INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELQ ESTANDAR DE CONTROLI, INTERNQO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ACTIVIDADES DE CONTROIL,
PROCEDIMIENTOS
Diseiio de Procedimientos

COMPONENTL:
ESTANDAR;
FORMATO:

N 93

MACROPROCESO:  Gestion de Planificacion CODIGO: DGPNOO

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

PROCEDIMIENTO: Suministrar los documentos y antecedentes necesarios para la cooperacion en la elaboracion del PEI de la UNE.

for (5)
. (4) Registros o
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método \[)“C-INCS Procedimientos (6) Cargo Responsable
Asociados
1. Generacion de
lanilla de Se clabora la planilla ; : ; - e,
L A, TR Libro de registro . Director General de Planificacion y/o
resumen de de resumen de informes e No aplica. . .
S e de la direccion. Scceretaria.
informes recibidos
recibidos.
2. Verificacion de G
Control minucioso de
los documentos St : ] S———
s los documentos Planilla de . Dircctor General de Planificacion y/o
recibidos. con el . . No aplica. . . ’
recibidos con el registro. Secretaria.
resumen N
resumen generado.
generado.
Recoleecion de
| los insumos y

materiales, -
DGPN L1.1al

3. Preparacion del
expediente de las
direcciones y
unidades
académicas..

Ordenamiento
cronologico de los
expedientes de las
direcciones y unidades
académicas.

Planilla de
registro.

Director General de Planificacion y/o

No aplica. ; .
Seeretaria.

4. Remision del
expediente para
su aprobacion.

Se envia el expediente a
la maxima autoridad
para su aprobacion y se
da continuidad a la
claboracion del PIEI.

Dircector General de Planificacion y/o
Jefe de Gestion Logistica.

Informes. No aplica.
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Nota,
Memorando,
I. Recepeion del  [Se recibe el expediente |libro de registro, W B Director General de Planificacion y/o
. . . < . g n
Expediente. correspondiente planilla de Secretaria,
registro y corrco
clectronico.
Organizacion y |2. Registro de . . . .
L‘.‘ A Y = Se registra en el sistema Libro de . . ik 4
clasifieacion de |documentos en el [* ; . ; . Dircctor General de Planificacion y
i . interno y el libro de registro, planilla No aplica. . i
2, los insumos y |libro ; . . . Secretaria.
. . registro de la direccion de registro.
materiales. - |correspondiente.
DGPN 1.1.1a2
Se elabora el informe de
3.Remision del  |la Direccion General de ; . Ny
. iy Informe . Dircector General de Planificacion ¥
expediente al Planificacion, en No aplica. . . -
: claborado. Jefe de Gestion Logistica.
encargado. observancia a lo
recibido.
I Recepeion del [Se recibe el expediente ’ : Director General de Planificacion v
’ : ; Informes. No aplica. . . :
Expediente. correspondicnte. Secretaria.
2. Elaboracion de | ;
. Se elabora la planilla
planilla para la gt . ; S s
; de informe para la Informes y . Director General de Planificacion y
Contraloria : , . No aplica. . o -
Contraloria General de planillas. Jefe de Gestion Logistica.
General de la L
- la Republica.
Repiublica.
Reoi de 3. Generacion de |Se genera el informe Informe Kioaalica Director General de Planificacion v
cgistro de los |, . " . o aplica. . Py
. egistro de lo informe final. linal correspondiente. claborado. ' lefe de Gestion Logistica.
3. |insumos y
" lmateriales. -
1.1.1a3
4. Orden y
verificacion segun Informes de
guia de Se ordena y verilica los Evaluacion, No aplic Dircctor General de Planificacion \
. o aplica. . o i
documentos por  [documentos obtenidos. Planes de aplice Jefe de Gestion Logistica.
unidades y Seguimiento.
direcciones.
Se realiza la foliacion
5. Foliacion de del expediente para su Documentos No aplica
. o ~ . « .
expediente. aprobacion por la foliados. P
maxima autoridad.
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. 6. Archivo Se archiva )
Registro de los < 5 . Carpetas con los
. definitivo definitivamente en
insumos y s - documentos . e
3. . discriminado orden discriminado . No aplica. Sceretaria
materiales. - seatin orden se@fin-camesnond correspondiente
. seaun orde segln corresponde.
DGPN 11123 [*8 , ; e s
correspondiente.  [todos los materiales.
1. Entrega de los |
; Se entrega a los grupos
insumos y ; ;
. de trabajo, los insumos . . o S
materiales 2 . Planilla de . Seeretaria y Coordinador de
; y materiales requeridos . No aplica. s I
requeridos para la o registro. Planificacion Institucional.
. para la claboracion del
) elaboracion del PEI
Provision de los PE| e
4 insumos y
" |materiales. -
DGPN 1.1.1a4
2. Registro de . . ; .
° Sc registra en el sistema Libro de
documentos en el | ; . ; . . :
libro interno y ¢l libro de registro, planilla No aplica. Secretaria.
br 2 L X
. registro de la direccion de registro.
correspondiente.
I. Recepeion del |Se recibe el expediente . . . .
R : . Informes. No aplica. Secretaria,
Registro de Expediente. correspondiente,
entrada y salida
de los insumos,
S. |materiales
proveidos y
restituidos. -
N ; 2. Registro de . ; . 3
DGPN I.1.1as = Sc registra en el sistema Libro de
documentos en ¢l | . ! . ; : .
libro interno y el libro de registro, planilla No aplica. Secretaria.
D - i § 5
: registro de la direccion de registro.
correspondiente.
1. Organizacion y | . . : :
o Y Se organiza y clasifica Archivo de
clasificacion de la ; . ; . :
p ; la evidencia documentos No aplica. Secretaria
cvidencia
documental, escaneados
documental.
Archivo de los
insumos y
6. L
materiales. -
PN q . b .
DGPN L1.1a6 2. Disposicion Se procede a la Nota.
lisica y digital de |verificacion y Memorando.
la evidencia ordenamicnto Formatos No aplica. Sccretaria
documental en los cronoldgico de los aprobados ¢
mobiliarios. documentos recibidos. Informe.
/N
‘ 7\ < . ~
Elaborado por: Prof, Ing, S n(l‘r‘a)thuwcl Fleytas
\pP
~—
» 3 o
.- ,e .
A DR Pt
Revisadolpor: Prof. Nete, NilpoleérrVerzgty. Moira (Respo)Bable del MBEIP PARR Acta ETM N 0102016
Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo x\ﬁu Lnucl\l,:lvios:l Gogp‘r‘t(mm"! de Control Inte
o N Ué(\
o "
X <&
Q
%)
Q
w




P G INSTITUCION: Rectorado UNE
LAY MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimicntos
N 93
MACROPROCESO:  Gestion de Planificacion CODIGO: DGPNOO
PROCESO: Formulacién Y Evaluacion en participacion con las direcciones afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos
Institucionales. - CODIGO: DGPN 1.2
SUBPROCESO: Acompaiiamiento a lIas Direcciones Generales intervinientes, en Ia formulacién de Planes, Programas y
Proyectos. - DGPN 1.2.1
PROCEDIMIENTO: Identificacién de los aspectos téenicos que presentan mayores dificultades.
5)
1 : 4) Registros (. .
No. .(, ) (2) Tareas (3) Método ) 1 Procedimientos | (6) Cargo Responsable
Actividades Aplicables 3
Asociados
Se realiza preguntas , )
. ;A preg i Director General de
I. Observacion de (dirigidas y se evaluan las : . S = e
; 5 Formulario de Planificacion y/o
la tenencia de respuestas. Se 2 ; ; \ :
o Asistencia No aplica. Coordinador de
conocimientos complementan con debates, e Motgs e
gs : . I'écnica. Planificacion
técnicos. charlas distendidas y .
; Institucional.
tormenta de ideas.
En base a la observacion de Director General de
2. Seleccion de los [dificultades. se colecta. Formulario de Planificacion y/o
materiales a selecciona y elabora los Asistencia No aplica. Coordinador de
utilizarse. insumos y materiales de Técnica. Planificacion
apoyo Institucional,
Recepeion de
los
requerimient :c]rca.h']/_'a ll:: lsranslerellcla de Director General de
sde onocimientos por . e
oo de 3.Transferencia de |intermedio d n[])emnism S Bermulario g Planifioacién y/o
asistencia. - -|3.Tr 'encia de |interme e 0 : : ; . ;
asistencia, - - o Asistencia No aplica. Coordinador de
DGPN conocimientos. didacticos, conforme cl I St e
: . . e I'écnica. Planificacion
1.2.1al nivel de formacion adamico o
il - Institucional,
de la persona y/o publico.
Se realiza una
retroalimentacion de la
5 . transferencia de los Informes, Director General de
4. Percepcion de i . Mg
la asimilacion de |COMOCimientos, por Formatos (del Planificacion y/o
d e |. ; . ; < ;
intermedio de la evaluacién MECIP), PEIL, No aplica. Coordinador de
los nuevos - < . s
- de informes, formatos (del POA y otros Planificacion
conocimientos. Ky ; oo
MECIP) y otros documentos recepeionados. Institucional.
recepcionados que
evidencian la comprension.
A '”C‘,\
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Se remite por medio escrito Nota Director General de
I.Remision de los |y/o digital, insumos y ’ Planificacion y/o
. . Memorando y . \ .
materiales de materiales de apoyo o No aplica. Coordinador de
. , Co ‘= -
apoyo. (formatos, guias, . Planificacion
8 . electronico. G
instrucciones y cuadros). Institucional.
. . . Director General de
R Se recibe y examina los Nota. Mot
2. Verificacion de |, . : Planificacion y/o
informes y formatos (del Memorando y . ; :
documentos . i No aplica. Coordinador de
iy MECIP) y se evalia la correo e &
recibidos. p . L. Planificacion
calidad de su contenido. electrénico. Lo
Institucional.
Estudio de
las
necesidades y Se clabora el informe de la
dificultades Direccion General de Director General de
téenicas. - - |, i\ Planificacion, en N Planificacion y/o
3. Elaboracion del . ; Informe : | .
DGPN . observancia a los formatos ¢ No aplica. Coordinador de
Informe. . o elaborado M i it 4
1.2.1a2 informes recibidos de las Planificacion
distintas direcciones y Institucional.
escuelas
Se remite el informe de la
4. Remision del  |Direccion General de . :
. S Toirins s ; Director General de
Informe de los Planificacion, segun Nota, TR
.. Planificacion y/o
trabajos realizados [corresponda. a la maxima Memorando y . R .
X gy . No aplica. Coordinador de
a las Direcciones  [autoridad. a las distintas Correo T,
. . .. Planificacion
Generalesy ala |direcciones generales y a las | Electronico. I
o . . Institucional.
maxima autoridad. (escuelas dependientes de la
Rectoria.
Director General de
Se realiza un seguimiento al Planificacion y/o
la comprension  [desarrollo del conocimiento Informes. No aplica. Coordinador de
existente. previamente transferido. Planificacion
Institucional.
T .. Formulario de
Se propicia la instalacion de . ; g
. Asistencia Director General de
., espacios para el debate, . S
2. Instalacion de . .. Técnica, Planificacion y/o
charlas de interaccion y . . .
debates y s Memorando y/o No aplica. Coordinador de
d ; dindmica de grupo, que St e
deliberaciones. . Nota. Planificacion
.. favorezcan el desarrollo del . . o
Recoleccion - Fotografias y Institucional.
conocimiento. ; ;
de los Filmaciones
insumos y
materiales
referentes a . . .
las Registro de Director General de
oo T : P nforme la necesidad, se illa de Planificacion y/
dificultades |3, Establecimiento Con -01.m(, la necesidad, se Plz}mlla fh‘ . |‘d]ll cacion y/o
oo auspicia talleres para el Asistencia, No aplica. Coordinador de
deteetadas. Hde talleres. o . 4 A
DGPY desarrollo del conocimiento. Fotografias, Planificacion
7 a1 5. l 3 | g al.
1.2.143 < NAC’O,L Filmaciones nstitucional
b/ eSS HALT N
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Se evalua el progreso del
grado de comprension, en .
s ARSI, 5 Director General de
= o observancia a la calidad de Informes de 7 opr it
4.Evaluacion del - i Planificacion y/o
los informes y formatos (del Evaluacion, . ;
progreso de la . No aplica. Coordinador de
. MECIP) recepcionados, y, Planes de oo ik
comprension. e o Planificacion
se elaboran planes de Seguimiento. Lo
. X Institucional.
seguimiento, seglin
necesidad.
Anilisis con ;
. .. [l.Analizar el . ., ’ ;
la Direccion . En base a la observacion de Director General de
. Informe obrante en . SO e
afectada, de . los documentos existentes se 5 Planificacion y/o
. archivo, . Informe . .
4. |los insumos y . elabora el Informe sobre las No aplica. Coordinador de
. correspondiente a . elaborado i & B e
materiales, - . .. necesidades de las Planificacion
SR la direccion W \ i -
DGPN s direcciones asistidas. Institucional.
1.2.1a4 asistida.
Se clabora el informe de la ;
L Director General de
Direccion General de Ry
2.Elaborar St s N Planificacion y/o
Planificacion, en Informe : .
borrador del : - No aplica. Coordinador de
s observancia a los informes claborado I
Informe. L g Planificacion
recibidos de las distintas S
. g Institucional.
direcciones y escuclas.
Anilisis con
la Direccion .. Director General de
. 3.Remitir borrador ; ey i
afectada, de 2 Se remite el borrador del 5 Planificacion y/o
. del Informe al . : Informe . .
4. [los insumos y| " Informe al Director General No aplica. Coordinador de
. Director General Metps elaborado S .
materiales. - de Planificacion de Planificacion. Planificacion
e »: . &
DGPN Institucional.
1.2.1a4
Director General de
4.Realizar los . . , 5 Planificacion y/o
; Ajustes necesarios segiin la Informe . . .
ajustes . . No aplica. Coordinador de
. rectoria, ajustado SThcchf oz
sQrrespondientes. : Planificacion
Institucional.
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L. Se monitorea la efectividad
Acompaiami

de los ajustes realizados a Informe de . .
ento en los . . - Director General de
. . los grupos de trabajo, los seguimiento a e s
ajustes I.Monitorear la |, i 5 Planificacion y/o
S g Insumos y materiales los Planes, . : .
S. técnicos  [efectividad de los , N No aplica. Coordinador de
: . . requeridos para la Programas y Ry
necesarios. - [ajustes realizados. . ) Planificacion
: elaboracion de los Planes, Proyectos .
DGPN S v Institucional.
1.2.1a5 Programas y Proyectos Institucionales.
Institucionales.
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