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
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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
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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
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Cuentas

Presentacion de DDJJ
5 | mensuales correspondiente
al Rectorado

a) Conciliacion la base imponible de

Conciliacién de la base imponible

: ; : / Inf. : .

(Fitatlistaaon o8 resistios contibles, entre e? .reglstro de Giraduria y nforme No se aplica Asistente
contabilidad

b) Llenado los formularios de la SET de Presentacién de DDJJ al SET DDIT ovs anlica Enc. de Rendicién de

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
6 | las cuentas del rectorado y
las escuelas

a) Recepcion de libro banco y extracto
bancario

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 logico d . .
7 HIChiTe cron(.)loglco gl a) Foliacién de los expedientes LR 3 IELHA ROt 08 No se aplica Asistente
expedientes los expedientes
e
M A 7]
Elaborado por: [ M’Etha Beatriz Giménez y Lic. Cirilo Ca a /
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Revisado por: \Prof. Mde. N’aﬂoleéh’%lézquez Moreira y Pl/of. Ing. Sail r&[ds‘éﬁivel Fleytas (Responsable del MECIP) Acta ETM N° 012/2016
ELE =
';P‘\'E ES}'& _ :‘fy W A,CT ,‘,'“\‘ 7 /‘)@} 4 A s n'n' LT
oix. i\(of. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez, :,si(Comit)é,ﬁe"dimtrol Interno) / o"’ “10Ra :"(X Fecha: @ & UV, ZUI0
. h o q_v uo\ =

e

5 RS s
oM






















































































































