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 Gabinete CODIGO: GE00

(2) PROCESO: Recepcion y derivacion de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector CODIGO: GE 1.1

(2) SUBPROCESO: Recepcion de documentos, invitacion y/o convocatoria. CODIGO: GE 1.1.1
(4) Actividad ‘ ' () TIEMPODE EJECUCION
' ___ (Horas/ Funcionario)
Recepcion del documento 1/2 hora (2)
Recepcion y organizacion del
| documento de la Secretaria
General del Rectorado u otra L
Direccién Organizacion del documento, separando
para firma y para providencia; por 1 hora (1)
direccién y por orden de llegada.
Registro del documento .en el libro de i hoadl)
entradas del gabinete
) Registro y control de documento e
s insimeibi Vermca.u:lon qe! docgm'ento para
constatar si es original, si tiene mesa de
. - 3 : 1 horas (1)
entrada, a quien va dirigido y si esta
completo el expediente.
b i . ’ Remision al Sr. Rector y/o Vicerrector
Derivacion para la providencia o ; g
3 |~ : para la providencia o firma del 1 1/2 hora (1)
firma del Rector y/o Vicerrector
Documento
4 Registro de la salida del Registro de la providencia y salida del 1/2 hora (1)
documento documento.
Entrega Qe] documento a la Entrega del documento a la Secretaria
5 Secretaria General u otra i 1/2 hora (1)
; 3 General u otra Direccion.
Direccion.
i
/.
Elaborado por: Lic. Ursulina Alvarez Rivas Acta ETM N° 005/2016
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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 Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N; 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion Académica
CODIGO: DGAAOD

(2) PROCESO: Gestion Y seguimiento a procesos realizados por los funcionarios de la Direccién General Académica
CODIGO: DGAA 1.2

(2) SUBPROCESO: Ejecucién de actividades y gestiones académicas-administrativas. CODIGO: DGAA 1.2.1

(6) TIEMPO DE
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Verificacion de las documentaciones presentadas y

~ . S0 minutos
centrega de contraseiia al interesado.

Recepceion y control de
documentos requeridos

1 : -y ; .
para la inscripcion de titulo [Registro fisico en el libro de actas y en el Sistema de
de otras universidades. |Gestiones Académicas del Rectorado (SIGAR) para su .
. ; . 50 minutos
remision a la Unidad de Control y Registro de
Documentos Académicos.
Recepciodn y registro de documentos presentados por la o .
; p” 2 185 oo P PRl 50 minutos
Direccion General Académica,
Verificacion de los requisitos de inscripcion de titulos, 50 minutos
: - : . minu
Unidad de Controly  |conforme al Reglamento general de la UNE,
’ Registro de Documentos

verifica los documentos y

clabora expediente. Preparacién del expediente para inscripcion de titulo, 1 hora 10 minutos.

Remision del expediente para su dictamen

. 50 minutos
correspondiente.

Recepcion de expediente de inscripcion de titulo, de la
Unidad de Control y Registro de Documentos 50 minutos
Académicos.
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N il'bFabQ:angn de dictamen y
§ b RLRK ] .
‘f.ﬁzfqgg‘] §ion a Sceretaria

Elaboracion de dictamen de inscripeion titulo académico. 50 minutos

s Remision del dictamen de inscripcion de titulo a mesa...
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Emision de Resolucion acorde al dictamen. I hora 40 minutos
Secretaria General emite

4 s
Resolucion. L . S
Remision de la resolucién a la Direccion General ,
. 50 minutos
Académica.
Recepcién de resolucion por la cual se autoriza la
inscripcion del titulo en el libro de grado o posgrado 30 minutos.
segun corresponda.
Inscripcion de titulos y
5 diplomas expedidos por Registro de titulo en ¢l libro de grado o posgrado, segiin T
otras universidades. corresponda.
Inscripcion del titulo académico. 50 minutos

Recepceion y verificacion del titulo inscripto en el libro

. 30 minutos.
de grado o posgrado segiin corresponda.

Entrega de resolucién y
6 |titulo inscripto en la UNE al

Comunicar al egresado la finalizacion del proceso. I hora 10 minutos.
interesado.

Entrega de resolucion y titulo inscripto en la UNE al

. I hora 10 minutos.
Interesado.
Archivo de las evidencias . ... e ; , .
7 Archivo definitivo discriminado por nimero de titulo. 50 minutos
documentales.

-

Al \ \
Elisabeth Medina Pavén y Lic. Liz N ‘L‘.@%fez Mendoza Acta ETM N° 005/2016
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l’n]\'Mde con Veldzquez Moreira y Prof, Ing. Sandra JMK'CI Fleytas (Responsable MECIP)

Aprobado por: Prof./fng. (Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez (Comité de Control Interno) Fecha: 05-08-2016
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

COMPONENTE: DI RECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESOS: Gestion Académica CODIGO: DGAANO

(2) PROCESO: Gestion y seguimiento a procesos realizados por los funcionarios de Ia Direccion General Académica.
CODIGO: DGAA 1.2

(2) SUBPROCESO: Ejecucion de actividades Y gestiones académicas-administrativas. CODIGO: DGAA 1.2.1

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Verificacion de las documentaciones presentadas y entrega de
Recepeién v control de contraseia al interesado.

50 minutos

documentos requeridos para Ia
inscripeion de titulo de otras  |Registro fisico en el libro de actas y en el Sistema de Gestiones
universidades. Académicas del Rectorado (SIGAR) para su remision a la Unidad de
Control y Registro de Documentos Académicos.

50 minutos

Recepeion y registro de documentos presentados por la Direccion
General Académica,

50 minutos

Unidad de Control y Registro de |Verificacion de los requisitos de inscripeion de titulos, conforme al
2 Documentos verifica los Reglamento general de la UNE,

50 minutos

documentos y elabora expedicnte.

Preparacion del expediente para inscripcion de titulo.

1 hora 10 minutos.

Remision del expediente para su dictamen correspondiente.

50 minutos

Recepeion de expediente de inseripeion de titulo, de la Unidad de
Control y Registro de Documentos Académicos.

50 minutos

3 Elaboracion de dictamen y
remision a Seeretaria General. | Elaboracion de dictamen de inscripeion titulo académico.

50 minutos

Remision del dictamen de inseripeion de titulo a mesa de entrada.

30 minutos.

. ; ’ Emision de Resolucion acorde al dictamen.
Secretaria General emite

1 hora 40 minutos

4 i
Resolucion. "y 2 5 . - i
Remision de la resolucién a la Direccion General Académica, 50 minutos
Reeepeion de resolucion por la cual se autoriza la inscripcion del titulo 30 minut
; ‘ minutos,
Lo ; ; en el libro de grado o posgrado seatin corresponda.,
Inscripeion de titulos y diplomas ? =
5 expedidos por otras )
universidades. Registro de titulo en el libro de grado o posgrado, seglin corresponda. 50 minutos
Inscripeion del titulo académico. 50 minutos
Recepeion y verificacion del titulo inscripto en ¢l libro de grado o .
, 30 minutos.
posgrado segun corresponda.
6 Entrega de resolucion v titulo C . | lo la finalizacion del
b ’ ; oo B omunicar al cgresado la finalizacion del proceso. g i .
inseripto en la UNE al interesado, ar al eg a linalizacion del proceso I hora 10 minutos
Entrega de resolucion y titulo inscripto en la UNE al interesado. 1 hora 10 minutos.
- Archivo de las evidencias Archivo defiriitive discriminad ) detii]
rehivo defimitivo diseriminado por ntimero de titulo. 50 mi
documentales. Al s S miniitos
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Informacion Administrativa CODIGO: DGAF 1.1
(2) SUBPROCESO: Solicitud de Transferencia de Recursos. CODIGO: DGAF 1Pr.1.1
' bj G di d do al
1 Contar con el Presupuesto Aprobado lmpgtfu ¢l Objeto de ast'o s & 480 horas anual
Clasificador Presupuestario.
" . “argar y Asignar | del plan fi i 1
2 Actualizar la cuota mensual del plan financiero Cacgary s.lgnen A— p & mangero el frss; 480 horas anual
dentro del sistema de generacion de Pedidos Internos.
Contar con el plan de caja institucional por niveles |Verificar si se cuenta con plan de Caja aprobado en el
3 . ) # : 120 horas anual
de gastos Sistema de Tesoreria, para los niveles de gastos necesarios.
Generar los pedidos pedidos internos por cada Objeto del
Gasto.
480 horas anual
Elaborar el Formulario C10, de Solicitud de Transferencia
de Recursos.
Elaborar el formulario de Certificado de Disponibilidad
. 120 horas anual
Presupuestario.
4 Elaboracion de los pedidos internos por rubro
Elaborar el formulario de Previsién de Plan Financiero. 360 horas anual
1 Elaborar el formulario De Comprobantes de la solicitud. 120 horas anual
Al las Retenci detall ( ido, y/o 1
nexar las ctenciones eta ,ada seglin pedido, y/o las 3 hisias.amual
planillas de asignaciones segun corresponda.
Remitir el Expediente preparado para su obligacion
) contable al Dpto. de Contabilidad.
¥ Contar con las obligaciones contables y las
5 i g 120 horas anual
verificaciones
Posterior a la Obligacién Contable, remitir al dpto.de
verificacién y control. —
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Ingresar en el Sistema de Tesoreria, habilitado por el
Ministerio de Hacienda.

Cargar los datos en el formato predeterminado por el
6 Generacion de la Solicitud y aprobacién organismo de control 480 horas anual

Aprobar la Solicitud de Transferencia de Recursos.

Realizar la impresién de la Solicitud de Transferencia de
7 Generar el Documento para la firma digital. Recursos, para su firma y remision al Ministerio de 120 horas anual
Hacienda.

%

Elaborado por: Lic. Angﬁ’is/a Bm’z y Lic. Ciri Calﬁ'y(fa i
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Revisado por: Prof. Mde. Napoleén Velz’iﬁx\uez Mo’reira,)‘ Pan._lﬁ. Sandra Esqui tas ( Responsable del MECIP) Acta ETM N° 005/2016
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviyﬁ‘a Go/\zélez ( Comité de Control Interno) Fecha: 05-08-2016
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INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
y 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 Auditoria Interna CODIGO: Al 0O
(2) PROCESO: Emision de Dictamen o Informes en forma semestral y/o anual de los

informes contables consolidados y patrimoniales del Rectorado y las Unidades Académicas CODIGO: Al 1.3
de la UNE.

(3) SUBPROCESQO: Verificacion de las cifras contabilizadas e ingresadas al patrimonio de

la entidad correspondan a la realidad. CUBIGO: ALLZ

, (6) TIEMPO DE EJECUCIORN
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1.Recepcion de la nota.
2.Controlar que los documentos respaldatorios
1 Cumplimiento del PTA correspondan al detalle expuesto en la nota.
3.Sellar la nota o memorandum.
1.Elaborar Memo de Encargo de la Auditoria.
5 Elaboracién del Encargo de -
Auditoria 2.Comunicar objetivos y tiempo para ejecucion
del Plan a los Auditores.
3 Confeccion de la Planilla  I. Se realiza un resumen antes de su
Llave. verificacién, con datos generales.
Realizacion de la hoja de - ; »
4 L oon GeTa ol e Elaboracion de la Hoja de Andlisis.
; Analisis.
_ . 1. Redactar el borrador del informe preliminar
RCa!IZ%'J.ClOH del informe con los datos de la hoja de anlisis.
5 preliminar, para ser
remitido a la Auditora
General para su Control.  |2. Realizar las observaciones y recomendaciones
si existieran, y remitir para su control y firma.
horas/anual
1. Verificar el informe con los papeles de (contempladas en el PTA, CA de
Cont.xol por parte de la trabajo, objetos de verificacién. Direccion)
6 Auditora General del
borrador del informe. 2. Controlar las observaciones, conclusiones y
recomendaciones.
1. Una vez controlado el informe
correspondiente con las documentaciones, se
procede al V° B° en la hoja de supervisién.
7 Imprimir
2. Se procede a la numeracion del informe &4
la fecha, se imprime en 2 (dos) vias, se firma y
sella.
° )}
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8 Remisidn del Informe 1.Elaboracion del Memorandum.

I.Ordenar correlativamente los documentos y

los papeles de trabajo.
077 respectivos

9 Archivo del informe.

2.Archivar el informe con
papeles de trabajo.
a i

~n
— "

e_é.zq—uczTEEQ,f. Ing4Sanghya vel (Responsable del MECIP) Acta ETM N° 008/
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Aprobado por: Prof. Ing. Agro. Gerénimo l\/y‘{;{uel llnviosa Gonzélezv(Comité de Control Interno) Fecha: N M
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FORMATO:
N°: 49

Identificacion Tareas en

INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECC[ONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

la Actividades de los Procesos/Subprocesos

MECIP -

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Auditoria Interna.

CODIGO: AI0O

(2) PROCESQO: Elaboracién del Plan Anual de Auditoria Interna.

CODIGO: Al 1.1

(3) SUBPROCESO: Elaboracién del Plan de Trabajo Anual. CODIGO: Al 1.1.1
TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD ©) g:-lor'lg I]T)l mcig:l:qrio) 0
I.Analizar Plan de Trabajo Anual del Ejercicio
Ideniificacidn dala Anterior o Anteriores.
1 necesidad de la Auditoria. o S
2.Establecer objetivos para la planificacion.
1.Elaborar Memo de Encargo de la Planificacion.
2 Encargo de la Planificacion
2.Comunicar objetivos a los Auditores.
l.Presentar al Equipo Auditor los objetivos
propuestos.
2.Confirmar los objetivos, alcance y criterios de
auditoria.
3 Reunién del Equipo Auditol|3 Establecer tiempo de presentacién del Plan y
Cronograma de Actividades, ademéis de la horasfinal
Identificacién y Andlisis de Riesgos y Evaluacién (contempladas en ¢l PTA, CA de la
del Sistema de Control Interno, de la Unidad Direccién) ’
Académica sujeta a su control. '
- 1.Elaborar la Planificacién de la Auditoria en los
4 Elaboracion del plan .
formatos establecidos en el Manual.
l.Presentar plan de trabajo individual previo
5 Consolidacién del plan de |analisis de la Direccidn.
trabajo
2. Consolidar plan de trabajo.
; Piesaitaeitn sl Mg 1.Presentar borrador del plan de trabajo a la MAL.
Autoridad
SRR 2.Aprobacion del Plan de Trabajo.
1.Archivar el plarﬁ xnl({s\r%vdldos respectivos.

)

'
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|

fi&"{{of‘? ic.

Lidia E. Galeano Lopez - Audi

? chchl\w Olga E. Lisboa P. -

Auditora Adjunta
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Revisado por: Prof.

-
Mde. Napoleon Rel

?
zquez y Prof, Ing. Sﬁnd};ﬂf’t

qupedl (Responsable del MECIP) Acta ETM N° 008/2017

\ 0

P

NAC! N
<

. Gerénimo. Mantud] L'q‘losa Gonzitez (Comité (lc%ﬁﬁ.ﬁiﬁ@\ﬂ\ Fecha:

T U

::-

O

f\.u,\wu;w

"\”Ecw'l
Egm»:msli;/

00 )f 49 Al_Actividad 1

<D



INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
-3 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 Auditoria Interna CODIGO: Al 00
(2) PROCESO: Verificacion de las operaciones de ingresos, egresos, de fondos del

Rectorado y Unidades Académicas de la UNE en relacion al Presupuesto General de la CODIGO: Al 1.2
Nacion.

(3) SUBPROCESO: Determinacién de que los Fondos de efectivos y depdsitos que se

presentan en el rubro respectivo sean correctos. CUDIO0z ¢l 121

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

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

1. Recepcidn de la nota.

Recepcion y control de las
documentaciones que 2.Controlar que los documentos respaldatorios
acompaiian a las planillas  |correspondan al detalle expuesto en la nota.

de ingresos.
3.Sellar la nota o memorandum.

1.Confeccion de papeles de trabajo.

2. Controlar la correlatividad de los recibos de

Control de los recibos de ~ |dinero.

2 dinero adjunto a la planillas
recepcionadas.

3. Controlar el importe diario con las boletas de
depdsitos.

4.Verificar los aranceles percibidos, en basc a
las Resoluciones emanadas del CSU.

3 Confeccion de la Planilla 1. Se realiza un resumen antes de su
Llave. verificacion, con datos generales.

Realizacion de la hoja de

4 e 1. Elaboracién de la Hoja de Analisis.
Analisis.
I. Redactar el borrador del informe preliminar
Realizacion del informe  |con los datos de la hoja de analisis. . horas/anual
. preliminar, para ser (contempladas en el PTA, CA de la
remitido a la Auditora Direccion) P 4
General para su Control. 2. Realizar las observaciones y recomendaciones & s
si existieran, y remitir para su control y firma. E
A3
{4
. Verificar inf( - (
Control por parte de la el . I b"‘t el d = or_n;e <?(’)n 108 pape‘lcls dz >
: raba c : i (U . |
Auditors General dil jo, objetos de verificacion Prot log A [
6 . : 57
informe con las plani B

recibos correspond[ tes. J|2. Controlar las observaciones, conclusiones y

| H
LHON4 recomendaciones.
A

- Comercial



1.Una vez controlado el informe correspondiente
con las documentaciones, se procede al V° B® en la
hoja de supervision.
7 Imprimir.
2. Se procede a la numeracion del informe con la
fecha, se imprime en 2 (dos) vias, se firma y sella.
[. Confeccionar el memorandum.
8 Remision del informe.
2. Preparar los recibos de dinero, objetos de
verificacion.
1.Ordenar correlativamente los documentos y los
) L papeles de trabajo.
9 Archivo del informe.
ZNAIOR 2.Ax (fhlval el informe con los respectivos papeles de
/DT PRAp O ’ trabajo. I 2
(_.é:“ T 3o D W
g Wi e § -
\\Q%n\ & ,; .
Elabo&{o}b’,&r: ti&;}ﬁdia E. Galeano Lopez #Auditora General y Dr. Julio C Cristaldo C. - Auditor Senior
S o - 7 !
~o \,_ ; ' ! é! ?
< - - 4;‘ .z /
Revisado por: Prof.‘Mde. Napoledn ~Ing. uivel (Responsable del MECIP) Acta ETM N° 008/2017
L~
Aprobado por: Prof. Ing. Agro. Gerénimo,l(/f. Laviosa Gonzélez (Comité de Control Interno) Fecha: f"fg f* Mivn NN
U U IR 7

F 49 Al_Actividad 2

~J



lNSTlTUCI(')_N: RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

v

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

IR

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 Auditoria Interna CODIGO: Al 00
(2) PROCESO: Participacion en la evaluacion y control de la Implementacion del Modelo .
p ; o CODIGO: Al 1.5
Estandar de Control Interno para la Entidades Publicas del Paraguay.
(3) SUBPROCESO: Determinacion del nivel de cumplimiento de los estiandares de control
interno establecidos en el Manual del MECIP y el nivel de compromiso por parte de las CODIGO: Al 1.5.1
autoridades principales de la Universidad Nacional del Este.
IEMP 0)
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (E)INEMEOIDF: I%JECPCIO
(Horas/ Funcionario)
1.Informar a la MAI del cumplimiento del Plan.
imi 1 PTA : .
! Cumplimiento de 2.Remitir  requerimiento a las  Unidades
Académicas.
1.Recepcion de la nota.
1 2.Controlar que los documentos respaldatorios
Recepciodn de los documentos
2 ) . correspondan al detalle expuesto en la nota.
respaldatorios
3.Sellar la nota 0 memorandum.
1.Elaborar Memorandum de Encargo de la
3 Elaboracién del Encargo de Budifonis;
Auditoria 2.Comunicar objetivos, alcance y tiempo para
ejecucion del Plan a los Auditores.
4 Verificacion de la evidencias. \IA./Cgl;\t/;'(élall'Py apr(l)bar c.:z;rga_de c'latols-'al R
e CIP, con las evidencias visualizadas. hiorslas]
(contempladas en el PTA, CA dc
Direccién)
5 Bitisibi del infotme 1.Confeccionar Informe, acorde a los indicadores
del MECIP, con los formatos establecidos.
1.Elaboracién del Memorandum.
6 Presentacion a la Maxima
Autoridad
2. Remitir informe de avance.
V'rot y,’ s
Archivo del informe con los / 1Tt Recto
1.Ordenar correlativamente los documentos los
papeles de trabajo.
7 respectivos papeles de trabajo, /
Sz OR4 0‘\<<) 2.Archivar el informe con los respectivos papdIf )
S > trabaj e ot
4 \fm to de verificacién. de trabgjo. / v
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Revisado por: Plof. Mde. Napdlbsn-Vefazquez y Prof. Ing. SahtdraA&quivel (Responsable del MECIP) Acta ETM N° 008/2
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INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

| &\

AT LN VAT /
ST MRCHRR T SR AT T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

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

(1) MACROPROCESOS: Gestidn de Auditoria Interna

CcODIGO: Al 0O

(2) PROCESO: Emision de Dictamen o Informes en forma semestral y/o anual de los
informes contables consolidados y patrimoniales del Rectorado y las Unidades Académicas
de la UNE.

CODIGO: Al 1.3

(3) SUBPROCESO: Verificacion de las cifras contabilizadas e ingresadas al patrimonio de
la entidad correspondan a la realidad.

CODIGO: Al 1.3.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1.Recepcidn de la nota,
2.Controlar que los documentos respaldatorios
1 Cumplimiento del PTA correspondan al detalle expuesto en la nota.
3.Sellar la nota 0 memorandum.
1.Elaborar Memo de Encargo de la Auditoria.
2 Elaboracion del Encargo de

Auditoria 2.Comunicar objetivos y tiempo para ¢jecucion

del Plan a los Auditores.

Confeccion de la Planilla 1. Se

3 realiza un resumen antes de su
Llave. verificacion, con datos generales.
Realizacion de la hoja de = i it

4 Fishs ) 1. Elaboracién de la Hoja de Andlisis.

; Analisis.
L o L. Redactar el borrador del informe preliminar

Realizacion del informe |05 1o datos de la hoja de andlisis.

5 preliminar, para ser

remitido a la Auditora

General para su Control. 2. Realizar las observaciones y recomendaciones

si existieran, y remitir para su control y firma.

1. Verificar el informe con los papeles de

Control por parte de la trabajo, objetos de verificacion.,

6 Auditora General del

borrador del informe. 2. Controlar las observaciones, conclusiones y

recomendaciones.

I. Una vez controlado el informe
correspondiente con las documentaciones, se
procede al V° B° en la hoja de supervision.

7 Imprimir

1]
2. Se procede a la numeracion del informe A(SH
la fecha, se imprime en 2 (dos) vias, se firma y
sella.

horas/anual
(contempladas en el PTA, CA de
Direccion)




8 Remision del Informe 1.Elaboracion del Memorandum.

1.Ordenar correlativamente los documentos y
los papeles de trabajo.

9 Archivo del informe.
2.Archivar el informe con M0y respectivos
Ng‘gﬁfi 2 papeles de trabajo 7]
Vet g - .

NEL ) |/
AT ‘%;.? =
= O, *
> Hesoro R 2 A ~—
* 2 Q= > f— . g | i J s -

ElaM@ﬁng&j%c. Lidia E. Galeano Ldpez - Auditora Gen{:ra{! y L\R\ a E. Lisboa P. - Auditora Adjunta
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Revisado por: Prof. Mde. Napoleon Weli 'y Prof. Ing4San
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Aprobado por: Prof. Ing. Agro. Gerénimo MAguel Faviosa Gonzilez (Comité de Control Interno)  Fecha: 9N
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INSTITUCION: RECTORADO - 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: Identificacién Tarcas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestién de Auditoria Interna. CcODIGO: Al OO
(2) PROCESO: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria Interna. CODIGO: Al 1.1

(3) SUBPROCESO: Elaboracion del Plan de Trabajo Anual.

CODIGO: Al l.l1.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION

Autoridad

2.Aprobacion del Plan de Trabajo.

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Hotas/Euncionario)
1.Analizar Plan de Trabajo Anual del Ejercicio
i Identificacidn dela Anterior o Anteriores.
necesidad de la Auditoria, o N
2.Establecer objetivos para la planificacion.
1.Elaborar Memo de Encargo de la Planificacion.
2 Encargo de la Planificacion
2.Comunicar objetivos a los Auditores.
l.Presentar al Equipo Auditor los objetivos
propuestos.
2.Confirmar los objetivos, alcance y criterios de
auditoria.
3 Reunién del Equipo Auditolf3 Egtablecer tiempo de presentaciéon del Plan y
Cronograma de Actividades, ademis de Ia T, —
Identificacion y Andlisis de Riesgos y Evaluacion (contempladas en ¢l PTA, CA de la
del Sistema de Control Interno, de la Unidad Direccién) ’
Académica sujeta a su control. ‘
. 1.Elaborar la Planificacion de la Auditoria en los
4 Elaboracion del plan . )
formatos establecidos en ¢l Manual.
l.Presentar plan de trabajo individual previo
5 Consolidacién del plan de |analisis de la Direccion.
trabajo
2. Consolidar plan de trabajo.
] Breseniacita Ta Mg 1.Presentar borrador del plan de trabajo a la MAL

‘o

VA

\ INxchi i

Q XbORA 11vo 1.Archivar el lal s\respaldos respectivos.
/So—20 %& P 7\ ({ :

Auditora Adjunta

l.L ._v

F AN
Mqﬁﬁlﬁho%c Lidia E. Galeano L(}pw - Audi

\ ~ L

A

+7 Gepetal\Lic. Olga E. Lisboa P. -
s

S . *

Revisado por: Prof.|Mde. Napoleon ‘(le‘ zquez y Prof Ing. §7 ;ind {0 quR,esponsqble del MECIP) Acta ETM N° 008/2017
NACH \ \ %‘*/ % ot
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INSTITUCION: RECTORADO - 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:
N 49

Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

(1) MACROPROCESOS:

Gestion de Auditoria Interna

CODIGO: Al 00

(2) PROCESQO: Verificacion de las operaciones de ingresos, egresos, de fondos del
Rectorado y Unidades Académicas de la UNE en relacién al Presupuesto General de la

Nacion.

CODIGO: Al 1.2

(3) SUBPROCESO: Determinacion de que los Fondos de efectivos y depésitos que se
presentan en el rubro respectivo sean correctos.

CODIGO: Al 1.2.1

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (OUMTEMEO:DBEJECUCION
(Horas/ Funcionario)
1. Recepcion de la nota.
Recepcion y control de las
documentaciones que 2.Controlar que los documentos respaldatorios
1 acompaiian a las planillas |correspondan al detalle expuesto en la nota.
de ingresos.
3.Sellar la nota 0 memorandum.
1.Confeccion de papeles de trabajo.
2. Controlar la correlatividad de los recibos de
Control de los recibos de  |dinero.
2 dmero_ad_]unto ala planillas 3. Controlar el importe diario con las boletas de
recepcionadas. Feiss
epositos.
4. Verificar los aranceles percibidos, en base a
las Resoluciones emanadas del CSU.
3 Confeccion de la Planilla  |1. Se realiza un resumen antes de su
Llave. verificacion, con datos generales.
Realizacién de la hoja d . . ..
4 Anélli;;?s londelafioade Elaboracion de la Hoja de Anélisis.
I. Redactar el borrador del informe preliminar
Realizacion del informe  [con los datos de la hoja de andlisis. . horas/anual
5 preliminar, para ser (contempladas en el PTA, CA de la
remitido a la Auditora Direccion) /@B‘t
General para su Control. 2. Realizar las observaciones y recomendaciones &
si existieran, y remitir para su control y firma.
Contenl porpatie dela 1. V.ermcfn' el mfm:me <?(I)n los papeles de
Auicliienn Cenaral dal trabajo, objetos de verificacion. f'rof tog Rjek.
6 informe con las plani
recibos correspond{ pas. 2. Controlar las observaciones, conclusiones y
recomendaciones.

X
2ULA

{
RO RN

r g
g8
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1.Una vez controlado el informe correspondiente
con las documentaciones, se procede al V° B® en la
o hoja de supervision.
7 Imprimir.
2. Se procede a la numeracion del informe con la
techa, se imprime en 2 (dos) vias, se firma y sella.
1. Confeccionar el memorandum.
8 Remision del informe.
2. Preparar los recibos de dinero, objetos de
verificacion.
1.Ordenar correlativamente los documentos y los
) . papeles de trabajo.
9 Archivo del informe.
Ab10 2.Archivar el informe con los respectivos papeles de
.\?\Q\ (-’ :‘V/][ § .
/N, G TPRAH O trabajo. ;] )

-y N N P (\-/i
\\‘./"')C'f)“\n S8 ;

QS
Elabotxdo,gor: Li€Widia E. Galeano Lépez #Auditora General y Dr. Julio C Cristaldo C. - Auditor Senior
T X7 )
Revisado por: Prof.\Mde. Napoleén Welizquez.y,Prof-Ing. S: r)&l’r(aﬁﬁqivel (Responsable del MECIP) Acta ETM N° 008/2017
% oo~

Aprobado por: Prof. Ing. Agro. Gerénimo,l(’,(. Laviosa Gonzélez (Comité de Control Interno) Fecha: 7% 0 M
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CION RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
70 Sy " MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

NIV RN Ay W A TR AT T

COMI;ONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Auditoria Interna

CODIGO: Al 00

(2) PROCESO: Participacion en la evaluacion y control de la Implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno para la Entidades Pablicas del Paraguay.

CODIGO: Al 1.5

(3) SUBPROCESO: Determinacion del nivel de cumplimiento de los estandares de control
interno establecidos en el Manual del MECIP y el nivel de compromiso por parte de las
autoridades principales de la Universidad Nacional del Este.

CODIGO: Al 1.5.1

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

(6) TIEMPO DE EJECUCIO!

(Horas/ Funcionario)

1.Informar a la MAI del cumplimiento del Plan.

limiento del PTA " - ;
1 Cumplimiento de 2.Remitir  requerimiento a las Unidades

Académicas.

1.Recepcidn de la nota.

o, 2.Controlar que los documentos respaldatorios
Recepcion de los documentos

2 ; correspondan al detalle expuesto en la nota.
respaldatorios
3.Sellar la nota o memorandum.
l.Elaborar Memordndum de Encargo de Ia
., Auditoria.
3 Elaboracion del Encargo de
Auditoria 2.Comunicar objetivos, alcance y tiempo para
ejecucion del Plan a los Auditores.
e . ; 1.Controlar y aprobar carga de datos al Portal
4 Verificacion de la evidencias. . .
‘ Web MECIP, con las evidencias visualizadas.
s - 1.Confeccionar Informe, acorde a los indicadores
5 Emision del informe

del MECIP, con los formatos establecidos.

1.Elaboracién del Memorandum.
Presentacion a la Maxima

g Autoridad §7
2. Remitir informe de avance. } /r

Vrot }»{Ag ,

1.Ordenar correlativamente los documentos< los
papeles de trabajo.

Archivo del informe con los

ORIy

horas/anual
(contempladas en el PTA, CA dec
Direccion)

Rector

respectivos papeles de trabajo, /
3 2.Archivar el informe con los respectivos papdIEs 4
ON& N c trabaj o
\\ﬂu to de verificacidn. dertrabajo. = /




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

st
R

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N% 49

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracion del Plan Estratégico y Planes de la ESBA. CODIGO: ESBA 1

(2) SUBPROCESO: Conformacion del equipo para la Elaboracion del Plan Estratégico Institucional y otros
lanes (PEI CODIGO: ESBA 1.1

[ (6) TIEMPO DE EJECUCION

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1. Designar un representante de cada |/ Director General
1A > 1 =3 Q . . .y C =
Selef:mon de mlcmt.)ros del lestamento de la institucion
| equipo de elaboracion del
PEL representantes de cada |5 gjap0rar 1a nomina y nota para la
astarento solicitud de aprobacidn resolucion 1/ Secretario General
mediante
Remision de la nomina del | 1. Remitir la nota de solicitud 1/ Asistente de Secretaria
Equipo conformado para la
2 . =
elaboracion del PEI, para su
aprobacion 2 . Archivar el recibido 10min/ Asistente de Secretaria
1. Realizar el seguimiento a través de
llamadas telefdnicas sistematicas a
Secretaria General del Rectorado para . ; S ;
o ; ; 10min/ Asistente de Secretaria
verificar si ya se dispone de una
o _|resolucidn, hasta la recepcion de la
Seguimiento de la aprobacion | .coiucion
3 hasta la obtencion de la
resolucion pertinente . » . . .
2. Decepcionar la resolucion 10min/ Asistente de Secretaria
3. Archivar fisica y digitalmente el . . ;
ydig 10min/ Asistente de Secretaria
documento
1. Remitir la resolucion a las personas y . . , .
.. 10min/ Asistente de Secretaria
dependencias involucradas
4 Socializacion de la
resolucion
2. Documentar la socializacion. : : - .
. g y 10min/ Asistente de Secretaria
mediante el recibido y otros medios
21—
P/ 7

e )

Elaborado por: Gracieladaka de Vyi‘llasanti y Maria Victoria Vergara
\’{@/@]/,
,<’
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INSTITUCION Rectorado UNE

e ";5%3?3};
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

MECIP -

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan estratégico y Planes de la ESBA

CODIGO: ESBA 1

CODIGO: ESBA 1.2

_ (4) Actividad

1 Organizar y llevar a cabo la reunion de
equipo.

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(2) SUBPROCESO: Diseiio del Plan Estratégico Institucional y otros planes de la Institucion

6) TIEMPO DE EJECUCION

I (Horas/ Funcionario)

1/ Director General

Elaboracién de un

2 Elaborar un cronograma de
cronograma de

. actividades para la elaboracion,
actividades para la i ) - L
& presentacion, aprobacion, evaluacion del
elaboracion,

1 s .. |PEl'y designacion de responsables.
presentacion, aprobacion,

1/ Secretario General

evaluacion del PE] y
designacion de
responsables.

3 Socializar el cronograma de
actividades con los involucrados.

1/ Secretario General

4 Realizar ¢l acta de la reunion.

1/ Secretario General

1 Documentar el proceso, actas o

Ejecucion de tareasy | - b g
informes de reunién mediante.

actividades del

30/ Coordinador del comité

3 Confeccionar el documento final a ser
entregado para la revision y aprobacién.

documento elaborado.

2
cronograma de i
actividades. 2 Rf:dactar el documento por comités o e e ——
equipos.
1 Prf:srcntar el'trabajo de los distintos P r—
comités o equipos.
., 2 Realizar una plenaria. 3/ Coordinador General del Equipo
Elaboracion del PEI y
3 consenso final respecto al

12/ Coordinador General del Equipo

4 Remitir el PEI para su aprobacion.

1/Secretario General

i)

Elaborado por: Graciela Jafa de Villasanti y Maria Victoria Vergara

—
-

) 7 <

Revisado por: Prk\f. Md on Velgzquez M. y\Prof. Ing. Sht

squivel F. (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: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna y externa, - CS 1.1

(2) SUBPROCESO:  Actualizacion de la pagina Web y de los medios digitales de comunicacion de la universidad. - CS 1.1.1

S T ‘
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
1
I- Reunidn con el Asesor de Comunicaciones. 10 horas mensuales
Elaboracion del . e T
. |2- Seleccionar los puntos principales para la realizacion
cronograma de trabajo . 10 horas mensuales
- de los trabajos
diario.
3- Registrar en el cronograma los trabajos a ser
; 10 horas mensuales
desarrollados
2 : » ; ;
1- Verificacion de los equipos correspondientes 5 horas mensuales
Organizacionde los 3. Sefeccionar los equipos a ser utilizados. 5 horas mensuales
equipos para las
coberturas. ; o
3- Entrega correspondientes de los equipos a las personas
S 5 horas mensuales
que realizarén las coberturas.
3 . o o . y
1- Designar a las personas para cubrir ¢l area establecida 5 horas mensuales
Realizacion de las ]
coberturas establecidas |2~ Seleccionar el tema a cubrir 5 horas mensuales
3- Realizacidon de las entrevistas 67 horas mensuales
4 e 202 . i
1- Organizacion de los materiales obtenidos 100 horas mensuales
Redaccion de las
informaciones obtenidas |2- Seleccion de los informes correspondientes. 100 horas mensuales
en las coberturas. - — "
3- Redaccion de las noticias para su correspondiente
S 100 horas mensuales
publicacion.
Edicion del material ~ |1- Edicion de los materiales informativos. 100 horas mensuales
informativo para su
publicacion. 2- Publicacion de los materiales informativos. 5 horas mensuales
6 £ . X . el . L 5 l ¥ l
Publicacion de las 1- Seleccionar el medio para la publicacion. 10ras mensuales
noticias correspondientes T s : ;
" . |2- Publicacién correspondiente segiin recomendaciones )
en los diferentes medios. 5 horas mensuales
del Rector.
7 S o = " RR——
: g 3 1- Organizacion de los informes correspondientes 5 horas mensuales
Archivo cronoldgico de S—
los distintos informes.
2—ATY IVal adecuadamente los mfonmes

g7 AW WDQL@I@@/

Elaborado por( Lic. yﬁs(C tobﬂl’C'h"wczyMl eI\A Martide
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELQO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SR
RS

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESO: Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN 00

(2) PROCESO: Apoyo, Control y Seguimiento de los proyectos de investigacion de las unidades académicas de la
UNE. CODIGO: DGIN 1.2

(2) SUBPROCESO: Coordinacién de gestion de proyectos, para incentivar a las distintas unidades académicas de

la UNE en la elaboracion de proyectos de investigacion. CODIGO: DGIN 1.2.1
(6) TIEMPO DE EJECUCION |
N° (4) Actividad l (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Elaboracion de planilla de resumen de

i 1/2 hora (1)
Recepcién de proyectos de proyectos recibidos.

1 investigacion de las unidades
académicas de la UNE

Revision de los proyectos, si se adecuan
al formato establecido para su 1/2 hora (2)
presentacion.

Separacion de los proyectos por ejes 12 hora (2)

tematicos.
2 Control de los proyectos de Verificacion del formato de los - 3
investigacion recepcionados proyectos. oras (3)

Verificacion del cronograma del

J— 1/2 hora (2)

Remision al Comité Cientifico de los
proyectos recepcionados para andlisis y
elaboracion de dictamen
correspondiente.

1/4 hora (1)

Recepcidn de Dictamenes por parte del

Comité Cientifico. 14 hovai(1)

Seguimiento y registro de
3 avances de los proyectos de
investigacién aprobados.

Registro de los avances en formato
correspondiente de los proyectos 1/2 hora (2)
aprobados.

Emision de informes de avance de los

proyectos aprobados 172 hora (2)

Archivo de los proyectos e Archivo cronoldgico de los proyectos

4 X 1/2 h
informes de avance ora (1)
s
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

FORMATO N°49 '"Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de Planificacion

CODIGO: DGPN00

PROCESO: Asesoramiento técnico.

CcODIGO: DGPN 1.3

SUBPROCESO: Identificacién de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades.

de los aspectos
técnicos - DGPN
1.3.1a3.

CODIGO: DGPN 1.3.1 Rev. 1
A TIEMPO DE EJECUCION
N Actividad TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Observacion de la tenencia de conocimientos técnicos 18 horas (01)
Percepcion de
dificultades |Seleccion de los materiales a utilizarse 30 horas (01)
1 técnicas de
compresion - | Tyapsferencia de conocimientos. 720 horas (01)
DGPN 1.3.1al.
Percepcién de la asimilaciéon de los nuevos 720 horas (01)
conocimientos
Remisioén de los materiales de apoyo 18 horas (02)
Distribucién de
los insumos, | Verificacién de documentos recibidos 30 horas (03)
materiales
2 didacticos y
cientificos - Elaboracion del Informe 30 horas (03)
DGPN 1.3.1a2. . ]
Remision del Informe de los trabajos realizados a las
. e ; 12 horas (02)
Direcciones Generales y a la méxima autoridad.
Percepcion de la comprension existente 30 horas (01)
Acompaiiamiento
e el desarrol.l’o Instalacion de debates y deliberaciones 30 horas (01)
3 de la compresion

Establecimiento de talleres

60 horas (01)

Evaluacién del progreso de la comprensién

30 horas (01)
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FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN0O0

PROCESO: Formulaciéon y Evaluacion en participacién con las direcciones afectadas; de los Planes,
Programas y Proyectos Institucionales. CODIGO: DGPN 1.2

SUBPROCESO: Acompaiiamiento a las Direcciones Generales intervinientes, en la formulacion de Planes,
Programas y Proyectos. - CODIGO: DGPN 1.2.1 - Rev.1

TIEMPO DE EJECUCION

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD 2 A
(Horas/ Funcionario)

Elaboracion de notas de pedidos y verificar notas de
Solicitud de (solicitud.

120 horas (02)
Informes de ‘

Gestion y
Cuadro de
1 [ Avances Fisicos |Rubrica de memos y notas de solicitudes. 60 horas (03)

de los
Programas y

Proyectos. -

DGPN 1.2.1al. T B ol ; o
Remisidén a las direcciones y unidades académicas. 90 horas (03)

Verificacion del expediente recibido de cada direccion

y unidad académica. 120 horas (01)

Revision del
Expediente

recibido. -
DGPN 1.2.1a2.
Remision del expediente controlado al area de

proyectos. 2 horas (03)

Verificacion de los datos. 120 horas (05)
Carga de los

Avances Fisicos
Mensuales de los
Planes,
Programas y

Ajustes correspondientes. 90 horas (05a)

Proyectos
afectados -
A DGPN 1.2.1ap.

Lie. Mispotefas Veltogmas Morelv
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Estructuracidon del Informe de Gestion obrantes en el

archivo digital. 120 horas (03)

Elaboracién del borrador del Informe Cualitativo. 90 horas (03)
Elaboracion del
Informe de

Gestion de la L o
4 Direccién Remision del borrador del Informe Cualitativo al

General.de Director General de Planificacion.

90 horas (03)

Planificacion -
DGPN 1.2.1a4.

Realizacion de los ajustes correspondientes. 120 horas (05)

Rubricacion de los memos, notas y el Informe de

Gesti6én para su aprobacion. 90 horas (05)

CD |

Elaborado por: Prof. Ing. ,Séﬁ;dra\ﬁﬁ’ola Esquivel Fleytas.
\ < ! ‘..._, P :
\/_n,\,_(/D \J o h & G
v r:\h NG O‘I"l: s r’;/ '
Revisado por: Prof. Mdel Napoleon Veldzquez Moreira (Responsable MECIP) Acta ETM N° 010/2016
\/

e %

Aprobado por: Prof. Ing. Agx;( ﬁeréhimo Laviosa Gonzdilez (Comité de Control Interno) Fecha: 25.10.2016

U




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"
MACROPROCESOS: Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN00
PROCESO: Implementacién del MECIP. CODIGO: DGPN 1.4
SUBPROCESO: Organizacion de los trabajos del Equipo Técnico MECIP. CODIGO: DGPN 1.4.1 Rev. 1
TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD
(Horas/ Funcionario)
Andlisis del grado de Avance en la Implementacién del MECIP 120 horas (01)
Diagndstico del
grado de avance
1 ) — .. |Generacion del Informe sobre el grado de Avance en la
i e Implementacién del MECIP 60 horas (0)
del MECIP - |
DGPN 1.4.1al.
Remisién al Comité de Control Interno del Informe sobre el grado 601 i3
de Avance en la Implementacién del MECIP. toras (03)
Recepcidn de las orientaciones y directrices del Comité de Control
I p rientaciones y directric mi ntr 90 horas (01)
nterno.
Planificacion de (preparacién del Disefio e implementacién del MECIP. 90 horas (03)
la
2 | implementacion
del MECIP - 0 :
Elaboracién del Plan de Trabajo. 240 horas (01
DGPN 1.4.1a2. 4 oras (O1)
Remision al Comité de Control Interno del Plan de Trabajo, para su
F 60 horas (03)
consideracion.
Recepceidn del Plan de Trabajo aprobado por el Comité de Control
I 60 horas (01)
nterno.
Distribucién de
tareas entre los
3 miembros del
Equipo Técnico [Socializacion y Sensibilizacién del Plan de Trabajo aprobado. 120 horas (01)
MECIP - DGPN ‘
1.4.1a3. N\
Orgapizacigni del Equipo Técnico MECIP, en observancia al Plan de
~d aprobado.
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Ejecucion de la
planificacion
parala
implementacion
del MECIP -
DGPN 1.4.1a4.

Cumplimiento del Plan de Trabajo.

240 horas (03)

Elaboracion de informe de cumplimiento de las metas.

120 horas (03)

Formulacion de modificacion del Plan de Trabajo, segiin
necesidades.

90 horas (02)

Foliacion y rubrica de formatos, documentos e informes.

180 horas (04)

Remision al Comité de Control Interno de los formatos e informes,
para su estudio y analisis.

60 horas (03)

Recepcion de los formatos e informes aprobados por el Comité de
Control Interno.

60 horas (02)

Escaneo de los formatos e informes aprobados.

120 horas (02)

Disposicion de los formatos e informes aprobados en el portal
MECIP de la pagina Web del Rectorado-UNE.

180 horas (02)

Socializacion y sensibilizacion en el Rectorado-UNE, de los
formatos, informes y documentos aprobados.

120 horas (04c)

Evaluacion del
grado de avance
en la
implementacion
del MECIP -
DGPN 1.4.1a5.

Recepcién del Informe de la Auditoria General del Poder Ejecutivo,

de la Evaluacién del Grado de Avance en la Implementacion del
MECIP

120 horas (01, 03)

Estudio y andlisis del Informe de la Evaluacion de la Auditoria
General del Poder Ejecutivo, sobre el Grado de Avance en la
Implementacion del MECIP.

120 horas (01)

Conclusién final sobre la Evaluacion practicada por la Auditoria
General del Poder Ejecutivo, sobre el Grado de Avance en la
Implementacion del MECIP.

90 horas (02)

Elaboracién de los Planes de Mejoramiento para avanzar en la
implementacion del MECIP, en observancia a las necesidades
identificadas en la conclusion final.

180 horas (01)

Remision al Comité de Control Interno para su consideracion, de los
Planes de Mejoramiento y de la Evaluacién practicada por la
Auditoria Genelal del Poder EJeCthlvo*éobIQel Grado de Avance en




Recepcion de los Planes de Mejoramiento aprobados. 60 horas (02)
Evaluacién del Escaneo de los Planes de Mejoramientos. 180 horas (02)
grado de avance
5 en la
implementacién |Disposicién de los Planes de Mejoramientos aprobados en el portal 180 horas (02)
del MECIP - |MECIP de la pagina Web del Rectorado-UNE. ‘
DGPN 1.4.1a5.
Socializaciép y sensibilizacion en el Rectorado-UNE, de los Planes 120 horas (04c)
de Mejoramiento aprobados.
Escaneo de la evidencia documental. 120 horas (03)
Organizacion y clasificacion de la evidencia documental. 90 horas (03)
Archivo de las
p evidencias Gefnerac.ic’m de la planilla de verificacién y ordenamiento de la 120 horas (04a)
documentales - |evidencia documental.
DGPN 1.4.1a7.
Disposicion fisica de la evidencia documental en los mobiliarios. 180 horas (04)
Dispo.sicién digital de la evidencia documental en copias de 60 horas (02)
seguridad.
(Nl > :
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN00
PROCESO: Cooperacién en la formulacion del Plan Estratégico Institucional. CODIGO: DGPN 1.1
SUBPROCESO: Abastecimiento del legajo documental (antecedentes) pertinentes al Plan Estratégico
Institucional. CODIGO: DGPN 1.1.1 - Rev. 1
. TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD

(Horas/ Funcionario)

Generacidn de planilla de resumen de informes

recibidos. 60 horas (02)

Verificacidn de los documentos recibidos, con el

90 horas (02)
resumen generado.

Recoleccion de
los insumos y

1
materiales -
P Preparacion del expediente de las direcci nidad
DGPN 1.1.1al. 1epfiua. n del expediente de las direcciones y u es 60 hora (03)
académicas.
Remision del expediente para su aprobacion. 12 horas (01)
Recepcion del Expediente. 30 horas (02)
Organizacion y
clasificacion de [Registro de documentos en el libro correspondiente. 30 horas (02)
2 los insumos y
materiales -
DGPN 1.1.1a2.
Remision del expediente al encargado. 10 horas (03)
Recepcion del Expediente. 30 de horas (04)

Elaboracién de planilla para la Contraloria General de la

; g s 30 horas (04
Registro de los |Republica. as (04)
3 insumos y
materiales -
F:‘C‘ONM DGPN 1.1.1a3. |Generacién de informe final. 12 de horas (03) o
{On MRNAY) 2N e Ke)
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Registro de los |Foliacion de expediente. 10 horas (02)
insumos y
3 .
MaRERRtes. = e definiitvadiseinites sepnmtin
DGPN 1.1.1a3. |Archivo efinitivo discriminado segtin or 10 horas (04c)
correspondiente.
Recepcion del Expediente. 30 de horas (04)
Elabrora'cic'm de planilla para la Contraloria General de la 20 horas (04)
Republica.
Provision de los
insumos y
4. materiales - |Generacion de informe final. 30 de horas (03)
DGPN 1.1.1a4.
Or.den y veriﬁcac?én seguin guia de documentos por 30 horas (04)
unidades y direcciones.
Foliacién de expediente. 10 horas (02)
Registro de salida| Registro de documentos en el libro correspondiente. 30 horas (02)
de los insumos y
5 materiales
proveidos -
DGPN 1.1.1a5. |Remisién del expediente al encargado. 10 horas (03)
Recepcion del Expediente. 18 horas (02)
Verificacion de documentos recibidos 30 horas (03)
Registro de
entrada de los
6 insumos y
materiales
restituidos - |Elaboracién del Informe 30 horas (03)
DGPN 1.1.1a6.
Q\ enyision del Informe de los trabajos realizados a las
< \ \ ffecciones Generales y a la méaxima autoridad.
S 1o o0 HAGTE)
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Archivo de los
insumos y
materiales -
DGPN 1.1.1a7.

Recepcidn del Expediente.

18 horas (02)

Verificaciéon de documentos recibidos

30 horas (03)

Archivo definitivo discriminado segtin orden
correspondiente.

30 horas (04c)
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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: Gestién Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Coordinacion Académica. CcODIGO: ESPO 1.1
(2) SUBPROCESO: Organizacion y seguimiento de las actividades académicas CODIGO: ESPO 1.1.1

Elaboracién de planilla de resumen de alumnos inscriptos por

ki , 48 horas

especializacion, maestrias o doctorados.

1 Recepcion de las solicitudes de
inscripcion de los interesados. e ; "
P Revision de los listados de los alumnos admitidos. 30 horas
Separacion por secciones correspondientes. 20 horas
Verificacion de las notas de las evaluaciones por cada alumno. 40 horas
2 Control del rendimiento académico |/erificacién del cronograma de clases. 12 horas
del alumno

Comunicacién correspondientes de los resultados a los alumnos. 10 horas

?m/w tro de las notas |Informe al mEE 0, de la oﬁmm oz Ewﬁm&gm y en Bm&Om

M

escritos.

oot Veloguon Moreied,

maaﬁu los alumnos. \




Publicacién de las calificaciones en la plataforma. 40 horas

Registro de los avances en los programas establecidos. 24 horas
Elaboracion de menos e informes, en
4 cuanto al cumplimiento de los Elaboracién de memos para las necesidades detectadas. 20 horas
requerimientos establecidos.
Formulacién de informes en el cumplimiento de lo establecido. 30 horas
Archivo cronoldgico de los informes originales. 20 horas

ocumentos.

Archivo de los documentos originales de cada alumno. 20 horas

~Mde. Nappleén Velizquez Moreira y Prof. Ing. Sandra Fsquivel

Hedro 29
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INSTITUCION:

i
R

Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
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

- MECIP -

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Tecnologia e Innovacion.

CcODIGO: DGTI00

(2) PROCESO: Mantenimiento de la infraestructura Tecnol6gica de la UNE.

CODIGO: DGTI 1.3

(2) SUBPROCESO: Mantenimientos de Equipos Informaticos.

CODIGO: DGTI 1.3.1

e N° (4) Actividad _
S L

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

1-Acudir al area.

1/2 hora (01)

2-Deteccion de fallos.

2- Revision del Equipo. 1 hora (01)
1 Mantenimiento Preventivo |3- Limpieza interna y externa de los equipos informaticos. 1 hora (01)

4-Actualizacion e instalacion de programas. 2 horas (01)

5- Diagnostico del equipo informatico. 2 horas (01)

1-Trasladar el Equipo al departamento. 1/2 horas (01)
2 Mantenimiento Detectivo

3 horas (01)

Sandra E.(¥x
ing.

momsfma. 5

i
ZONA

1-Correccion de dafios tanto en el hardware, como en el

SN
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2- Reinstalacion de los sistemas. 6 horas (01)
3- Limpieza de software. 2 horas (01)
4- Eliminacion de los errores de programacion de seguridad. 3 horas (01)
5-Reparacion o sustitucion del hardware. 2 horas(01)
6- Trasladar el Equipo al departamento de origen. 1/2 hora (01)

Elaborado por: Prof. Lig. Edgar Ambrosio Acosta, Lic. Amada Contrera, Lic. Susan Areco y Verdnica Gamarra. Acta ETM N°

i

ﬁ —
Revisado por: Prof—Vde. Zuvo«wo: Velazquez Moreira y Prof. Ing. wuzm_.m}uwﬁmk_ Fleytas (Responsable del MECIP)

e ~

Fecha: 05-08-2016

\B .H do:pox: Prof. Ing. Agr. Géroninio Manuel Laviosa Gonzalez ( Comité de Control Interno)




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

PO RS R AL BT

OOEwOZ»mZHm" UHW_WOOHOZESEZHO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion General de Servicios CODIGO: DGSS 00
(2) PROCESO: Limpieza e higiene del edificio del Rectorado CODIGO: DGSS 1.1

(2) SUBPROCESO: Limpieza del jardin del Rectorado y del Campus Universitario CODIGO: DGSS 1.1.1

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD O TEMEO DL MH.EOH.\RHOZ
(Horas/ Funcionario)

1. Reunion con el equipo de trabajo de la Direccién 40 Horas (01)

1 Distribucidn de los trabajos correspondientes
2. Registro correspondiente del trabajo en una planilla 40 Horas (02)

2 Entrega mm TS & Set uillizados para las 1. Distribucién de los insumos necesarios 10 horas (05)

tareas asignadas

1. Inicio del trabajo correspondiente 240 horas (05a)

3 Realizacidn del trabajo establecido
2. Cumplimiento de las ordenes recibidas




1. Owsqo_ de los trabajos realizados segun el registro en la 10 horas (03)
planilla
4 Verificacion de las tares concluidas
2. Aprobacién del cumplimiento de la tarea 10 horas (02)
1. Limpieza de las herramientas utilizadas 5 horas (04)
5 Resguardo de las herramientas utilizadas
2. Guardar las herramientas utilizadas de acuerdo al sitio
) 5 horas (04)
establecido
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