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 Planificacién CODIGO: DGPN0O

PROCESO: Implementacién del MECIP.

CODIGO: DGPN 1.4

SUBPROCESO: Organizacion de los trabajos del Equipo Técnico MECIP.,

CODIGO: DGPN 1.4.1

PROCEDIMIENTO: Identificacion de los aspectos técnicos que present

an mayores dificultades.

: (5)
= i 4) Registros e (6) Cargo
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método ) .g Procedimientos ) g
Aplicables : Responsable
Asociados
1. Andlisis del o i .
Se verifica los documentos . 5 Director General de
grado de Avance . . Libro de registro de e
recibidos de la Auditoria . Planificacion y/o
en la . notas y corrco No aplica. . s
.. Interna y de la Auditoria - lefe de Gestion
Implementacion G I del Poder Ejecuti clectronico. Lsaisii
. ieneral del Poder Ejecutivo. .ogistica,
del MEECIP ‘ 4 glstiee
2. Generacion del| . .

O tel lInforme sobre ¢l En base a la observacion de Director General d
iagnaosti 'me sobre ¢ . . ; rector General de
.x;gn(lstlco de orado de Avan los documentos existentes se | Libro de registro de Planificacion vio

r ance |gre ¢ Avance ¢ . anificacion y/c

grado:de avance clabora ¢l Informe sobre ¢l notas y correo No aplica. : e

en la en la . Jefe de Gestion
1. grado de Avance en la electronico.

implementacién
del MECIP. -

Implementacion
del MECIP

Implementacion del MECIP.

Logistica.

DGPN 1.4.1al

3. Remision al
Comité de
Control Interno
del Informe sobre
el grado de
Avance en la
Implementacion
del MECIP.

Se remite al Comité de
Control Interno del Informe
sobre el grado de Avance en
la Implementacion del
MECIP.

Nota, Memorando y
Acta.

No aplica.

Director General de
Planificacion y/o
lefe de Gestion
Logistica.

Planificacién en
la
implementacion

I. Recepeion de
las orientaciones
y directrices del
Comité de
Control Interno.

Se recibe las orientaciones y
directrices del Comité de
Control Interno.

Nota y Memorando.

No aplica.

Dircetor General de
Planificacion y/o
Jefe de Gestion

Logistica,

del MECIP. -
DGPN 1.4.1a2

2. Preparacion
dyl Diserio e
ighiplementacion
del MECIP.

Se celabora el Proyecto de
Disefio ¢ implementacion del
MECIP.

Nota, Memorando y
correo electronico.

No aplica.

Director General de
Planificacion.

Kok




Planificacion de
la
implementacion
del MECIP. -
DGPN 1.4.1a2

3. Elaboracion
del plan de
trabajo.

Se clabora el plan de trabajo
para la aplicacion correcta
del MECIP. en ¢l Rectorado
y Escuelas dependientes.

Plan de trabajo
aprobado por ¢l
Comité de Control
Interno y Equipo
Téenico MECIP.

No aplica.

Director General de
Planificacion y Jefe
de Gestion
Logistica,

4. Remision al
Comité de
Control Interno
del Plan de
Trabajo, para su
consideracion.

Se remite el informe y el Plan
de Trabajo, segun
corresponda, a la maxima
autoridad, a las distintas
direcciones generales y a las
escuelas dependientes de la
Rectoria.

Nota, Memorando y
Correo Electronico.

No aplica.

Secretaria

Distribucion de
tareas entre los
miembros del
Equipo Técnico
MECIP, los
trabajos de su
responsabilidad.
- DGPN 1.4.1a3

1. Recepceion del
Plan de Trabajo
aprobado por el
Comité de
Control Interno.

Se recibe y registra ¢l Plan de
Trabajo aprobado por el
Comité de Control Interno.

Libro de registro.
Nota. Memorando y
Proyecto aprobado.

No aplica.

Secretaria

2. Socializacion y
Sensibilizacion
del Plan de
Trabajo
aprobado.

Se socializa y sensibiliza del
Plan de Trabajo aprobado. en
el Rectorado UNE.

Nota. Memorando ¢
Informes de Avances
en la
implementacion del
MECIP.

No aplica.

Dircctor General de
Planificacion y
Sccretaria

3. Organizacion
del Equipo
Técnico MECIP,
en observancia al
Plan de Trabajo
aprobado.

Se organiza con ¢l Equipo
Téenico MECIP, en
observancia al Plan de
Trabajo aprobado.

Nota, Memorando y
Cronogramas.

No aplica.

Director General de
Planificacion y
Equipo Téenico

MECIP

Ejecucion de la
planificacion en
la
implementacién
del MECIP. -
DGPN 1.4.1a4

[. Cumplimicento
del Plan de
Trabajo.

Se recibe ¢l expediente
analizado para dar
seguimiento correspondiente.

Nota. Memorando y
libro de registro.

No aplica.

Sccretaria

2. Elaboracion de
informe de
cumplimiento de
las metas.

Se elabora el informe
correspondiente a las
distintas dependencias, en
observancia a los formatos e
informes recibidos.

Nota, Memorando,
Informe y Correo
Electronico.

No aplica.

Director General de
Planificacion y Jefe
de Gestion
Logistica.

3. Formulacion
de modificacion
del Plan de
Trabajo. seglin
necesidades.

Sc clabora la planilla
correspondiente para los
distintos desarrollos de los
trabajos establecidos segiin

¢l plap-gad
\Q‘”

Informes y Formatos
de Valoracion
Institucional
claborados

No aplica.

Director General de
Planificacion.
Secretaria y Jele de
Gestion Logist

ZqUeZ Marard

lanificacion
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Ejecucion de la
planificacion en
la
implementacion
del MECIP. -
DGPN 1.4.1a4

4. Foliacion y
rubrica de
formatos.
documentos ¢
informes.

Se procede a la verificacion y
ordenamiento cronoldgico de
los documentos recibidos.

Evidencia
Documental en
archivo

No aplica.

Secretaria

5. Remision al
Comité de
Control Interno

de los formatos ¢
informes, para su
estudio y andlisis.

Una vez concluido los
controles cstablecidos a los
documentos recibidos. se
procede a las firmas y sello
correspondiente.

lovidencia
Documental en
archivo

No aplica.

Director General de
Planificacion y Jele
de Gestion
Logistica.

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

Se procede a la publicacion
de todos los formatos,
resoluciones, informes y
cronogramas aprobadas para
su divulgacion en la web.

Visualizacion de las

evidencias en el link
MECIP. de la pagina

web del Rectorado-
UNE

No aplica.

Director General de
Planificacion.
Secretaria y Jefe de
Gestion Logistica.

7. Lscanco de los

formatos ¢
informes
aprobados

Se escanca los formatos ¢
informes aprobados

lvidencia
Documental
escancada

No aplica.

Sceretaria

8. Disposicion de

los formatos e
informes
aprobados en el

portal MECIP de

la pagina Web
del Rectorado -
UNE.

Se publica los formatos e
informes aprobados en el
portal MECIP de la pagina
Web del Rectorado - UNE,

Evidencia
Documental
aprobada y

escaneada, publicada

en la Web del
Rectorado - UNE.

No aplica.

Secretaria

9. Socializacion y

sensibilizacion

en ¢l Rectorado -

UNL., de¢ los
formatos.
informes y
documentos
aprobados.

Se socializa y sensibiliza en
¢l Rectorado - UNE. de los
formatos. informes y
documentos aprobados.

Memorando y Lista
de asistencia

No aplica.

Seeretaria

N

Cvaluacion del
grado de avance
en la
implementacié
del MECIP, -

DGPN 1.4,
N

2\

1. Recepceion del
Informe de la
Auditoria
General del

Se recepeiona el Informe de
la Auditoria General del
Poder Ejecutivo, de la
Evaluacion del Grado de
Avanc/c/c:_nZla“"l':nlp‘lcm\qntaci()n

Informes y Nota.

No aplica.

Dircctor General de
Planificacion. Jefe
de Gestion Logistica

y Secretaria.

gr. Geronino Manuel | av\

Rector




2. Estudio y
analisis del
Informe de la

= s, Se estudia y analiza ¢l
Evaluacion de la

oo Informe de la Evaluacion de Director General de
Auditoria oo i T ey s
la Auditoria General del . . Planificacion y Jefe

General del Informes y Nota. No aplica.

Poder Ejecutivo, sobre el de Gestion
Grado de Avance en la Logistica.
Implementacion del MECIP,

Poder Ejecutivo,
sobre ¢l Grado de
Avance en la
Implementacion
del MECIP.

3. Conclusion
final sobre la
Evaluacion

practicada por la Presentacion de informe a I

. L : Registro de Planilla Director General de
Auditoria maxima autoridad sobre ¢l : . S 8 < .
. de Asistencia, ; Planificacion y Jefe
General del avance del proyecto de 5 < No aplica. s
5 : ” Lo L Fotografias y de Gestion
Poder Ejecutivo, [diseio ¢ implementacion del | 5o
Formatos aprobados. Logistica.
sobre ¢l Grado de|Modelo.
Avance en la
Implementacion
del MECIP,
4. Elaboracion de
los Planes de
Mejoramiento
para avanzar en  [Se redacta los Planes de
la Mejoramiento para avanzar Director General de
Evaluacién del |implementacion |en la implementacion del Cronograma de . Planificacion y Jefe
) - . . No aplica. S
grado de avance [del MECIP. en  [MECIP. en observancia a las trabajo de Gestion
de la observancia a las |necesidades identificadas en Logistica.
implementacion [necesidades la conclusion final,

del MECIP, - |identilicadas en
DGPN 1.4.1a5 [la conclusion
final.

5. Remision al
Comité de
Control Interno
para su
consideracion. de
los Planes de
Megjoramiento y
de la Evaluacion
practicada por la
Auditoria
General del
Poder Ejecutivo,
sobre ¢l Grado de
Avance en la
Implementacion
del MECIP.

j»—&g]mlcr a
consitleracion del

Comité de Elevar a consideracion del
I'Interno  [Comité de Control Interno
[las pfopuestas de [las propuestas de disefio e
i#tiio ¢ Implementacién del Modelo,
mplementacion
d\cl Modelo, para 7

su aprobacién. /4
A
JHOZ 1 =

Director Geneyal de PlTiﬁcacion ]

Se remite al Comité de
Control Interno para su
consideracion, de los Planes
de Mejoramiento y de la
Evaluacion practicada por la
Auditoria General del Poder
Ejecutivo, sobre el Grado de
Avance en la Implementacion
del MECIP.

Plan de
Mejoramiento
apr(.)b'ado por el No aplica. Director General de
Comité de Control
Interno y Equipo
Téenico MECIP.

Planificacion.

N

Director General de
Planificacion.
Secretaria y Jefe de

Formatos aprobados

b No aplica.
y acta de reunion




7. Reeepeion de
los Planes de
Mejoramientos
aprobados.

Se recibe y registra los Planes
de Mejoramientos aprobados.

Libro de registro

No aplica.

Secretaria

Evaluacion del
grado de avance
de la

8. Escanco de los

Se escanea los Planes de

Archivo de

implementacion
del MECIP. -
DGPN 1.4.1a5

la pagina Web
del Rectorado-
UNE.

portal MECIP de el portal MECIP de la pagina

Web del Rectorado-UNE,

UNE

Planes de ) ; documentos No aplica. Secretaria
; : Mejoramientos aprobados. .

Mejoramiento. : escancados

9. Disposicion de

los Planes de

Mejoramicnto Se publica los Planes de S e
: bad U Mei ient bad Publicacion en la

aprobados en ¢ ¢joramientos aprobados en ; . .

aprob HOre aprobe Web del Rectorado - No aplica. Sccretaria

10. Socializacion
y sensibilizacion
en el Rectorado-
UNE, de los
Planes de
Mejoramicento
aprobados.

Se socializa y sensibiliza en
el Rectorado-UNE, de los
Planes de Mejoramientos
aprobados.

Memorando y Lista
de asistencia

No aplica.

Secretaria

Archivo de las
evidencias
documentales. - 4
DGPN 1.4.1a6

I. Escaneo de la
cvidencia
documental.

Se escanea la evidencia
documental.

Archivo de
documentos
escancados

No aplica.

Scceretaria

2. Organizacién y
clasificacion de
la evidencia
documental.

Se organiza y clasifica la

evidencia documental.

Archivo de
documentos
escaneados

No aplica.

Secretaria

documental.
zhuez Moreira

L Planificacidn

~ .
rdénamiento de
la evidencia

el pla

Se elabora la planilla

correspondiente para los
distintos desarrollos de los

trabajos establecidos segin
! AALELLAQS SCg

-~ 4N
ab N. oA

Nota. Memorando y
Planillas.

No aplica.

Sceretaria

r. Gefdnimo Manuel Lavy(
dector




4. Disposicion

fisica de la Se procede a la verificacién y | Nota, Memorando.
evidencia ordenamiento cronoldgico de | Formatos aprobados No aplica. Secretaria
documental en  [los documentos recibidos. ¢ Informe.

Archivo de las
evidencias

los mobiliarios.

documentales. -5 Disposicion

DGPN 1.4.1a6 Una vez concluido los

digital de la .
controles establecidos a los

evidencia . Registro de archivo
documentos recibidos. se .
documental en . . digital.

. procede al archivo digital con
copias de

. copia de seguridad .
seguridad. Pig Burde

- Z—O‘
Elaborado por: Prof. Ing. Sangdy ‘},M’a/l;]squivel Fleytas
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Revisado por: Pof. Mde. Napgldon VelMprcirq/{Responsaqu del MECIP) Acta ETM N°010/2016

No aplica. Secretaria
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