STITUCION: Rectorado UNE )
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

e AT
s ET S Ly

)MPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
TANDAR: PROCEDIMIENTOS
RMATO: Disefio de Procedimientos

93

\CROPROCESO: Gestion Académica. CODIGO: DGAA 00

OCESO: Gestién y seguimiento a procesos realizados por los funcionarios de la Direccion General Académica. CODIGO: DGAA 1.2

BPROCESO: Ejecucién de actividades y gestiones académicas-administrativas. CODIGO: DGAA 1.2.1

OCEDIMIENTO: Verificacién de procesos realizados por los funcionarios de la Direccién General Académica,

& x (4) Registros (5) Procedimientos
0. 1) Actividades 2) Tareas 3) Método 3 = 6) Car sponsabl
@) @) ©) Aplicables Asociados (6) Cargo Responsable
Encargada de atencién e
s v : informacién, Secretaria
1- Verificacién de las documentaciones vEr : P
- Verificacion de los documentos Formulario de . Académica, Encargado del
presentadas y entrega de contrasefia al 1.5 ; No aplica . . 5.z
interesado presentados. solicitud de titulos. procesamiento e impresién
Recepcién y control de ’ de documentos, Encargada
documentos requeridos para de andlisis institucional.
la gestién de titulo
2- Registro fisico en el libro de actas y en ; ;
3 & : P y Se registra en el libro de actas y en el
el Sistema de Gestiones Académicas del ; ) < ; -
i Sistema SIGAR y se remite al Area de Libro de acta y 2 Encargada de atencién e
Rectorado (SIGAR) para su remisién a la ; y No aplica ; .
) . Control y Registro de Documentos Sistema SIGAR. informaci6n.
Unidad de Control y Registro de o
7w Académicos.
Documentos Académicos.
1- Recepcién y registro de documentos Verificacién, recepcién y registro de
TR presentadqs por la Direccién General los documentos recibidos por la Libro de acta. No aplica s s N
=5 5 Wi . . documentos académicos,
TGN Académigh. Direccion. il o BE T 3 |
NN\ r Jefa de control y regis )
R | W el e
i \

P < |
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Encargado de control y
o : s rocesamiento de
2- Verificaci6n del certificado de estudios caw s p s
‘ e 1 Se procede a la verificacién del - documentos académicos,
a través de actas de calificaciones donde . ; Certificado de . ;
Pl certificado de estudios con las actas . s No aplica Jefa de control y registro,
constan datos personales y académicos del sy estudios verificado. A
de calificaciones. Encargado de digitalizacién
egresado/a. s e
y certificacién de
documentos académicos
Verificacién de la constancia de
legajo, copia de cédula de identidad,
3- Verificaci6n de la constancia de legajo [certificado de nacimiento, Constancia de legajo y Encargado de control y
Unidad de Control y Registro|Y documentos que constan como requisitos|resoluciones de convalidacién, copia | demdis documentos No aplica procesamiento de
de Documentos verifica los |Para solicitud de titulo. de certificado y titulo de grado y verificados. . documentos académicos.
documentos y elabora constancia hospitalaria o pasantfa
expediente supervisada.
— ; 5 . Encargado de control
4- Revisién de la Malla Curricular Cotejar de la Malla Curricular . g ; y
3.0 . Malla curricular ' procesamiento de
conforme la carrera o especialidad correspondiente, aprobada por el i No aplica ..
. g 2 P verificada. documentos académicos,
correspondiente. Consejo Superior Universitario. ;
Jefa de control y registro.
.. . Una vez concluida las verificaciones Encargado de control y
5- Preparacién del expediente para el : ) : 5 A :
Kl correspondientes, se prepara el Expediente de titulo. No aplica procesamiento de
’ expediente para el titulo. documentos académicos.
it ; Se remite a Direccién General Encargado de control y
6- Remisién del expediente para su s ; g : ;
. . Académica el expediente para su Libro de acta. No aplica procesamiento de
dictamen correspondiente. . ; .
dictamen correspondiente. documentos académicos.
. ; . Elaboracién de dictamen ;
1 boracién de dictamen de titulo. RACIOISS Dictamen.
correspondiefife. =N procesamleut e*tmpresm
P - <,
¢ de docu entos,”
! X &7 A e andlisis\instj umonal
- A ﬂ/( ) X\
' WA X\
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Encargada de atencién e
Elaboracién de dictamen y ) ) . o ) _ mformac.lon, Secretaria
remisién a Secretaria - Control y registro de dictamen E.laborac1on, ver?ﬁcacnon y registro de SlsFema SIGAR y Na apliea Académica, Encargado del
General académico en el Sistema SIGAR. dictamen en el Sistema SIGAR. libro de acta. procesamiento e impresién
de documentos, Encargada
de anilisis institucional.
Encargada de atencién e
informacién, Secretaria
3- Remisi6n del dictamen de titulo a mesa [Se remite el dictamen a mesa de ., 5 Académica, Encargado del
Memorandum. No aplica A : r
de entrada. entrada. procesamiento e impresién
de documentos, Encargada
de andlisis institucional.
1- Emisién de Resolucién acorde al Elaboracién y verificacién de la > ;
; <z . Resolucién. No aplica
dictamen. Resolucién para el titulo.
Secretarfa General emite
Resolucién . . Se remite la Resolucién a la
2- Remisi6n de la Resolucién a la S P . .
o - Direccién Académica para la Expediente. No aplica
Direccién General Académica. . 22 ;
impresion del titulo.
L » 55 . ” Encargado del
I- Recepcién de Resolucién por la cual se Recepcién y verificacion de ; ; . : . »
. o5 g . ) Expediente. No aplica procesamiento e impresién
autoriza la expedicion del titulo. Resolucién de titulo.
de documentos.
Encargado del
2- Impresién del titulo. Impresién del titulo correspondiente. Titulo. No aplica procesamiento e impresién
de documentos.
iz p . ) 3 Verificacion y registro del titulo en el |Libro de acta de grado
SipresIO G timios 3- Registro de titulo en el libro de Erado o libro de radg 0 %)s rado, segin 0 posgrado, se g(m No aplica Jefa de control y registro
G | ’ ; istro.
académicos posgrado, segiin corresponda. & posg & i & P yreg
corresponda. corresponda.
-
Encargada-de atenexpn IO, ,,\\
e | O
informacién, S ﬁr“etar A | N
( Académica, EnCargaydb de
: procede a las f1rn}as ’de{ las plOCCSﬂmleﬂtO}B uﬁf):ésm
- qrrgspondientes. autoridades correipondlente de dtz% fis Enc’ar:ga
1 = . N M e andligrs i tlgucxonal.._,
‘\:;_,O = ,\\1 2% = | ? \-‘ / ‘V,( \‘i\‘k‘
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Se preparan los expedientes de titulos
para su remisién al Vice Ministerio de Copia del expediente. No aplica Secretaria Académica.
Educaci6n Superior.

1- Preparar expedientes para su remision al
Vice Ministerio de Educacién Superior.

Se registra en el Sistema VES los
2- Registrar en el Sistema VES los titulos [titulos para su remision e inscripcién

: ) i o Sistema VES. No aplica ecretari émica.
expedidos por la UNE. del Vice Ministerio de Educacién P Secretaria Académica
Superior.
Registro y GAMIHLdE Una vez registrados los titulos en el Fotizuiatio da
diplomas académicos en el 3- Generar e imprimir el formulario de Sistema VES, se genera el formulario solicitud de registrods Noaglics Secretiria Acidémi
i g : ; . ; ecretaria mica.
Sistema VES solicitud de registro de titulos. donde est4 detallado los titulos que se g 5 P . Cagenien
. i titulos.
esta remitiendo al MEC.
.. . . Remisién de formulario de registro de Formulario de
4- Remitir formulario al Gabinete parala |, . . - : ; ; .
. titulos al gabinete para la firma del Sr.|solicitud de registro de No aplica Secretaria Académica.
firma del Rector. ; g
Rector. titulos firmado.

s . ; . , . Libro de registro de
5- Remisién de paquetes de titulos al Vice |Se remiten los titulos al Vice &

P ) : s L . entrega de No aplica Secretaria Académica.
Ministerio de Educacién Superior. Ministerio de Educacién Superior. = P
encomiendas.
Encargada de atencién e
- CEL . . il 7 s informacién, Secretaria
1- Recepcidn y verificacién del titulo Recepcién y verificacion de los titulos T B
i ; g P ; Sodn g Titulo inscripto en el 4 Académica, Encargado del
Inscripto en el Vice Ministerio de Inscriptos en el Vice Ministerio de No aplica j ; i
y ; 8 ; MEC. procesamiento e impresién
Educacion Superior. Educacién Superior.
de documentos, Encargada
de andlisis institucional.
B e i e g e Se escanean los titulos una vez Encargaglo_de\digitalizacién
2- Digitalizacién de titulos Inscriptosenel |, ; AP ’ o : CAh g o
Inscriptos en el Vice Ministerio de Archivo digital. No aplica

Vice Ministerio de Educacién Superior.

)

Educacién Superior.
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5 [Entrega de titulo al Encargada de atenci6n e
interesado A través del correo electrénico o por informacién, Secretaria
3- Comunicar al egresado la finalizacién mensaje de internet, se comunica al Correo electrénico y No aplica Académica, Encargado del
del proceso. egresado sobre la finalizacién del mensaje de texto. P procesamiento e impresién
proceso. de documentos, Encargada
de andlisis institucional,
Encargada de atencién e
’ informacién, Secretaria
P ; ; Libro de acta de s
4- Entrega de titulo al interesado, previa . : ) . Académica, Encargado del
Se entrega al titulo al interesado. entrega y constancia No aplica : ; =
firma del documento. procesamiento e impresién
de entrega.
de documentos, Encargada
de andlisis institucional.
1- Control y registro de documentos Se registra los documentos en el ; . Encargada de atencién e
e XL . >ICE Sistema UNESYS. No aplica ; e .
académicos en el Sistema UNESYS. Sistema UNESYS. informacién.
3 Archivo de las evidencias Encargada de atencién e
documentales Se archivan los titulos en forma informacién, Secretaria
2- Archivo definitivo discriminado por ordenada segiin numero de titulo y . . . Académica, Encargado del
h J p Expediente archivado. No aplica : , »
numero de titulo. segun corresponda (Grado o procesamiento e impresién
Posgrado). de documentos, Encargada
de andlisis institucional.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos

N° 93

MACROPROCESO:  Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
PROCESO:  Rendicién de los documentos repaldatorios de Gastos e Ingresos CODIGO: DGAF 2C
SUBPROCESO:  Actualizacién de las Planillas de Rendicién de Cuentas. CODIGO: DGAF 2C.2

PROCEDIMIENTO: Informaciones de las disposiciones legales vigentes

= 7 (4) Registros (5) Procedimientos
} 2 3 : :
No (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables N (6) Cargo Responsable

L legal a) Informarse sobre las disposiciones Lectura previa de las disposiciones T . Enc. de Rendicion de

'Conocmnentos e.ga es legales vigentes B Cuentas

1 | vigente para actualizacién

de los formularios b) Aplicacién de las disposiciones legales Socializacion con las dependencias Nose mplica Enc. de Rendicién de

afectadas Cuentas

a) Recepcién de documentos respalda

torios ecepcidn y verificacién de los Nibrisgistiitiii . Enc. de Rendicién de

Actualizacion de las

b) Verificacion de expedientes

expedientes correspondiente

Cuentas

planillas y organizacion de
los documentos respalda
torios

c) Clasificacién de los expedient4s segiin
las cuentas y la fuente de financiacién

Clasificacién de los expedientes
seglin cuentas correspondientes

No se aplica

Enc. de Rendicidn de
Cuentas

d) Registracién en los FORC02 y
FORCO03

Registracion correspondiente

No se aplica

Enc. de Rendicién de
Cuentas

a) Impresién de los formularios

b) Sellado y Firmas de los responsables

Impresién y rubricacion del
E . y/g'p_m:;fr_?m
formulang,.c\;grrespondfeptq_

%
NG

Enc. de Rendicidén de
Cuentas

Memorandum

Enc. de Rendicién de
Cuentas

Sandra F.
Ing\l omercial
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Elaboracién de resumenes
4 | de Ingresos y Egresos del

a) Posterior a las registraciones contables
clasificar los expedientes para cargar en
planilla

Llenado de planilla del resumen de
Ingreso-Egreso

Rectorado

b) Redondeo de la base imponible

No se aplica

Enc. de Rendicién de
Cuentas

Enc. de Rendicién de

Cuentas
a) Conciliacion la base imponible de Conc111ac1o'n dela ba.se 1mpion1b ; ; .
: : g entre el registro de Giraduria y Informe No se aplica Asistente
Giraduria con los registros contables. gy
contabilidad
Presentacion de DDJJ
5 | mensuales correspondiente [b) Llenado los formularios de la SET de Presentacién de DDJJ al SET DDIT ovs anlica Enc. de Rendicién de

al Rectorado

IVA - RENTA y presentacién

Cuentas

c) Carga de HECHAUKA y presentacién

Registro y presentacién en Hechauka
de las retenciones de FF30

No se aplica

Enc. de Rendicién de
Cuentas

Conciliacion bancaria de

a) Recepcion de libro banco y extracto
bancario

6 | las cuentas del rectorado y
las escuelas

b) Realizacidn de la conciliacion

Recepcion y conciliacién bancaria

No se aplica

Enc. de Rendicién de
Cuentas

Enc. de Rendicién de

bancaria, impresion, firma y sellado Cuentas
i Ogi .. " Foliaci6 hi dgico d . .
7 HIChiTe cron(.)loglco gl a) Foliacién de los expedientes S e ronislogieo de No se aplica Asistente
expedientes los expedientes
e
M A/
Elaborado por: [ Mﬁtha Beatriz Giménez y Lic. Cirilo Ca a /
A\ %4
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos
N° 93
MACROPROCESO:  Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
PROCESO:  Actualizacién de los Estados Financieros CODIGO: DGAF 1C
SUBPROCESO: Registro de los Hechos Financieros CODIGO: DGAF 1C1
PROCEDIMIENTO: Informaciones de las disposiciones legales vigentes
T - (4) Registros (5) Procedimientos
b M
No.| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método A elieablos N (6) Cargo Responsable
. .. Lectura previa de las disposiciones ; -
a) Informarse sobre las disposiciones legales ioenies No se aplica Jefe/a de Contabilidad
Conocimiento
legales para los Socializacid las d denci
1 registros de los b) Socializacién de las disposiciones legales a;?;ézclon =k SR ARG No se aplica Jefe/a de Contabilidad
hechos financieros.
. .. lica las di ici ;
c) Aplicacion de las disposiciones legales S¢ dplica a.s Gisposicfortes No se aplica Jefe/a de Contabilidad
correspondientes
. a) Puntear en el memo los documentos Verificacién de los documentos K spninTis Kiatont
Recepcién de los decepcionados para su obligacién recepcionados plca SRR
2 documentos
1da tori j i i ; e " ;
f¥palgaiorios  (b)Diefar constar‘101.a OfSeagmIon.ds los Registracién del documento recibido Memorafldum, No se aplica Asistente
documentos recibidos notas, libros
a) Visualizacién de la legalidad de los
Verificacion de los comprobantes
3 documentos Control corresp. del expediente recibido No se aplica Jefe/a de Contabilidad
retardatorios b) Corroborar los calculos de retenciones
iiio :[C')l‘blﬂip i6n de las | dentificacion de las correspon(‘i‘ieﬂg_‘e’sr&\
ctor (FerePat&acion de fa operaciones(transferencias, deygluciones, *<;|Identificacién de la oblig Jefe/a de Contabilidad
stffic|an y Openaciones d . . . fAds 7 N . 5
: onaciongs, baja de bienes, obligacion ‘correspondiente Asisténte
realizadas . IS T [ : ~—(7
\Lap o | lnsresosyloresoy {5 5 ) ~<o]

F\Q)‘ifls jeladp €




Obligacién de las 1) Registracion de los asientos contable L ) ' Reg’istro 2
4 operaciones Registracion e impresion del impresidn de los No se aplica Jefe/a de Contabilidad
realizadas ] comprobante de registracion asientos P Asistente
¢) Impresion de constancia de registracion contables
d) Sellado y rubrica de la obligacién Legalizacién del documento 5 No se aplica Jefe/a de pontabllldad
Asistente
e) Monitoreo a las SUAFs Observar a los de SUAF SICO No se aplica Jefe/a de Contabilidad
a) Dejar constancia de entrega de las
obligaciones en libro
Remisién de las " TRCN SR 1
et b) Remision de las obligacién de FF10, a Registracion de las obligaciones en e :
obligaciones libro d bilidad C 1 Libro de ' .
5 realizadas de los | Control Preventivo y/o Presupuesto para su ibro e'conta ilida lpara ontro Contabilidad No se aplica Asistente
hechos financieros |Tespectiva aprobacién Preventivo y Giraduria
c)Remision de la obligacién de FF 30, a
Giraduria
a) Visualizacion de la obligaciones pendientes
Aprobacién de las |4e aprobacién 53
6 obligaciones Aprobacion de las obligaciones contables SICO No se aplica festia dAesgt(;r;t?bllldad
; e
RENERIG b) Aprobacién de las obligaciones
Emisién de los a) Generar los Informes financieros mensuales
informes -,
Emisién de los Informe contables para su
7 ﬁnancu_aros I & b) Impresion de los Informe financieros legalizacion (rector, administrador y No se aplica felgide pontabllldad
registro contador) Asistente
correspondiente en
libro c) Sellos y rubrica de las autoridades
correspondientes
Gefreral a) Recepcidn y verificacion de los informes  [Recepcion de los Informes contables de RCngtI‘(.) pils .
il v Finaae: 5 secretaria de la Informes Asistente
|y + financieros de las SUAFs los SUAF AF
Presentacion de los R 0 NAC13,V
8 linfoimes P)fPrepar?r la ce?rpeta consolidada de los : c10 R,qF(\
Financieros il PRI Pl angohdacxon de los informes contab & Ne N seapilica
s i i
¢) Remitir los informes de 1a USAF y,SUAFs Bara su(\ emisién correspondiente q ,) !
1{ME-C TNy | . / i
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Ajustes de los

a) Corregir los informes financieros si los

cronologico de los
informes financieros

lnformes financieros.

correspondientes

9 |Informes ; | Correccion del informe segtin necesidad No se aplica Asistente
p
Bisnsieros organos de control asi los recomendare
a) Aprobac.lon de I?S STR del MH de las Aprobacién de las STR del MH SICO N5 apliog Jefe/a de .Contablhdad
transferencias previo control con presupuesto Asistente
b) Registracién mensual de los ingresos por  [Registracién de los ingresos de SICO 4 B Jefe/a de Contabilidad
receptoria perceptoria P Asistente
c) Las trasferencias FF10 conciliar con la Conciliacién de las transferencias ’ o
STR, generada por presupuesto realizadas con presupuesto (FF10) HICY o seaplica Jeteia i Coftabilidag
Realizacion del
10 cierre contable  |d) Los Ingresos de FF30 conciliar con el Conciliacion de los ingresos (FF30) con . -
(mensual y anual) |Extracto Bancario el extracto bancario IO Notseuplic Jefe/a de Contabilidad
i imi d Bi i 3 ] ; ; .
21 ?;ntl;z:;:; rslos Moviniisios dg los Biencs Actualizacion de los Bienes patrimoniales SICO No se aplica Jefe/a de Contabilidad
d) Para el cierre anual trasladarse al MH,
1 ’
p.e SoTAlmEnt entr’e . fe.brero,.p i Cierre anual en el MH SICO Informe Jefe/a de Contabilidad
cierre contable segiin calendario de cierre de
MH
i a) Archivo, publicacién y custodio de los Archivo cronoldgico de los informes ; .
11 No se aplica Asistente

U
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N°: 93

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos

MACROPROCESO:

Gestion de Comunicaciones

CODIGO: CS00

PROCESO: Gerenciamiento de eventos institucionales.

CODIGO: CS 1.2

SUBPROCESO: Actualizacién de la pigina Web y de los medios digitales de comunicacién de la universidad.

CODIGO: CSO 1. 1.1

correspondientes.

equipos.

PROCEDIMIENTO:  Verificacién de la correcta organizacién para los eventos institucionales. 1
} |
Ak 2 : A ? 5S) Procedimientos |
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables ) % (6) Cargo Responsable
Asociados [
1. Reunién con el Asesor de Fijar el horario para la reunién Agenda de reunién y Asesor de
C.omunicaciones con el asesor de comunicaciones, |registro de asistencia de no se aplica. Comunicaciones y
' seglin el cronograma establecido. |participantes. Coordinadores.
Elaboracion del 2. Seleccionar los puntos Oleganilzar Tos piintos prdeipales Asesor de
I [cronograma de trabajo principales para la realizacién de | ~ © & Programa de reunién. no se aplica. Comunicaciones y
disila e para tratar en la reunién. .
. los trabajos Coordinadores.
; ” Asesor de
3. Registrar en el cronograma los |Fijar en el cronograma los ; A s
§ ) S Cronograma de trabajo. no se aplica. Comunicaciones y
trabajos a ser desarrollados trabajos a ser desarrollados. .
Coordinadores.
1. Verificacién de los equipos : ; Planillas de registro de . Asistente de
Controlar los equipos de trabajos. no se aplica.

comunicaciones.

nizacion de los

2. Seleccionar los equipos a ser
utilizados.

Clasificar los equipos. %.d._oﬂlmé,{
/ \a‘»‘ oRRBE S

Asistente de
comunicaciones.

T— P A
_ § Entreca correspondientes de  [Entregar los equipos ; Q%%‘n Ny \ent 5 de
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Realizacion de las
coberturas establecidas

1. Designar a las personas para
cubrir el drea establecida.

Organizar el equipo de personas
indicadas a cubrir el drea
establecida.

Agenda diaria de trabajo.

no se aplica.

Asesor y Asistente de
comunicaciones.

2. Seleccionar el tema a cubrir.

Establecer las dreas de coberturas.|Agenda diaria de trabajo.

no se aplica.

Asesor y Asistente de
comunicaciones.

3. Realizacion de las entrevistas.

Ejecucién de las entrevistas.

Archivo digital.

no se aplica.

Asistente de
comunicaciones.

Redaccién de las
informaciones obtenidas en
las coberturas.

1. Organizacién de los materiales
obtenidos.

Clasificacion de los materiales
elaborados.

Archivo digital.

no se aplica.

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.

2. Seleccién de los informes
correspondientes.

Clasificar los informes.

Agenda diaria de trabajo.

no se aplica.

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.

3 Redaccién de las noticias para
su correspondiente publicacién.

Redactar los informes para

publicar en los diferentes medios.

Archivo digital.

no se aplica.

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.

Edicién del material
informativo para su
publicacién.

1. Edicidén de los materiales
informativos.

Publicacién de los materiales.

Archivo digital.

no se aplica.

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.

2. Publicacién de los materiales
informativos.

Divulgacién de los materiales
informativos.

Agenda diaria de trabajo.

no se aplica.

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.

Publicacién de las noticias
correspondientes en los
diferentes medios.

1. Seleccionar el medio para la
publicacién.

Escoger el medio para la
publicacién.

Archivo digital.

no se aplica.

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.

2. Publicacién correspondiente
seglin recomendaciones del
Rector.

Divulgacién correspondiente
segiin recomendaciones del
Rector.

Archivo digital.

no se aplica.

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.

Archivo cronolégico de los

1. Organizacién de los informes
correspondientes

Distribucién de informes

no se aplica.

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.

2. Archivar adecuadamente los

, Agenda diaria de trabajo.
correspondientes. CAONAL o
SHETCERG 2N
& 2\ ‘\

Asesor de
Comunicaciones y
Coordinadores.
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1. Orden correspondiente de los Ordenar los documentos Ordenar los documentos .
a. . . Asistente
documentos ya recibidos. recibidos. recibidos.
10 Archivo cronoldgico de los
documentos.
2. Ubicacién de los documentos por  |Ubicar documentos por Ubicar documentos por y
; ot ; i . et Asistente
apellido y prioridades. apellido y prioridades. apellido y prioridades.
/z/// A
Z P : : T :
Fol mald)o~Laus‘equ Bareiro y Margie Léucm Fleitas Gamarra.
. a |
e o
s -\/Q”/QF"' W 0
= [ A
Acta ETM N° 011/2016

Revisado por: Prof. Mde. Napole&p Velaz reira y Prof. Sandrak W Fleytas (Responsable del MECIP )

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzilez. (Comité de Control Interno)

Fecha: 07-11-2016




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion de Gabinete

CODIGO: GE00

PROCESO: Recepcion y derivacién de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector

CODIGO: GE 1.1

SUBPROCESO: Recepcion del documento de la Secretaria General

CODIGO: GE 1.1.1

PROCEDIMIENTO: Gestiones de Gabinete

©)
No. [ (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables Procedimientos (6) Cargo Responsable
Asociados
i6 - S ibe el to de la ia G 1 Li istro d ; . .
Recepeion y Recencisn dal docuinignts e rec.b’ documento de la Secretaria General u otra ibro de registro de No aplica, Secretaio ds Gabiriate
organizacion del Direccion. documentos del Gabinete
1 documento de la
Secretaria General Organizacién del documento, separando para | Se organiza los documentos separando por prioridad, i .
del Rectorado u : ; 5 o7 Libro de registro de . . .
X : firma y para providencia; por direccién y por  [por orden de llegada y aquellos que son para firma, . No aplica. Jefe y Secretario de Gabinete
otra Direccion . i documentos del Gabinete
orden de llegada. para providencias
Registro del documento en el libro de entradas |Se registra el numero de expediente de mesa de Libro de registro de 2 .
; L : No aplica. Jefe de Gabinete
del gabinete entrada y la descripcion del documento documentos del Gabinete
2 Registro y control
) del documento ; 33 ; :
Verificacion del documento para constatar si es . n
e s i . y 3 Libro de registro de o . .
original, si tiene mesa de entrada, a quien va Se verifica si esta completo el expediente . No aplica. Jefe y Secretario de Gabinete
Mol : ; documentos del Gabinete
dirigido y si esta completo el expediente
Derivacion para la
providencia o firma|Remision al Sr. Rector y/o Vicerrector para la . : . . Libro de registro de . ; 2
3. ; ; 1 la fi ; 2
del eclorylo  |providoician Hirmasdsl Documenta Se deriva a la autoridad para la firma o providencia documentos del Gabinete No aplica Jefe y Secretario de Gabinete
Vicerrector
Registro de la . " ¢ ; y . . 5 . ;
. Registro de la providencia y salida del Se registra la salida del documento con la providencia Libro de registro de : .
salida del ; 3 No aplica. Jefe de Gabinete
QYN ocyMenty. correspondiente documentos del Gabinete
:,.\\.\docunlento

|
L= Napotetn Wollozuer Moreins
Director Gerer2

\

Jy Planificacion

fimo Ve
Rector

Laviowa Gogad




Entrega del
documento ala (Entrega del documento a la Secretaria General u|Un vez completada el procedimiento se remite a la Libro de registro de No aplica
Sccretaria General [otra Direccion. Secretaria General u otra direccién para su proceso documentos del Gabinete plica. Gabinete

u otra Direccién. n
y)

Secretario y Auxiliar de

‘ 4

Elaborado por: Lic. Ursulina Alvarez Ri\/ﬂﬂv

\ \
~ &A1 & ;

/ =% -4

Revisado por: Prof. Mde. Napoleén Velizqe Moreira y Prof. Ing. Sandra(Es{divel Flosyas (Respgnsable del MECIP) Acta ETM N° 011/2016
] W
Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geréonimo Manuel Laviosa Gonzilez (Comité de Contrq(llnterrf))
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: GESTION DE LA INVESTIGACION

CODIGO: DGIN00

PROCESO: Apoyo, control y seguimiento de los Proyectos de Investigacién de las Unidades Académicas de la UNE

CODIGO: DGIN 1.2

SUBPROCESO: Coordinacién de Gestién de Proyectos para incentivar a las distintas unidades académicas de la UNE, la elaboracién de proyectos de investigacién.

CODIGO: DGIN 1.2.1

PROCEDIMIENTO: Verificacién de los Proyectos de Investigacion recepcionados

i
i
i
S A (4) Registros (5) Procedimientos |
No. 1) Actividades 2) Tareas 3) Método 3 :
&) @ 3 Aplicables Asociados (ﬁ) Cargo Responsable
Elaboracién de planilla de ;
.. B s Elaborar Planillas No aplica Marcos
Recepcién de proyectos de [resumen de proyectos recibidos.
1 investigacion de las
unidades académicas de la
UNE Revisioén de los proyectos, si se
adecuan al formato establecido Revisar Proyectos No aplica José
para su presentacion.
Separacién de los proyectos por e .
. P iy proy B Clasificar Proyectos No aplica Marcos
ejes tematicos.
Control de los proyectos
2~ de investigacién Verificacién del formato de los Verifi F :
\ ; recepcionados progectBs, erificar ormatos No aplica José
; .
Verificacién del cronograma del s .
g Verificar Cronograma No aplica
proyecto. . -
Remisién al Comité Cientifico /"\l
de los proyectos recepcionados . 4
B p’ -y.e L pctna Remitir / Proyectos {
para andlisis y elaboracién de
dictamen correspondiente. &
» e Volfmrer Mipooieg \c@ i

/ =l
mercial lr:m'L'n Gererel de Planificacion

O d“)’f




Seguimiento y registro de [Recepcién de Dictdmenes por I — Dictim No apli Tosé
3 avances de los proyectos |parte del Comité Cientifico. P R Hapies L
de investigacion
bados.
HESSEEEE Registro de los avances en
formato correspondiente de los Registrar No aplica Marcos
proyectos aprobados.
Eimusion e itformes de avinos Emitir Informes No aplica José
de los proyectos aprobados.
. Archivo cronolégico de los
Archivo de los proyectos e Gl - ; :
4 . proyectos originales e informes Archivar Proyectos No aplica Marcos
informes de avance
de avance.
' ‘ , -
/ 2 wauad
Elaborado por: kI-ng—:(l‘a’i"lgs Er}rique Montiel Careagay Lic. Mirtha Ido Solis
\
\
: S~ T e
Revisado por: Prof. Mde. Napole6n Wa{y Prof. Ing. Sandrg F: Esquivel Fleytas ( Respo el MECIP) Acta ETM N° 011/2016
N ‘
7 ] @éw i 4
Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Lay/i(}sa Gonzilez ( Comité de Control Interno) Fecha: 07-11-2016 K;E&_ﬂg
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMAT! Diseiio de Procedimientos
Ne°: 93
MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
PROCESO: Coordinacién Académica : CODIGO: ESPO 1.1
SUBPROCESO: Organizacién y Seguimiento de las actividades Académicas CODIGO: 1.1.1
PROCEDIMIENTO:
E 2 5 A (5) Procedimientos
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables e (6) Cargo Responsable
1. Elaboracién de planilla de . :
Procesamiento de planillas,
e alumnos inscriptos por
inscriptos por el P p‘ Planilla de Inscriptos No se aplica
R . especializacién, maestrias o
especializacién, maestrias o
doctorados.
doctorados.
| Recepcién de las solicitudes de
' inscripcion de los interesados |2, Revisisn de los listados de | Revisar los listados de alumnos Registro de alumnos ’ ] .
i e san No se aplica Coordinador Académico
alumnos admitidos. admitidos. admitidos g
RS
Lo 3 o
v 2" o0°
5 NN eQ
e oo
3.8 i6 i Dividir ione Listados de al T o
L eparacpn por secciones ividir por secciones istados de a umnos por 5 i ailfon Coordinudor Asademien (jc,\
correspondientes. correspondientes. seccién 410w R,
» R

1mo SManuel Lavign (/488

Hector




1. Verificacién de las notas

Verificar las notas de

Clases enfocadas en un

de las evaluaciones por cada . aspecto No se aplica Coordinador Académico
evaluaciones por alumnos :
alumno de la calidad
X imi 2. Verificacién del Supervisién del Cronograma de Cronograma de clases , ; .
2. Control flel rendimiento P © 2 h No se aplica Coordinador Académico
académico del alumno cronograma de clases clases aprobado por el Director
3. Comunicacién : . ; s
] Informar a los alumnos los Planilla de calificaciones de : Coordinador Académico y
correspondientes de los _ No se aplica g s
resultados correspondientes los alumnos Asistente Académico
resultados a los alumnos.
1. Emisién de informes de iz :
. Elaboraci6n de informes del 1 . L.
avance de los diferentes : Informes de avance No se aplica Coordinador Académico
progreso de los diferentes cursos
cursos.
Seguimiento y registro de las e e
= Y N 2. Informe al alumno, de las | Informar las calificaciones a los
3. notas correspondientes de los I . . .
" notas en la plataforma y en alumnos en la plataforma y en Informe de calificaciones No se aplica Coordinador Académico /
) medios escritos. medios escritos /
{1
\\
3. Publicacién de las . : B
e Publicar las notas en la . ; Asistente de Coordinacién y
calificaciones en la Web Institucional No se aplica p
plataforma Secretarfa
plataforma.
1. Registro de los avances en Registrar el progreso en los Avance de los programas i 2 @l Secretaria Académica y
los programas establecidos. programas establecidos establecidos R Coordinador Académico
Elaboracién de memos e s
inf 5 2. Elaboracién de memos Bllehofif mienios pata T
informes, en cuanto a b : : Py
4. ; para las necesidades P Memorandos No se aplica Asistente Académico

cumplimiento de los
requerimientos establecidos.

detectadas.

necesidades detectadas

3. Formulacién de informes
en el cumplimiento de lo
establecido.

Formular informes para la
ejecucion de lo establecido

Informes de cumplimiento

-0

8NV o

WY

o\ \W ==
N

<
" ';7(} ToomOAGE
“u',)f-?r\«...l \.‘f/"‘ls‘)

g T jf‘i .




1. Archivo cronoldgico de los | Registrar cronoldgicamente los Secretaria y Coordinador

. . ] % = Registro de los informes No se aplica e
informes originales. informes originales Académico
S. Archivo de los documentos.
2. Archivo de los documentos rchivar los d¢gcumentos . . L.
.. .72 documentos de alumnos No se aplica Asistente Académico
originales de cada alumno. inales de gada alumno

= 7 AMM?%&Q\L%

/
Elaborado por: ic. Hggo Victor Farina Collante, Dr. Osvaldo W (ﬁqnz Caballlero Acosta Director General Interino y A(L{jz(na M\lbdﬁnn.zgle@able MECIP)

. ) WA) ‘AU /

/'\./‘ - = 4
P 7 \ =

Revisado por: Prof. Mde. Na;@ﬁﬁ—yﬁaz/q;z Moreira y Prof. Ing. Sadi:\Esquivel Fleytas (Rectoraglo) Acta ETM N° 012/2016

T e

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzilez (Comité de Control Interno) / / [




N°

INSTITUCION: RECTORADO UNE

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimient

93

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

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano

CODIGO: DGTHO00

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

CODIGO: DGTH 1.1

SUBPROCESO: Elaboracién de planes de adiestramiento y motivacion para el mejor desempeifio del funcionariado en general.

CODIGO: DGTH 1.1.2

PROCEDIMIENTO: Gestionar las acciones correspondientes para el adiestramiento y la moticacion del personal.

(5) Procedimientos

(6) Cargo

Heclor

No. 1) Actividades 2) Tareas 3) Método 4) Registros Aplicables :
M @ y ) (Ree D Asociados Responsable
1. Registro en el libro diario. Registrar en el libro diario.  |Registro libro diario. Asistente
Recepcion de solicitudes de
1 personal de las distintas
dependencias. 2. Codificacién de los documentos Codificar los documentos . . ;
s . Codificar las solicitudes. Asistente
recibidos. recibidos.
ki Remitir al Rector y al
1. Remisién de Memo al Rector y al B Y Memorando al Rector y ; .
Verificacién d Administrador para conocimiento IS IR Administrador Dirseiory Asistents
erificacion de presupuesto p . - .
2 disponible para la
contratacion del personal. » ) )
2. Recepcién de respuesta Recepcionar la respuesta Recepcionar la respuesta Asistent
; ; ; istente
correspondiente. correspondiente. correspondiente.
5 Confeccionar perfiles
1. Elaboracién de perfiles Elaborar perfiles ; p
: ; : conjuntamente con la
conjuntamente con la dependencia que |conjuntamente con la . :
e . : dependencia que solicita
TGS solicita. dependencia que solicita. :
~ 5 au% dhElaboracion de perﬁr ’@a para los cargos vacantes.
cd iG] b ] .I‘ %
~.. \--7;\ el careo solicitadg= SADGICU N
! RN L DN,
=Y, ,6%\
¢ O\
Lic elzmiez Moreira Sanidf yias @)
Director Genesal de Flanificacion m;




2. Solicitud de elaboracién de una s o
., Elaborar Resolucién de Elaborar Resolucién de .
Resolucion para el llamado a Director
llamado a Concurso. llamado a Concurso.
concurso.
Memorando al Director de
1. Solicitud de publicacién en la web a [Solicitar la publicacién en la |Comunicaciones Directo
ik T o oy i r
Publicacién del llamado a [Comunicaciones. pagina web. solicitando la publicacién
4 concurso en la pagina web de en la pagina web.
la Institucion.
2. Verificacion de la publicacién Verificar la publicacidn Ingresar a la pagina y :
: : g I Asistente
correspondiente. correspondiente. verificar la publicacién.
1. Entrega de acuse de recibo a Entregar comprobantes de  |Entregar comprobantes de Asistenit
: . sistente
postulantes. recibo a los postulantes. recibo a los postulantes.
ié . . ; ; ; Verificar el cierre de )
5 Recepeion degarpetasde (o wruificacion del cietre de sobres. | Verificar el clerre de sobres. Asistente
postulantes al cargo. sobres.
3. Orden correspondiente de los sobres |Ordenar los sobres recibidos ;
- Ordenar los sobres. Asistente
recibidos. por orden de llegada.
; 5 Verificar los documentos que|. = .
1. Verificacion de sobres ; q Verificar los sobres o -
S contienen los sobres de los PO Comision de Seleccion
Apertura de sobres y P . postulantes. P :
6 seleccion de postulantes que
reunen requisitos
documentales. 2. Seleccién de las carpetas que Seleccionar las carpetas que [Seleccionar las carpetas ey R
e : e Comisién de Seleccidn
cumplen los requisitos. cumplen requisitos. que cumplen requisitos.
| [
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g Contactar con los postulantes |Realizar llamadas
1. Comunicacién con los postulantes : "y :
. seleccionados por la telefénicas a los Director
seleccionados. .., .
Comision. postulantes seleccionados.
7 Llamado a seleccionados para
entrevistas correspondientes.
; ; Aplicacion de
; T Entrevistar y aplicar ; ; . o
2. Entrevista y aplicacién de : Instrumentos y entrevistas Director y Comisién
1 : instrumentos a los : i
instrumentos a los mismos. ; con los miembros de la de Seleccién
seleccionados. o a5
Comision.
1. Informacién al postulante respecto a |Informar al postulante sobre Otorgar informaciones .
i oo - 5 s cr 19 Director
) la Institucion. la Institucion. basicas de la Institucidn.
3 Incorporacién y
adiestramiento al personal.
: ; . Entregar materiales Entrega de boletines, ,
2. Entrega de materiales informativos. |. o B8 ; Asistente
informativos. afiches, tripticos,etc.
e . Realizar cursos, talleres de .
1. Capacitacion al personal. Capacitar al personal. ., 5 Director
motivacion y capacitacion.
43 . . Realizar brindis, torneos .
2. Celebracion de fechas festivas. Celebrar fechas festivas. 5 ’ Director
por fechas festivas.
Motivacidn continua al
9 Otorgar dias libres por
personal.
horas extras compensadas
a5 . Compensar a los con autorizacion del jefe
3. Compensacién en dias libres por ; ¥ S ) : ; :
: funcionarios en dias libres  |inmedianto mediante Asistente
horas extras trabajadas. : : ;
por horas extras trabajadas. [formulario proveido por la
Direccién de Talento
I [) Humano.
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