1.3 Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos. Coordinaciones
ShoRDu | A
——

/«/"/;/\‘/j;fur\Q\ /

o

Wdo por: Ing. Carlos Montiel y Abog. Rosalba M. By

S A ]

Revisado po\‘ Prof. Munez v Drof. Dfa. Sanidra Ez\binA/E’§q11ivel Fleytas (Responsable del MECIP).

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la CeaZC /ﬂa‘ﬁero Acqbta (Com}(e?ie Gontrol Intemo) < N Fecha:




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Investigacion CODIGO: DGIN0O
(2) PROCESO: Coordinacién de investigacion. CODIGO DGIN 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos.

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

Coordinacién de editorial, difusion y

Gestion editorial, visibilidad e impacto en publicaciones Implementar estrategias para visualizar, publicar y posicionar a la UNE a ; S e 1
divulgacion cientifica

y eventos cientificos. DGIN 1.3.1 través de las publicaciones cientificas.

Acompafiamiento y sistematizacion de la investigacion, la| Desarrollar e implementar soluciones innovadoras e integrar tecnologias

. . iy 5 . . ., Coordinacion de gestién tecnoldgica
tecnologia y la innovacién. DGIN 1.3.2 para la gestion de la investigacion. & &

Capacitacion continua. DGIN 1.3.3 Coordinar e implementar cursos de capacitacion continua a nivel UNE. Coordinacion de capacitacion continua

s |8 -
- \r/\' /)f?) (}\/ i

ablgddo por: Ing. Carlos Montiel y Abog. Rosalba M. Britez
2. P D

’y \_/n.m}’ v-"‘ﬂ}/ /

Revisado po%cleén V €z Morg 2
\ —

) 2 o
N \ \/‘\ 1

Aprobado por:  Prof. Dr. OsvalMVf,?’Cruz Caballero Acosta (Cbmité‘de Control Interno)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
ﬂFORMATO: Identificacién Subprocesos
IN®: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00

(?) PROCESO: Elaboracién, recepcion, manejo, distribucioén y archivo de documentaciones en general de la Direccién General de Investigacion.
CODIGO: DGIN 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asistir a la Direccién General de Investigacion en los procesos, las acciones y actividades para el logro de sus objetivos.

(4) Subprocesos - Codigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Colaboracién directa con la Direccion y las

eficiente de los objetivos. DGIN 1.2.1

coordinaciones ejecutando acciones para el logro eficaz y | Brindar el apoyo logistico en las actividades que se realizan diariamente.

Secretaria

) o )

Ehbo&éﬁ{por: Ing. Carlos Montiel y Abog. Rosalba N}/ Britez

g ) = o i)

Revisado por: Prof. Md

\

Z;

e ——

eon Velazquez/gorelra / Prof. Dra. Sabdra I‘iz@ola’E/quwel Fleytas (Responsable del MECIP).
N

Aprobado por:  Prof. Dr. Osvaldo de laééf{ /é/aballero Aco;fa ((Comfté'\d%i Gontrol Interno)

Fecha:




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

Ne: 39

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

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

(1)MACROPROCESO : Gestién de Investigacion

CODIGO: DGINQO

(2)PROCESO:  Gestion de Ia investigacién de la UNE dent

ro del marco de Ja mejora continua. CODIGO: DGIN 1.1

(3)OBJETIVO DEL PROCESO: Colaborar en e] cumplimie

nto de los objetivos del Plan Estratégico Institucional especialmente en el eje de

la investigacién, desarrollo e

innovacion.

(4) Subprocesos - Cddigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Acompafiamiento y sistematizacion de los resultados
[+D+ide la Universidad Nacional del Este. DGIN 1.1.1

Integrar los diferentes componentes de la cadena de generacion de
conocimiento mediante |a gestién de la investigacién.,

Director General de Investigacién

atel r
LABCIONATS

T

N

— S A ORAD
Ing. Cag'lusilelontiel y Abog. Rosalba M. hritez /,VQ-’,“,/{, ‘,\J—‘\"«JO&OA

elézq\y;(z Moreira y Prof. Dra. $ar‘1d/ﬁm Esquivel Fleytas ( Responsable de] MECIP)

=

X A

29 SEP 77

{
Prof. Dygg;ﬁdo de la Cruz Caballero Acosta Fecha:




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

P 5—7&@

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacién de Objetivos Macroproceso/Procesos

Ne: 41
(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00
(2) OBJETIVO: Gestionar la investigacion.
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO

Gestion de la investigacion de la UNE
dentro del marco de la mejora continua.
DGIN 1.1

Integrar los diferentes componentes de la cadena de generacién de
conocimiento mediante la gestion de la investigacion.

Gestién de la Elaboracidn, recepcion, manejo,

investigacion. Gestionar la investigacion distribucién y archivo de documentaciones Brindar el apoyo logistico en las actividades que se realizan
DGINO00 en general de la Direccion General de diariamente.

Investigacion. DGIN 1.2

AN

)
!04
il

Coordinacién de investigacion. DGIN 1.3 | Gestionar eficazmente sus actividades para el logro de los objetivos.

™

s ) Eegl

lnovets que;/ Moreira y/Prof."Dra..‘,Saﬁdﬂ,FaEiBla Esquivel Fleytas (Responsable del MECIP).
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INSTITUCION: Rectorado - UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma

IN®: 42

(I)MACROPROCESO : Gestién de Investigacion

2 OBJETIVO Gestionar la mvesnoacmn

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

CODIGO: DGIN0O

N-,’*/.v : E"efé"mﬁmwfﬁ
Director General de Planificacs

NORMOGRAMA :
1) Macroproceso: Geston de Investigacién CODIGO: DGIN0O
~ (2) Jerarquia de la (6) Aplicacién Proceso/Subproceso al que Aplica
: Norma (3) Numero / Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
Constitucién Nacional Constitucién Nacional L T OO Todos los procesos
DE EDUCACION
2013 inteo
Ley 4995/2013 SUPERIOR En forma integra | ... Todos los procesos
Estatu.to o Estatuto de la

Asamblea Universitaria ; . ; ;

N Universidad Nacional En forma integra | ... .. Todos los procesos

N°03/2008 del Este
20-05-2008
Reglamento General ,
Reglamento Nov.2021 de la UNE En forma integra | ... . Todos los procesos
. ;. a)4.12-4.14
Resolucién AU Plan Estratégico cfﬂissg:z:rl;: 45Glgse b)4.2.1,422,423y Todos |
N°1/2022 Institucional P 426 e 5 PIOCESS
indicadores. ~
c)4.3.3
L_/ ’




Codigo 276/2021 De ética

En forma integra

Todos los procesos

Codigo 277/2021

De buen gobierno

En forma integra

Todos los procesos

)

i
—

%%

Elaborad'él por: Dr. Carlds Montiel y Abog. Rosalba M. Britez

| ——=F_ .~

P

A

_—
E/bie‘la/Esquivel Fleytas ( Responsable del MECIP).

e

Revisado por: Prof. Mde. Napa‘e\érﬂ;lézqyﬁ' Moreira )/ Prof. Dra. Sandrb/l-’
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Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo%a[éruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno)
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INSTITUCION: Rectorado UNE

,;’.: ‘ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
!f '?. ‘ /' COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO Y “UNE.
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Procesos
N°: 44
(DMACROPROCESO: Gestion de Investigacion CcODIGO: DGIN00
B (2) PROCESO Procesos
Gestion de la investigacion Elab(.)rac.:lon,' recepeion, RAnEI
de la UNE dentro del marc distrfbucién y axchivg de
. ; © documentaciones en general de la Coordinacién de investigacion. DGIN 1.3
de la mejora continua. . iz N
Direccion General de Investigacion.
DGIN 1.1
(3)PROCESO DGIN 1.2

Gestion de la investigacion de la
UNE dentro del marco de la
mejora continua. DGIN 1.1

Elaboracion, recepcion, manejo,
distribucioén y archivo de
documentaciones en general de
la Direccion General de
Investigacion. DGIN 1.2

rdinacion de investigacion.

rado por: Dr. Carlos Montlel y Abog. Rosalba M. }yrltez

| —=2f_- Aq///’a/ (M/

Revisado por: \ Prof. (Mcle N JAzeuez MorelrayProf Dra. Sand?@/F/hbl\TI/ Esquivel Fleytas ( Responsable del MECIP)

ar;

\é Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo gt la

Fecha: 2 9 SEP Tl




INSTITUCION: Rectorado UNE

|

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO 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 la investigacién de la UNE dentro del marco de la
mejora continua. DGIN 1.1

Director General de Investigacién

Gestién de la Investigacion. DGIN 00

Elaboracion, recepcion, manejo, distribucién y archivo de
documentaciones en general de la Direccién General de
Investigacion. DGIN 1.2

Secretaria

Coordinacién de investigacién. DGIN 1.3

Coordinacién de editorial, difusion y divulgacién cientifica

Coordinaci6n de gestién tecnolégica

Coordinacién de formacion continua

=

/

Y
XA

Z Moreir/'( y Prof. Dra. Sandra Fabibla Eg;qﬁbfefﬁeytas (Responsable del MECIP).

— N




INSTITUCION: Rectorado UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELODE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN0O

(2) PROCESO: Gestién de la investigacion de la UNE dentro del marco de la mejora continua. CODIGO: DGIN 1.1

(3) SUBPROCESO: Acompafiamiento y sistematizacion de los resultados I+D+i de la Universidad Nacional del Este. CODIGO: DGIN 1.1.1

(4PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Oportuna Alumnos, docentes, investigadores, administrativos
Planes, proyectos, resoluciones * Incluyente de la UNE y la comunidad académica cientifica en
general

* Transcendental

ﬂ ;_,@y 5 P,_,\O I\'AL Dp

do por: Ing. Carlos Montiel y Abog. Rosalba M. Britez

- ,‘,? v /7 ) \
— -/ [« =~
Revisado por: \ Prof. M@,{: ST Ve /gzgégz: More/i/a y Prof. Dra. Sandra\F/abio squivel Fleytas ( Responsable del MECIP).
Aprobael&pgr Prof. Dr. Osvaldo de la/Cruz Caballero Acosta(Comité de Control Interno) Fecha: 9
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INSTITUCION: Rectorado UNE
N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELODE GESTION POR PROCESOS

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO T

(1) MACROPROCESO : Gestién de Investigacién

CODIGO: DGIN0O

CODIGO: DGIN 1.2

(2) PROCESO: Elaboracién, recepcion, manejo, distribucién y archivo de documentaciones en general de la Direccion General de Investigacion.

DGIN 1.2.1

(3) SUBPROCESO: Colaboracién directa con la Direccion y las coordinaciones ejecutando actividades administrativas para el logro eficaz y eficiente de los objetivos.

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Organizada

uciones, actas, memos, notas, correos * Practica

Completa y actualizada

Alumnos, docentes, investigadores, administrativos
de la UNE y la comunidad académica cientifica en
general

n@?f)or: Ing. Carlo$ Montiel y Abog. Rosalba M. Bfitez

\ e % '“///7 /%27\.

=

2

N
Revisado por: Prof. WW%reira y/érof. Dra. Sandra Fab‘()la l#s/qgirvefﬁeytas (Responsable del MECIP).
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Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo dé/l,{ Cfuz Caballro Acosta (Comité de Control Interno)
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

#

<
T

g gy
gy, S,
“Ceag, iy,

rEXTIN /

COMPONENTE: DIR ECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN0O

(2) PROCESO: Gestion de la investigacién de la UNE dentro del marco de la mejora continua. CODIGO: DGIN 1.1

(3) SUBPROCESO: A compafiamienioy sistematizacion de los resultados I+D+i de la Universidad Nacional del Este. CODIGO: DGIN 1.1.1

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

* Ajustado a las leyes y normativas vigentes

Alumnos, docentes, investigadores, administrativos
Plan Estratégico Institucional * Medibles - oportunos de la UNE y la comunidad académica cientifica en
general

* Flexibles - viables - sostenibles

2 )

Irrg Carlos Montiel y Abog. Rosalba M. Britez

BT

:’/M f'\/

Revisado por: Pl\Of. Mde. 6 Zduez Morgira y Prof. Dra. Sahdra Eabiola Esquivel Fleytas ( Responsable del MECIP).
Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo‘ﬁ?}’f’Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno) Fecha: 4 5 cgp 5077
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INSTITUCION: 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

Ne°: 47

(1) MACROPROCESO : Gestién de Investigacion CODIGO: DGIN00
(2) PROCESO: Gestién de la investigacion de la UNE dentro del marco de la mejora continua. CODIGO: DGIN 1.1

(3) SUBPROCESO: Acompaiiamiento y sistematizacién de los resultados I+D+i de la Universidad Nacional del Este. CODIGO: DGIN 1.1.1

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Obligatorios
Leyes, estatuto, reglamentos, resoluciones, * Ordenadores Estado
circulares * Pertinentes Universidad

* Actualizados
* Actualizado

Universidad

= -
Plan Estratégico Institucional " Ig)de;i;tlille Secretaria General
P L0 Comunidad educativa
* Realista
* Aplicables
Plan anual de DGIN Medibles Direccién General de Investigacion
* Oportunos

* Actualizados
* Aplicables

* Medibles Direccién General de Investigacién
* Oportunos Coordinaciones de investigacion
* Actuali}ados

Ing. Carlos Montiel y Abog. Rosalba M. Bfltez,

el e A

Rewsado }3\6r'\ Rrof. Mde. Nypbleém Ve azquWn\y Proﬁ/Dra SandraS(Fa@)ola/E/squwel Fleytas (Responsable del MECIP).

V7 il

Prof. Dr. Osvaldo de la Cftiz Zdballero Acosta (C’orﬁité"d_e Control Interno) Fecha:
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INSTITUCION: Rectorado UNE
7 By

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ;
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ' UNE

COMPONENTE: CCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Investigacién CODIGO: DGINOQ
(2) PROCESO: Gestién de la investigacion de la UNE dentro de] marco de la mejora continua, CODIGO: DGIN 1.1

(3) OBJETIVO: Colaborar en el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico Institucional especialmente en el eje de la investigacion, desarrollo e innovacién.

(4) SUBPROCESO: Acompafiamiento y sistematizacién de los resultados I+D+i de Ia Universidad Nacional del Este. CODIGO: DGIN 1.1.1

(5) OBIJETIVO: Integrar los diferentes componentes de la cadena de generacién de conocimiento mediante la gestion de la investigacion.

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

Inicial: Providencia y planificacién de las actividades que permitan la gestion
de la investigacion

Guiar actividades de la direccién de investigacion.

Acompafiamiento de las actividades del CONCITUNE y el Comité Cientifico. Cumplir la funcién de Secretaria Ejecutiva del CONCITUNE y el Comité Cienti

JACION DN

fico.

—2058\ | . o _r ) : o
%f 1%{ vo el cronoldgico de las evidencias. Direccionar a secretaria para el archivo de las evidencias.
A g
3 "
N

0 por: Ing. CarloS Montiel y Abog. Rosalba M. Britez
T

) ot

.
Revisado por: Prof. Mde. oleWﬁMoreirﬁ/ y Prof. Dra. Sandra Eab@hﬂisﬁvel Fleytas ( Responsable del MECIP).
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INSTITUCION: Rectorado UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

()] MACROPROCESO: Gestion de Investigacion CcODIGO:00

(2) PROCESO: Elaboracion, recepcio
CODIGO DGIN 1.2

n, manejo, distri

bucién y archivo de documentaciones en general de la Di

reccion General de Investigacion.

(3) OBJETIVO: Asistir a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las accione

s y actividades para el logro de sus objetivos.

_(‘e\sti(’)n y acompafiamiento en sesiones del CONCITUNE, Comité Cienti

(0] SUBPROCESO: Colaboracién directa con la Direccién y las coordinaciones ejecutando actividades administrativas para el logro eficaz y eficiente de los objetivos. CcODIGO
DGIN 1.2.1
(5) OBJETIVO: Brindar el apoyo logistico en las actividades que se realizan diariamente.
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBIETIVO
Inicial: Recepcion de documentaciones interna y externas. Recepcionar documentos.
fico; y MECIP Acompaiar a la Secretaria Ejecutiva del CONCITUNE y MECIP.

chivo cronoldgico de las documentaciowtos

Archivar documentaciones, proyectos ¢ informes de avances

)

4do por: Ing, EarosiM

ontiel y Abog. Rosalba M. ﬁitez

A

‘-/w\'ﬂ "‘Y‘

1 ke ///

Revisado por: Prof. Md TFquez Mogfira y Prof. Dra. Sandra Fabjola Esquivel Fleytas ( Responsable del MECIP)

| Aprobado por: Prof. Dr. Osval§g/fcTa Cruz Caballero (Comité de Control Interno) Fecha: 7 9
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INSTITUCION: Rectorado UNE
7 N\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Investigacion CcODIGO:00

(2) PROCESO: Coordinacion de investigacion. CODIGO DGIN 1.3

(3) OBJETIVO: Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos.

(4) SUBPROCESO: Acompafiamiento y sistematizacion de la investigacion, la tecnologia y la innovacion. DGIN 1.3.2

(5) OBJETIVO: Desarrollar e implementar soluciones innovadoras e integrar tecnologias para la gestién de la investigacion.

6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO

Inicial: Generacién e implementacién soluciones tecnolégicas. Generar e implementar soluciones tecnolégicas.

Aoéae(
" | Rinah ciones tecnolégicas implementadas. Sistematizar la gestion de la investigacion.
N

i = P
7 | /
'ﬂﬁbo/ado por: Ing. Qarlos’M ontlel y Abog. Rosalba M. Britez A

| —= > ) b\

Revisado por: Prof. Mde. Na sp X etadarer Moreira y Prof. Dra. Sandra Fabiola Esguivel Fleytas ( Responsable del MECIP).
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INSTITUCION: Rectorado UNE

555 \] MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

i —— f COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Investigacion

CODIGO:00
(2) PROCESO: Coordinacion de investigacién.

CODIGO DGIN 1.3

on eficiente y Oportuna de sus objetivos,

estigacion. DGIN 1.3.3

(3) OBJETIVO: Coordinar las actividades, asegurar la ejecuci

(4) SUBPROCESO: Gestion operativa de los proyectos de inv

(5) OBJETIVO: Coordinar e implementar cursos de capacitacion continua a nive| UNE.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO
[nicial: Impulso y realizacion de cursos de capacitacion continua, con | Ofrecer y dictar cursos a las personas interesadas en [a formacion y Capacitacion continua en e] ambito de
el acompafiamiento y difusién correspondiente.

(V= ) N )

$ ~
AR el %m (A
?g;/ laborﬁ:{ I: Ing. Carlos Montie] y Abog. Rosalba M. B{ritez
SJEL: :

e —=) / /?5 )

2
evisado por: Prof| Mde. Napolds €z Moreira y Prof. Dra. Sandrﬂngsquivel Fleytas (Responsable del MECIP)
7 T

|Aprobado por: Prof. Dr. ,é%l(fo de la Cfiz Caballero(Gom

it¢ de'Control Interno)

Fecha: ) 2
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Investigacién CODIGO:00

(2) PROCESO: Coordinacion de investigacion. CODIGO DGIN 1.3

(3) OBJETIVO: Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos.

(4) SUBPROCESO: Gestién editorial, visibilidad e impacto en publicaciones y eventos cientificos.. DGIN 1.3.1

(5) OBJETIVO: Implementar estrategias para visualizar, publicar y posicionar a la UNE a través de las publicaciones cientificas.

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

Inicial: Planificacién de actividades en funcién a la gestion editorial, eventos

., . .. S Planificar y realizar el llamado a publicaciones y organizar eventos.
cientificos, su divulgacion y difusion.

Final: Publicacién de la Revista Cientifica UNE, control del Repositorio
itucional, publicaciones en la pagina web realizacion de eventos Publicar por los medios de comunicacién y visualizar a través del Repositorio

N

por: Ing. Cwomiel y Abog. Rpsalba M. Iﬁritez
1

Se e 8.0 7!

Revisado por: Prof. Mde- ole Moreira y Prof. Dra. Sandra quuivel Fleytas ( Responsable del MECIP).
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INSTITUCION: Rectorado LINE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

: COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

N°: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestién de Investigacién CODIGO: 00

(2) PROCESO: Apoyo, control y seguimiento de los proyectos de investigacion de las unidades académicas de la UNE.

CODIGO: DGIN 1.1

(3) SUBPROCESO: Acompafiamiento y sistematizacion de los resultados I+D+i de la Universidad Nacional del Este.

CODIGO:DGIN 1.1.1

elaboracion y verificacion de actas

: (6) TIEMPO DE EJECUCION
N2 (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Revision de documentaciones ingresadas 1 hora(1)
g Providencia y planificacién de las actividades
que permitan la gestion de la investigacion Trabajo en conjunto con colaboradores de la direccion 2 hora(1)
de investigacion
Acompaiiamiento en sesiones, elaboracion de 2 hora(1)
Acompariamiento de las actividades del Resoluciones y actas del CONCITUNE
CONCITUNE y el Comité Cientifico. - —
Apoyo en las reuniones del Comité Cientifico, I hora(1)

N C

r: Ing. Carlos Montiel y Abog. Rosalba M. Britez
]

) ?*‘ ' 7 |
\ f’_ . NG

—"‘ CAUNAL D\'\

R/ \qu ~¢ ,:\

oreira y Prof. Dra. Sandra Fab)djaL»E?('],uivel Fleytas ( Responsable del MECIP).




INSTITUCION: Rectorado UNE

4 @)\ ,
74 %ﬁy{‘t‘%ﬁh MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
;-mj‘_l COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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 Investigacion CODIGO: 00

(2) PROCESO: Elaboracidn, recepcion, manejo, distribucién y archivo de documentaciones en general de la Direccion General de Investigacion.
CODIGO: DGIN 1.2

(3) SUBPROCESO: Colaboracién directa con la Direccién y las coordinaciones ejecutando actividades administrativas para el logro eficaz y eficiente de los
objetivos. CODIGO DGIN 1.2.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Recepcion de documentaciones internas y - 5 "
1 Presentacién al Director General de Investigacion. 40 hora(2)
externas.
3 Gestién y acompafiamiento en sesiones del Preparacion de sesiones, participacion en reuniones y 120 horas(2)
CONCITUNE, Comité Cientifico; y MECIP elaboracion de actas y resoluciones. °
Archivo cronolégico de las documentaciones y |Registro y archivo de documentaciones en general enviadas
o 40 hora (2)
proyectos y recibidas en DGIN

A
\
EA

E}@:bvé'?do por: Ing. Carlos Montiel y-Abogy Rosalbd M. Britez

1[/ )('\/ — /d \ \/\/

Wazquezl\/lorelra y Prof Dra. Sandr3 iola Esquivel Fleytas ( Responsable del MECIP).
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INSTITUCION: Rectorado UNE

77\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
/i 1@ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

;_:_\n;):n; 2
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

Ne: 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de Investigacion cODIGO:00
(2) PROCESO: Coordinacién de investigacion. CcODIGO DGIN 1.3

(3) SUBPROCESO: Implementar estrategias para visualizar, publicar y posicionar a la UNE a través de las publicaciones cientificas.
CODIGO DGIN 1.3.1

(6) TIEMPO DE
EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
. ., ; Elaboracion de convocatoria.
Planificacifn de la-eonvocaloriaa Recepcién de articulos y verificacion de
publicacién de trabajos de investigacion y 72 horas (1)

adecuacion a requisitos.

organizacion de cursos de capacitacion. .
Envio a evaluadores

1
L ; S Disefio de materiales multimedia.
Publicacién de la Revista Cientifica UNE, .. s .
s o Edicién y maquetacion de revista.
control del Repositorio Institucional, o o5t p .
. . . . Redaccion y edicion de informes. memoria, 72 horas (1)
publicaciones en la pagina web realizacion : ]
pClonS . libro de resimenes.
OR a53¢ de eventos cientificos.
AONE.
AN

N ‘&
| & - '«\A' m
.-‘:’/
\ bty

Elab0 por: Ing. Carlos Montiel y Abog. Rosalba M/ Britez A

o\ —_ [
e s D/; f%j \

Rev1sado\por. Prof. M}§ yéquez,bdoi:lra y Prof DnaE’arrdﬁ Fabiola Esquivel Fleytas ( Responsable del MECIP).
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

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

Ne: 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de Investigacion CODIGO:00
(2) PROCESO: Coordinacion de investigacion. CODIGO DGIN 1.3

(3) SUBPROCESO: Coordinar e implementar cursos de capacitacion continua a nivel UNE. CODIGO DGIN 1.3.3

(6) TIEMPO DE
EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

N° Vf(4)fAﬁVidad (5) TAREA POR ACTIVIDAD
Elaboracion del proyecto.
Impulso y realizacién de cursos de capacitacién Aprobacion.
continua, con ¢l acompafiamiento y difusion Abrir la convocatoria a inscripcion.
correspondiente. Preparacion de materiales.

Organizacién de encuentros.

360 horas (3)

Presentacion de lista de participantes.

Inicio y cierre del progama de capacitacion con Solicitud de aprobacion por resolucién.
Yarga horaria establecida Entrega de certificados. Entrega de certificados.
Publicacion.

360 horas (3)

AN A AD
2oy SN
7

IREN

b B

7 ,Qreifé y}(r

\

/A o\

SR i —
of: Dra. Sandya abiola Esquivel Fleytas( Responsable del MECIP).
% =

anmn

ntrol Interno) Fecha:

272 SUJ FANYAA

: Dr. Osvaldo de la CnizCaallero (Cmité de-Co




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

INSTITUCION: Rectorad"jf;f*t\(éj

\!!
N4
J \‘(
74 _,
g,

ANIVERSARIO
UNE
COMPONENTE: DIRECCION? "I“VlthTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
Ne°: 50
(1) MACROPROCESO :
(2) PROCESO: entodos los procesos
(3) SUBPROCESO: _en todos los subprocesos
o : 6) Especificacion o Requisitos : : (8) Fecha de Entrega
£ 5) Inf ©] s
N° {4) Origen y/o Grupos de Interés Cp Origen y/o Grupos de Interés (o Periodicidad
. Estatuto Todo lo relacionado a la gestién de
Requerimientos Legales : P
1 Reglamentos investigacion Docentes - alumnos -
liticas i d Codigo de ética administrativo -
Nor;l:isé?'l bliitens infenizd Resoluciones Cadigo de buen gobierno comunidad en general
2 ope ) Acuerdos y compromisos éticos
Disposici dministrati i S . ;
b SOHEES G fteatives Cireulares Documentacion interna Docentes - funcionarios Continna
3 IEETTAS: Memorandos
Requerimientos para la operacion |Norma de requisitos s .
.. Toda la comunidad educativa
4 del proceso. minimos MECIP: 2015 CGR - AGPE
Requerimientos para cumplimiento Resoluciones De acceso a la informacion puiblica
de obligaciones de informacicn. ___|Publicaciones Medios de comunicacién institucional CGR - AGPE - MH

4

por: Ing. CaHesMonnel y Abog. Rosalba M\Brltez

| —=f /N, )

AR

Revisado por: Pmﬂ Mde. NapoWiquMoyéra y Prof. Dra. Sandra nglb /a%sﬂvel Fleytas ( Responsable del MECIP).
¥
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s me Dr. OsVz 2146 de la Cruz Caballero Acosta (Comte de Control Interno)
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INSTITUCION: RECTORADO UNE

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

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

Ne: 38

(1) MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA CODIGO: DGAF 00

(2) OBJETIVO:  Coordinar la gestion de recursos econdmicos y financieros requeridos para el cumplimiento de la mision establecida por la UNE, y de los objetivos fijados por el
Rectorado. garantizando el cumplimiento de las normativas que rigen la ejecucién de fondos publicos, bajo criterios de calidad, racionalidad y eficiencia.

“) ®)

(3) Proceso - Cédigo =
Objetivo Cargo Responsable

Control y Verificacionde |Recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar e informar sobre todos los ingresqs, gastos, costos,

todos los Expedientes patrimonio y otros hechos econdémicos que afecten a la Institucién. . Y 4\ Asisiens e Contee] Freventive
, - Q‘ifc AR L2
A/ /
5o D,/»/)' I/
] [
- - e 0 AN
£ vorado por: Lic. Lllgan‘.ﬁaq\iozo - Prof. Dr. Sebastlén\Benitez \ 3 “v,'.‘ B /é?f:‘: ngCTOz? 0/‘,"‘
) T
/ 7 / //A /\:R{ 2 i _,2;' N
Revisade por: P?\of. Mde. N ﬂfvaéfz},}g@ﬁoreira y/Prg)f. Dra. Sandra @-‘ay' quivel Fleytas. (Responsable del MECIP).
N
Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de Wué Caballerb (Comité de-Control Interno). Fecha: 7707 457 7
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
SN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
%@ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

i ! “:‘.;rirzwm&—m = 'l

S N R,

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELODE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacisn Subprocesos

afecten a la Institucién.

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestién Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO:  Actualizacion de los Estados Financieros CODIGO: DGAF 1
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: - Recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar e informar sobre todos los ingresos, gastos, costos, patrimonio y otros hechos econémicos que

(4) Subprocesos -Codigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Actualizar los registros de las operaciones financieras y

Re”istro de los hechos mnémiCOS & &
=]
patrlln()males

Asistente de Control Preventivo

Preparar, custodiar y tener a disposicién de los érganos de
control interno y externo la documentacion de respaldo de las
operaciones asentadas en los registros;

Verificacion de los documentos
respadatorios

Asistente de Control Preventivo

Consoiidacion de los informes financieros | Verificar los informes financieros y patrimoniales de las Sub
Y patrimoniales Unidades de Administracion Financiera (SUAF)

Asistente de Control Preventivo

-\ACIONAi

(X
T




INSTITUCION: RECTORADO UNE
5 B MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

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

Recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar
e informar sobre todos los ingresos, gastos.
costos y otros hechos econdmicos que afecten a
la Institucion.

Coordinar la gestién de recursos
econdmicos y financieros requeridos para
el cumplimiento de la misién establecida
por la UNE, y de los objetivos fijados por

el Rectorado, garantizando el cumplimiento

Informacion Financiera

2. Gestion Financiera - DGAF00

de las normativas que rigen la gjecucion de Lograr las acciones de eficacia, eficiencia.
fondos publicos. bajo criterios de calidad. Informacion Administrativa transparencia y de control en todas y cada una de
racionalidad y eficiencia. las etapas del proceso administrativo

Elaborado por: Lic. Lilian Elizabeth Cardozo Arrua - Pxof} Dr. Sebastidn Benitez

~— sl
W
/f -/ / / 1.2
Revisado por: ﬁof Mde. Nap /Morelra)/Pon Dra. SanbraEsz leytas ( Responsable del MECIP)

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo ({/1{1 d/4rCaballex&’AcosLﬁ ( Comité de Control Interno) ~ Fecha: 7 ) QFP "u’} ’)') j
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INSTITUCION: RECTOBADO - UNE
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i
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FORMATO: Normograma

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Ne°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: _Gestién Financiera CODIGO: DGAF00
(2) Jerarquia dela Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma (3) Ntmero / Fecha (4) Titulo (5) Articulo (6) Aplicacién Especifica (7) Nombre
Constitucién Naciogal 1992 Constitucién Nacional del Paraguay En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
La 1535/99 De Administracién Financiera del Estado| En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
Lev 2051/03 De Contrataciones Publicas En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
Lew . Que Aprueba ¢l PGN para el Ejercicio En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos Y subprocesos
Establece y Adopta el Modelo Estandar
Resolucion 425/2008 de Control Interno para las Entidades En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
Publicas de Paraguay - MECIP
Manual de Normas y Procedimientos
ra | Adm. 2 trol. cus i . N ‘ 3 .
Decreto 20132/03 pﬂl:-l A om Uso, COI.] O .L’uslodla En forma integral Patrimonio Todos los procesos y subprocesos
clasificacion y contabilizacion de los
bienes del Estado
Procedimi d ion e 3 . . .
Resolucion 657/2010 . roee !1Vmentos‘ ¢ Recep'mon N En forma integral Patrimonio Todos los procesos y subprocesos
Incorporacion de Bienes Patrimoniales
Rendicion de cuenta de los
Actualizacion de la Guia Basica de En forma integral Recurso del Tesoro - Recursos Todos los procesos y subprocesos
Resolucién CGR 236/2020 Rendicién de Cuenta Institucionales. R ACICAT

FOONAL O3

R ADASEN
9ZK08220 e\
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

45,"?, ,

i 5 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

54 Y,

;: 3((‘1‘!‘«‘: = /‘ UNE
COMPONENTE: DlRECEiONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos
Ne°: 45

MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS

(1) NOMBRE (2) NOMBRE

(3) NOMBRE

Informacién Financiera

-~Verificacion de los documentos respaldatorios
-~Registro de los hechos econdmicos
3.-Consolidacion de los informes financieros y patrimoniales

N =

S

2. Gestién Financiera - DGAF00

Informacion Administrativa

1.-Registracion de movimientos administrativos

2.-Presentacién de los Informes Patrimoniales

3.-Asesoramiento a las Sub Unidades de Administracién Financiera
(SUAF)

4.-Provision de Expedientes

5.- Registrar IVA y RENTA en el sistema de Declaracion del

- Ministerio de Hacienda - SET

Elaborado por:Lic. Lilian Ejizabeth Cardozo Arpé@) - Prof. Dr. Sebastian Benitez
\

~—+—v - ')_‘
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RSO
Sh
o “O\
sl

Revisado por: Pipf. Mde. NaﬁQ e(’),nﬂe%aez\Md-ei;xv Prof. Dra. Sand\a E\SMFleytas ( Responsable del MECIP)
T
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Fecha/ / O

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldddﬁéﬂa/fruz Caballero Acosta (*Coniité.de Control Interno)
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

g

Ne°: 46

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

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

(1) MACROPROCESO: Gestién financiera

CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO: Informacién Financiera

CODIGO: DGAF 1

(3) SUBPROCESO: 1.-Registro de los hechos econémicos

CODIGO: DGAF 1.1

(9 PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
Formalidad Departamento de Contabilidad
Oportuno Direccion Administrativa
Legible Funcionarios
Pertinente Ciudadania
Estados Financieros Veraz
Util

Relevante

Organizado

Preservado

Elaborado por: Lic. Lilian Elizabeth Cardozo Afr

=\
la ,L Prof. Dr. Sebastidn Benitez

|

Revisado por: I\’rof. Mde. Nzﬁe\l on Vﬂ}éz%z Mq(reira y Prof. Dra. Sandra\Esc Ui eytas ( Responsable del MECIP)
%

— iy

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo dé/,lé/@ruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno)
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V25

o ‘QAC'OA/,Q P
b ORA\%
LTI




INSTITUCION: RECTORADO - UNE

o
USCENRTISOT
L irie

FORMATO:
Nz 50

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

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

ANIVE!

o8

RSARIO

(1) MACROPROCESO -

Gestién Financiera

(2) PROCESO: Informacion Financiera

(3) SUBPROCESO: Registro de los Hechos Financieros

6) Especificacion o Requisitos . : 8) Fecha de Entrega
. . (5) Informes © 2P q . (7) Destinatario ®) He e &
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés Origen y/o Grupos de Interés Periodicidad
.. Requerimientos Legales de orupo
1 Requerimientos Legales. I-Informes Contables d © cal O.E.E. Mensual
Externo
Normas y Politicas internas de
2 operaciones L = = - e T g e T ——
Disposiciones Administrativas Requerimientos Legales de grupo Directivos, funcionarios,
i P 1-Informes Contables 9 > P ; .. Mensual
3 Internas. Interno estamentos universitarios
~—— ~ iy
Requerimientos para la operacion del : - e, ~ e ~—
4 proceso. r:: S = T ey —= = —
Requerimientos para cumplimiento . Requerimientos de grupos de in 1é . ,
q L P . p .. 1-Informes Salariales ) q = p{ X 9‘?%33 Ciudadania en general Mensual
_ de obligaciones de informacion. Interno y externo O\ T!_J}gi AN
R ol S SR N

:‘;} 5 R - ClONg
D PRy T w2 S

Elaborado per: _ Lic. Lilian Cardozo -/~ Prof. Dr. Sebastian Benitez . , Fy . 7R .‘\';'}f‘;\
\/ U ) /- -\ - ), % & ‘ S\ o~7 — L(T-/ f{*‘;l R T
\ % ’\5‘/ / A= Ry =T 17 ] (s
Revisado por  Prpf. Mde. Napoled Zouez Mofeira y Pjoﬁ;‘D'r,‘a'.“S&ldra\Eéqu/ivel Fleytas ( Responsablg‘dﬁ"l\:/IECIP) EB\/
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ,
| pomeig) UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO:  Gestion Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO:  Informacién Financiera CODIGO: DGAF1

(3) OBJETIVO: Recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar e informar sobre todos los ingresos, gastos, costos y otros hechos
econdmicos que afecten a la Institucion.

(4) SUBPROCESO Registro de los Hechos Financieros CODIGO: DGAF 1.1

(5) OBJETIVO: Actualizar los registros de las operaciones financieras y patrimoniales
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO

Inicial: I.- Conocimiento legales para los registros de los hechos § . A 5
Conocer las legislaciones vinculantes a las actividades.

financicros.

2.- Recepeion de los documentos respaldatorios Recepcionar los documentos respaldatorios
3.- Verificacion de los documentos respaldatorios Verificar los documentos respaldatorios
4.- Obligaciones de las operaciones realizadas Registrar las obligaciones en el SICO

5.- Remision de las obligaciones realizadas de los hechos financieros |Remitir las obligaciones de las operaciones

6.- Aprobacién de las obligaciones registradas Aprobar las obligaciones realizadas en el mes.

7.- Emision de los informes financieros y registro correspondiente en

lit Generar los informes financieros mensuales.
ibro.

8.- Presentacion de los Informes financieros Cumplir con los plazos establecido por lo Organos de Control.

Corregir los Informes financieros segln las indicaciones de los

9.- Ajustes de los Informes financieros T —
: organos de control.

Registrar los asientos de ajuste pertinentes para el cierre

10.- Realizacion del cierre contable (mensual y anual)
contable.

Archivar cronologicamente los informes financieros - A nivel
Entidad.

) Q, d ; e
P ; g whs
q M : D ZOR

Final: 11.- Archivo cronolégico de los Informes Financieros.

Ilaborado por: | Lic. Rosa Margarita Galeang Lopez | Lic. Andrés Colman__ - Prof. Dr. Sebastian Benitez
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lNS'l’l’l'UCl(')N: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATEGICO

Sty T

Mol S AT

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

ANIVERSARIO

UNE

(1) MACROPROCESOS: Gestion Financiera CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO:  Informacion Financiera CODIGO: DGAF 1

(2) SUBPROCESO: Registracion de los Hechos Financieros. CODIGO: DGAF 1.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
. . - I hora
a) Informarse sobre las disposiciones legales
Conocimientos legales para los
] . 5 . ey i it I hora
registros de las hechos financieros b) Socializacion de las disposiciones lcgales
¢) Aplicacion de las disposiciones legales
a) Puntear en el memo los documentos decepcionados I hora
s . .. «
) Recepcion de los documentos ara su obligacion
respalda torios b) Dejar constancia de recepeion de los documentos i fia
g i
recibidos
v a) Visualizacion de la legalidad de los comprobantes 2 hora
3 Verificacion de los documentos
retardatorios ; .
b) Corroborar los calculos de retenciones 2 horas
a) ldentificacion de las correspondientes
operaciones(transferencias., devoluciones, ¥ b
. . . . . . «
donaciones, baja de bienes, obligaciones, ingresos y
€gresos)
4 Obligacion de las operaciones b) Regi on de | - i 201
5 : cgistracion de los asientos col c horas
realizadas ) Registracio asientos contable ¢
¢) Impresion de  constancia de registracion 3 hora
d) Sellado y rubrica de la obligacion 2 hora
€) Monitoreo a las SUAFs 2 horas
a) Dejar constancia de entrega de las obligaciones cn Ihora
. ¢
libro
5 Remision de las obligaciones b) RCII]I'SIOI] de)las obligacion de FF10, a .Lonlrol
s realizadas de los hechos financicros PI‘CVCH[IXO y/o Presupuesto para su respectiva 1 hora
aprobacion
¢)Remision de la obligacion de FF 30, a Giraduria 1 hora
a) Visualizacion de la obligaciones pendientes de 3 hore
6 Aprobacion de las obligaciones aprobacion < oras
) "
registradas . o
b) Aprobacion de las obligaciones 3 horas
a) Generar los Informes financicros mensuales 1 horas
Emision de los informes
7 financieros y el registro b) Impresion de los Informe financieros | horas
correspondiente en libro . . . )
- ¢) Sellos y rubrica de las autoridades correspondientes I hora
p a) Recepcion y verificacion de los informes [ hora
«

financieros de las SUAFs

b) Preparar la carpeta consolidada de los informes

e‘s‘cntacién de los Informes
financieros

|/ Financieros

5 hora - mensual

¢) Remitir los informes de la UAFs y SUAFs a los
organos de control (MH-CGR)

2 horas - mensual

a) Corregir los informes financieros si los organos de
control asf los recomendare

3 horas - mensual

a) Aprobacion de las STR del MIT de las
transferencias previo control con presupuesto

20 horas - mensual

b) Registracion mensual de los ingresos por

preceptoria

A
3 horas- mensughp WACIC
Sz T




¢) Devengamientos de pedidos de trasferencias de
Recursos del Tesoro - FF10 - conciliar con la STR
generada por presupuesto a nivel Entidades.

12 horas - mensual

Realizacion del cierre contable

W (mensual y anual)

d) Los Ingresos de las STR FF10 Recursos del Tesoro
a nivel Entidad.

80 horas - mensual

¢) Los Ingresos de FF30 conciliar con el Extracto
Bancario

3 hora- mensual

f) Actualizar los Movimientos de los Bicnes
patrimoniales

20 horas - anual

g) Para el cierre anual trasladarse al MH,
personalmente entre enero y febrero, para el cierre
contable segun calendario de cierre de MH.

120 horas - anual

T Archivo cronologico de los a) Archivo, publicacion y custodio de los informes
informes financieros financidros.

5 hor “'ACION

LORA A

el

/"“/7'\.‘

Elaborado por: _ Lic. Rosa Margarita Galeano Lopez - LiJ/Andr‘és Colman__ - Prof. Dr. Sebastian Benitez
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO : Gestién Financiera

(2) PROCESO: Informacién Financiera

(3) SUBPROCESO: Registro de los Hechos Financieros

6) Especificaciéon o Requisitos ; . 8) Fecha de Entrega
. (5) Informes ©) T q (7) Destinatario ® S 8
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés Origen y/o Grupos de Interés Periodicidad
.. Requerimientos Legales de srupo
1 Requerimientos Legales. I-Informes Contables q = SHip O.E.E. Mensual
Externo
Normas y Politicas internas de
2 operaciones e ===
Disposiciones Administrativas Requerimientos Legales de oru 0 Directivos, funcionarios
R - I-Informes Contables q = 2P gy Mensual
3 internas. Interno estamentos universitarios
\\\‘ -~
Requerimientos para la operacion del 1 e —ee, =
roceso e e~ ==
4 P ’ n. T~ S T
Requerimientos para cumplimiento . Requerimientos de grupog desinterds
a . p . P .. 1-Informes Salariales . q & ‘;1:’-:‘5‘ ‘F»-“;
5 de obligaciones de informacion. Interno y externo O <O%¢
C ~ & 5
b | :: 4 ¥ 2e L
/2 — 2 1% .
Elaborado por:  Lic. Liliky kZar,dozo - _Prof. Dr/Sebastian Benitez \D A\EN) & o
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FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39

INSTITUCION: RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

28

ANIVERSARIO

. UNE

(1) MACROPROCESO :  Gestién Administrativa y Financiera

CODIGO: DGAF00

N

SCIONAL
%Maﬂo por: Prof\Mde. N

&

(2) PROCESO: Informacion Administrativa

CODIGO: DGAF 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO:

Lograr las acciones de eficacia, eficiencia, transparencia y de control en todas y cada una de las etapas del proceso administrativo

{4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

\Y‘“&

Registracion de los bienes patrimoniales

Registrar los movimientos de los bienes atrimoniales, asi como la documentacién
S
que acredite el dominio de los mismos.

Encargada/o de Patrimonio

Presentacion de los Informes Patrimoniales

Gestionar, elaborar y elevar a la Jefatura de Contabilidad los Informes
Patrimoniales.

Encargada/o de Patrimonio

Asesoramiento a las Sub Unidades de
Administracion Financiera (SUAF)

Orientar a los Encargados de Patrimonio, de las Sub_UQLdades de Administracion
AL
Financiera (SUAF), en las responsabilidades;y‘\t‘(’)('ﬁiﬁé{éngas propias del 4rea.
ARG DR

Encargada/o de Patrimonio

‘

A

—/&L\L‘?i s

Elaborado por: Lic. Celia R@'{ib}.l Garay Luge——Prof. Dr. Sebastian Benitez
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INSTITUCION: RECTORADO UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

ANIVERSARIO

UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR : MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacién de Objetivos Macroproceso/Procesos
Ne: 41
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO

DGAFO00

2. Gestion Administrativa y Financiera -

A\«\

Coordinar la gestion de recursos
econémicos y financieros requeridos para
el cumplimiento de la misién establecida

Informacién Financiera

Recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar
e informar sobre todos los ingresos, gastos,
costos y otros hechos econémicos que afecten a
la Institucién.

por la UNE, y de los objetivos fijados por
el Rectorado, garantizando el cumplimiento
de las normativas que rigen la ejecucion de

fondos publicos, bajo criterios de calidad.
racionalidad y eficiencia.

Informacién Administrativa

Lograr las acciones de eficacia, eficiencia,
transparencia y de control en todas y cada una de
las etapas del proceso administrativo

A

o m\f\M

Elaborado por: Lic. Celia Rosibe] ‘Gajay Lugo - Prof. Dr. Sebastian Benitez
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INSTI FUC[O\ RE(TORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 3
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 28

ANIVERSARIO
UNE
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma
N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroprocese: _ Gestion Administrativa y Financiera DGAF00 CODIGO:DGAFI1P
(2) Jerarquia dz (3) Nimero / (6) Aplicacién Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
Constitucion Constitucion Nacional del Paraguay En forma integral Fmgnf:xera‘y Todos los procesos y subprocesos
Nacional 1992 Administrativa
De Administracion Financiera del . Financiera y
En forma integral o : Todos los procesos y subprocesos
Ly 1535/99 Estado Administrativa
De Contrataciones Publicas En forma integral Flnfxn.clera.y Todos los procesos y subprocesos
Ley 2051/03 Administrativa
Do . . Financiera y
T Que Aprueba el PGN para el Ejercicio | En forma integral Aediriiistrative Todos los procesos y subprocesos

Establece y Adopta el Modelo Estandar Financiera v
Resolucion 425/2008 de Control Interno para las Entidades En forma integral . ; Todos los procesos y subprocesos

5 Administrativa
Publicas de Paraguay - MECIP

Manual de Normas y Procedimientos
para la Adm. Uso. control, custodia.

Decreto 20132/03 " . S En forma integral Patrimonio Todos los procesos v subprocesos
clasificacion y contabilizacion de los -
bienes del Estado
, - Procedimientos de Recepcion e . . ; :
Resolucion 657/2010 P En forma integral Patrimonio Todos los procesos y subprocesos

incorporacion de Bienes Patrimoniales

Rendicion de cuenta de

Resolucion CGR[ 653 17/07/2008 | Guia Basica de Rendicion de Cuenta :n forma integral
los recurso del tesoro

Al s
Elaborado por: Lic. Celia Rysipk¥Garay Lugo - Prof. Dr. Sgbastian Benitez
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INSTITUCIO\J Rectorado de la Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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ANIVERSARIO

- UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Matriz Interaccion de Macroprocesos
N 43

(2) MACROPROCESO

Macroprocesos

MACROPROCESO 1
(1) MACROPROCESO

Gestion Administrativay
Financiera - DGAF00

Gestion Administrativa y Financiera - Patrlmomo DGAFI1P
twu‘!n‘l'

i)

Elaborado por: Lic. Celia Rosbu/Gaf;ay Lugo - Prof. Dr. Sebastidn Benitez
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INSTITUCION: Reclomdo de la Universidad Nacional del Este
n MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

ANIVERSARIO

UNE

Ne: 44
(1)MACROPRQOCESO: Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF1P
(2) PROCESO
Procesos
Informacion Administrativa - Patrimonio Informacion Financiera - Patrimonio
(3)PROCESO

Gestion Administrativa - Patrimonio

u.mc,

Gestion Financiera - Patrimonio

( ( g
, i e
D o amatd® fE

Elaborado por:_Lic. Cdia Rosibel\@args) Lugo—="Prol) Dr. Sebastian Benitez s e
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANIVERSARIO

_UNE

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

Ne: 45

MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS

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

1.-Verificacion de los documentos respaldatorios

2.-Registro de los hechos econémicos

Informacidn Financiera 3.-Consolidacién de los informes financieros y patrimoniales
4.-Asesoramiento a las Sub Unidades de Administracién Financiera
(SUAF)

1.-Registracion de movimientos de bienes de uso
2. Gestion Administrativa y Financiera - DGAF00 2.-Presentacion de los Informes Patrimoniales

3.-Asesoramiento a las Sub Unidades de Administracién Financiera

Informacién Administrativa (SUAF)

4.-Actualizacion de las Planillas de Inventario

5.-Archivo de documentales de los informes patrimoniales

6.-Provision de Expedientes

Elaborado por: Lic. Celia Rds{jelGaray Lugo - Prof, Dr. Sebastian Benitez A

2 A;’ / (%A

Revisado por} Prof. Mde. : ez Moreiyd y Prof. Dra. Sandra\EsiuivetTleytas ( Responisable del MECIP)
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Y
. R |
SCIENTIA /
R G VgL

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y financiera

CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO: Informacion Financiera

CODIGO: DAF 1

(3) SUBPROCESO: 1.- Gesti6n de Patrimonio

CODIGO:DGAFI1P

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interds

Informacién de Inventario Institucional

Formalidad
Oportuno
Legible
Pertinente
Veraz
Util
Relevante
Organizado
Preservado

Entidades Fiscalizadoras - Contraloras

/

Elaborado por; Lic. Celia Roi }‘)eIGarayLuoo - Prof\Dr. Sebastian Benitez _

| =l AL
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INSTIT UCI()N Rectoxado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

28

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANIVERSARIO
- UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Ne°: 47
(1) MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Informacién Administrativa CODIGO: DGAF 2
(3) SUBPROCESO: Registro de los movimiento de bienes patrimoniales CODIGO:DGAF2P
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* QOriginales
* Tangible AREA ADMINISTRATIVA
Documentos y/o Comprobantes —
* Formal
* Veraz
* Intangible

- B ORGANISMOS DE FISCALIZACION Y CONTROL
Conocimientos =

\ * Oportuno y actualizado

/ \

7‘\@3(

Elaborado por: Lic. Celxa\%mbﬁl Garay Lugo_ - Prof. Dr. Sebastian Benitez
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INSTI TUCION: Rectorado de la

FORMATO:
Ne: 47

Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Deteminacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

28

ANIVERSARIO

. UNE

(1) MACROPROCESO: Gestion

Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO:

Informacion Financiera

CODIGO: DGAF 2

(3) SUBPROCESO: Retistro de los movimientos de bienes de uso

CODIGO: DGAF2P

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

Documentos y/o Comprobantes

* Sin Enmiendas
* Qriginales
* Tangibles
* Cumplimiento Obligatorio
* Formales

AREA ADMINISTRATIVAS
UNIDADES ACADEMICAS
ENTIDADES FINANCIERAS

Conocimientos

* Oportunos y Actualizados
* Intangibles
* Transferible

ORGANISMOS DE FISCALIZACION Y CONTROL

PA
Elaborado por: Lic. CeliaRos‘}b’é\l‘

Garay Lugo - Prof. Dr. Sebastian Benitez,
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

e | SESAO
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO - UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N 48
(1) MACROPROCESO:  Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO:  Informacion Administrativa CODIGO: DGAF 1

(3) OBIETIVO: Lograr las acciones de cficacia, eficiencia, transparencia y de control en todas y cada una de las etapas del proceso

(4) SUBPROCESO  Registracion de los bienes patrimoniales CODIGO: DGAF P

(5) OBIETIVO: Registrar los movimientos de los bienes patrimoniales, asi como la documentacion que acredite el dominio de los mismos

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBIETIVO
Inicial: 1) Recepcion del expediente Recepcionar las documentos respaldatorios
2) Verificacion del Expediente Verificar los documentos respaldatorios

Controlar la calidad, cantidad, estado de conservacion debiendo ser cotejados con los
datos de la factura y contrato de los bienes adquiridos por licitacién publica,
contratacion directa, traspaso y donacion de aquellos que deban integrar el activo fijo
de la institucion

3) Recepeion fisica de los bienes

4) Izlaboracion de los Formularios Patrimoniales Llevar el control y registro de los bicnes de la institucion

Codificar los bienes consignando la especificacion que corresponda de acuerdo al

5) Rotulacion de los bienes it g
manual de procedimientos

6) Elaboracion del Cuadro Comparativo de los saldos Elaborar el formulario de comparacion informe contable-patrimonial a fin de detectar
contables y patrimoniales del cierre del ejercicio diferencias en el cierre del cjercicio

7) Elaborar expediente para dar de baja de bienes de acuerdo Cumplir con los requerimientos del Organismo de Control para obtener la autorizacion

al caso (en desuso, traspasos, subasta ctc.) administrativa para la baja de los bienes en desuso

8) Presentacion de los Formularios Patrimoniales Cumplir con la periodicidad y el plazo establecido por los Organismo de Control

9) Gestionar ante los organismos respectivos la titulacion ¢ Tramitacion correspondiente para obtener la inscripcion de los inmuebles . vehiculos y
inscripeion otros bienes escriturados que estdn a cardo de la institucion

Archivar cronologicamente los formularios que conforman el inventario de bicnes
muebles , inmuebles y vehiculos rodados, por dependencia debidamente valorizado

T A~

Final: Archivo cronoldgico de los Formularios Patrimoniales

Elaborado por: Ljc. Celia Ros\l{el\ﬁéray Lugo -, Prof. Dr. $ebastian Benitez
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este

COMPONENT

ESTANDAR:

SCIENTVA

M sl Y

[

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

i DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MODELO DE GESTION POR PROCESOS

UNE

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

N°: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:DGAF
(2) PROCESO: _Informacion Administrativa CODIGO:DGAF1

(2) SUBPROCESO: Registracion de los bienes patrimoniales

CODIGO:DGAFIP

N°¢

(4) Actividad

(6) TIEMPO DE EJECUCION

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(Horas/ Funcionario)

Recepcion del expediente

Separar las documentaciones recepcionadas por cuentas
patrimoniales

| hora diaria

o

Verificacion del expediente

Controlar si los datos de las facturas coinciden con las
especificaciones técnicas, precio del Contrato
correspondiente

| hora diaria

Recepeion de los bienes

Recibir los bienes en las instalaciones del Rectorado de
acuerdo a los datos de la factura y especificaciones técnicas
del contrato

Llenar el formulario de recepeion de bienes para la firma
de los intervinientes

1 hora minimo por cada proveedor
dependiendo de la cantidad de bicnes a
recepcionar

patrimoniales

Elaboracion de los formularios
(Rectorado y
.- Escuelas dependientes)

Completar los formularios de acuerdo a las recepeiones de
los bienes

Elaborar el formulario F.C. 01 Bienes de Uso, revalug y
depreciacion - Cedula Individual, periodicidad anual, un
formulario de calculo por cada bien segun el inventario de
la institucion

480 horas anual

Elaborar el formulario F.C.03 Inventario de Bicnes de uso,
actualizacion de registros segiin la incorporacion de bienes
del periodo

120 horas anual

Elaborar el formulario F.C.04 Movimiento de Bienes de
uso, informar del movimiento mensual producido por altas.
bajas, traspasos, compras, donaciones de bienes de uso

30 horas mensual

Elaborar el formulario F.C. 05 Consolidacion de Bienes de
uso, informe consolidado institucional del movimiento
mensual de bienes de uso

6 horas mensual

Elaborar el formulario F.C. 06 Inventario de Bienes de uso -
Consolidado, disponer de un informe sintético actualizado
al cierre del ejercicio anual, del inventario revaluado y
depreciado, pertencciente al organismo

30 horas anual

Elaborar el formulario F.C. 7.1 Revalué y Depreciacion de
los Bienes de Uso - Resumen por Cuenta:

a) Agrupar por cuentas los valores correspondientes de loc
bienes de uso de acuerdo a los calculos realizados seglin
normativas de cierre del ¢jercicio, b) Cargar los datos de
cada bien incorporado en el periodo en ¢l sistema REVA
para los célculos, ¢) Verificar y corregir si existicre
alguna diferencia con los saldos previo al cierre del
formulario

300 horas anual

Elaborar ¢l formulario F.C. 7.2 Revalué y Amortizacion de
activos intangibles; agrupar por cuentas con los valores

correspondientes de los bienes intangibles, de acuerdo a los
caleulos realizados segin normativas de cierre del ejercicio

2 horas anual

Elaborar el formulario F.C. 09 Hoja de Costos de

Inversiones - Construcciones, de acuerdo a las
certificaciones de obras emitidas por el proveedpr llevar
registro de los costos agrupados, desde el inicio hasta la
terminacion del proceso de la obra




Elaborar la planilla de responsabilidad individual el
Formulario F.C.10 por cada dependencia por lo menos casa
6 (seis) meses para actualizar los registros y establecer
responsabilidades

300 horas semestral

Elaborar el Formulario F.C. 11 Movimiento de Bienes de
uso de traspaso interno de los bienes entregados a las 2 horas semanal
unidades académicas

Elaborar el Inventario General Consolidado a nivel UNE en
cumplimiento a la Ley 5189/2014

Elaborar una planilla de nimeros de control interno que
identifica individualmente los bienes inventariados en uso
Rotulacion de Bienes de las dependencias 120 horas anual

6 horas mensual

o

Verificacion y colocacion del codigo correspondiente

Fotocopiar al cierre de cada mes los formularios
patrimoniales F.C. 04 /F.C. 05y Balance cribalM2 de
cada unidad académica para armar el expediente

EElaboracién del Cuadro Comparativo de

! i Cargar los datos en cl formato predeterminado por el
saldos Contable y Patrimonial

organismo de control

[§ 40 horas anual

Entregar a cada unidad académica el resultado de cuadro
comparativo para su analisis y correccion si existiere
diferencias

Hacer inventario de los bienes en desuso con su rotulacion
correspondiente

Elaborar un informe con los datos de adquisicion,
clasificados por cuenta, revaluados y depreciados

Elaborar expediente para Dar de baja de Elaborar un acta de informe técnico la verificacion de los

; i 60 horas anual
bienes bienes ‘

Enviar el expediente al Ministerio de Hacienda - Bienes del
Estado solicitando la baja de los bienes

Una vez obtenida la autorizacion de la baja se procede a la
incineracion de los bienes o a la entrega de donaciones a
otras instituciones

Imprimir los formularios conforme a las exigencias de los
organismos de control

.z ; 2 horas semanal minimo puede aumentar
Presentacion de los Formularios

8 ; L . . . . dependiendo de la cantidad de formularios a
Patrimoniales Rubricar, sellar y firmar los formularios imprimir

Montar el expediente para presentar

Imprimir la caratula para cada bibliorato de acuerdo al

. - . contenido
Archivo cronoldgico de los Formularios o

Patrimoniales

i

Elaborado por. Lic. Celig RéSibe] Garaf Lygo - |Prof. Dr. Sebastian Benitez 5
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1 hora semanal
Archivar y guardar los biblioratos en los estantes del
archivo correspondientes.
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INSTITUCION: RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
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 interés Internos y Externos

N 50
(1) MACROPROCESO:  Gestion Administrativa y Financiera DGAF00
(2) PROCESO: Informacion Administrativa DGAF 1
(3) SUBPROCESQ: Registracion de los Bienes Patrimoniales DGAF 1.1P
(6) Especificacion o Requisitos
. . ; ; (8) Fecha de Entrega
Ne 4) Origeny/o G de Interé 5) Inf . 7) D t P
(4)Orczeylo Grupos eres %) Inforncy Origen y/o Grupos de Interés {7 DRt Periodicidad
1 Reaiediitenkds Legales: |-Informes Patrimoniales Requerimientos Legales de OEE. Mensual, Trimestral, Semestral
grupo Externo y Anual
5 Normas y Politicas internas de 1
operaciones
" Disposiciones Administrativas . : Requerimientos Legales de Directivos, funcionarios, |Mensual. Trimestral, Semestral
3 p 1-Informes Patrimoniales : -
internas. grupo Interno estamentos universitarios [y Anual
Requerimientos para la operacion del ! E— —
4 2 e
proceso. = ——
5 Reque_n ml@os parfi cumpll.n‘uemo 1-Informes Patrimoniales _chu'eqmlentos de grupos:d Ciudadania en general Mensual
de obligaciones de informacion. interés interno y externo =
/A0

t:laborado por:, Lic. CeliaRogibgl Garay Lugo - Prof. Dr. Sebastian Benitez
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Revisado por: Plof. Mde. Nz;pole zdlcz Moreira yrof. Dra. San{ira Esqii¢el Fleytas ( Responsable del MECIP)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
F Y MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
7 by COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

[ b 5 1 NTIA

s § DA ORI

28

ANIVERSARIO

UNE

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

Ne°: 39

(I) MACROPROCESO : Gestién de Administracion y Finanzas

CODIGO: DGAF 00

(2) PROCESO: _ Gestion de Secretaria - Registro y elaboracién documental

CODIGO: DGAF. 2a

(3) OBJETIVO DEL PRGCESO: Recepcionar y brindar atencion a todas las personas que acuden a la DGAF

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

Recibir y atender al piiblico recurrente a la DGAF, y agendar las Sesretart

Lo : s . ; - L i s . ecretaria
audiencias del Director General Administrativo y Financiero Recibir a los invitados, visitas o autoridades

: . . Mantener organizado y actualizado las ;
Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de tod > Y Secretaria
documentaciones

Redactar v digitalizar notas, circulares, memorandos,
correspondencias y cualquier otro tipo de escrito, requerido por la  |Elaborar notas, memorando, Actas Secretaria
superioridad
Registrar y coordinar la entrega de notas, correspondencias,
telegramas, memorandos y otros, expedidos y dirigidos por la Registrar y coordinar las correspondencias Secretaria
DGAF
Apoyo durante la reunién Apoyar y tomar nota de los temas tratados Secretaria

Elaborado por: L ic. Ana Emilse Gimeenez Paiva - Prof. Dr. Sebastian Benitez
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INSTITUCION: Reclomdo UNE

ESTANDAR:
FORMATO:

Ne: 39

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

IS R i
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Determinacion Proceso/Subproceso

ANIVERSARIO

. UNE

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Verificar y evaluar los documentos que respaldan las operaciones contables que dan como resultado los estados de situacion financiera.

(4) Subprocesos - Codigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Organizacion de los expedientes
recepcionados.

Organizar las documentaciones basandose en las Solicitudes de Transferencias de
Recursos del Tesoro y Recursos Institucionales

Encargado/a de Rendicion de Cuentas

Actualizacion de las Planillas de
Rendicion de Cuentas.

Actualizar la Planilla de Rendicion de Cuentas

Encargado/a de Rendicion de Cuentas

Verificacion de los expedientes

Controlar las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de la
Republica — Direccion General de Rendicion y Examen de Cuentas, conforme la
Legislacion Nacional

Encargado/a de Rendicion de Cuentas

Archivo de Rendicion de Cuentas

Foliar y Archivar los expedientes de Rendicion de Cuentas

Encargado/a de Rendicion de Cuentas

Provision de Expedientes

Facilitar los expedientes requeridos

Encargado/a de Rendicion de Cuentas

I:laborado por: Lic. Denis Santiago Coronel Lombardo - Prof. Dr. Sebastian Benitez
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE ]
» MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

UNE

TSR CreNI AT
s SR

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTAND AR : MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma

N°: 42
NORMOGRAMA

(1) Macroproceso: _ Gestionde Administracion y Finanzas CODIGO: DGAF00

(2) Jerarquia de la (3) Nimero / A , el 5 Proceso/Subproceso al que Aplica
4) Titulo 5) Articulo 6) Aplicacion Especifica
Norma Fecha @ ® Qo ! pee (7) Nombre
Constitucion Nacional 1992 Constitucion Nacional del Paraguay En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
Ley 1535199 De Administracion Financiera del Estado | En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
Ley 2051/03 De Contrataciones Publicas En forma integral Financicra y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
Ley Que Aprueba el PGN para el Ejercicio En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
Establece y Adopta el Modelo Estandar de
Resolucion 425/2008 Control Interno para las Entidades En forma integral Financiera y Administrativa Todos los procesos y subprocesos
Publicas de Paraguay - MECIP
Manual de Normas y Procedimientos para
Decreto 20132/03 [z.‘ Adn?.' i contrp!. Cu.s 'todla, En forma integral Patrimonio Todos los procesos y subprocesos
clasificacion y contabilizacion de los
bienes del Estado
; Procedimient, R i0 . 2 .
Resolucion 657/2010 . i 1.r'men osidc ecepf:lon ? En forma integral, - Patrimonio Todos los procesos y subprocesos
incorporacion de Bienes Patrimoniales . N
.. . - e . Réndicion de cuenta de los
Resolucion CGR 653 17/07/2008 | Guia Basica de Rendicion de Cuenta . Todos los procesos y subprocesos
tecurso del tesoro
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Elaborado por: Lic. Denis Santiago Corot el,lzm/nbérdo - Prof) Dr. Sebastian Benitez
- >

< @X
N,

\Revisade-por: Prof. Md\;. NapoJeémygla:

Moreira yFrof: Dra” Sandfa|EsduitelFleytas ( Respongable del MECIP)

/

[Aprobado-JfoRs Prof. DF. ¢
&? 3 \ \:“\‘

‘N

- .“(‘

e
s

| S LA T 1 Z
S o de la Cruz @aballero Acosta ( Comité.de\Control Interno) Fecha: 9 9 CQEP )iT//
K 4 N 7 — [=3 - ® N

R




