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1. INTRODUCCION

El Rectorado, la Escuela de Posgrado y la Escuela Superior de Bellas Artes de la
Universidad Nacional del Este del Este, han adoptado la implementacién del
Modelo Estandar de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay
(MECIP), como Mecanismo de Control para proporcionar las herramientas
necesarias para la consecucién de los Objetivos Institucionales, a través de la
generacion de una Cultura Institucional del Autocontrol.

El presente documento establece la estructura documental del Rectorado, Escuela
de Posgrado y Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este
constituyéndose en una herramienta guia para la ejecucién de las operaciones,
buscando la satisfaccién de nuestros usuarios.

Es importante resaltar que el Manual de Procedimientos y Operaciones fue
elaborado con la participacién de todos los funcionarios de la Institucién y se
describe de una manera clara y sencilla para su funcionalidad y comprension.
Nuestro Sistema Integrado de Gestién es dindmico razén por la cual el presente
documento serd objeto de mejoramiento continuo, teniendo las sugerencias y
aportes recibidos por parte de los estamentos universitarios.
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2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

2.1 Objeto

El objeto del Manual de Procedimientos y Operaciones es describir los procesos,
procedimientos y operaciones o actividades relacionadas con el Modelo Estandar
de Control Interno para las Instituciones Piiblicas del Paraguay (MECIP),
determinado para el Rectorado, la Escuela de Posgrado y la Escuela Superior de
Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, en cumplimiento de las politicas y
objetivos de la Institucién asi como con los requisitos generales y normativas
establecidas para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Ademas, cumple con las siguientes finalidades:

1. Coadyuvar a la ejecucién correcta y oportuna de las labores encomendadas al
funcionario y propiciar la uniformidad en el trabajo.

2. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones.

3. Servir de medio de integracién y orientacién al personal que se vincula a las
dependencias.

4. Facilitar el aprovechamiento de los recursos de la Universidad.
5. Facilitar la supervisién y evaluacién del trabajo.

6. Adelantar el andlisis de coherencia en la ejecucién de las Operaciones con los

Procedimientos.
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2.2 Campo de Aplicacién

El presente Manual describe el Sistema Integrado de Gestién establecido por el
Rectorado Escuela de Posgrado y Escuela Superior de Bellas Artes de la
Universidad Nacional del Este, mediante los Procesos Estratégicos, Misionales, de
Apoyo, de Evaluacién y Control del servicio prestado por la Institucion.

3. ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

Resolucién N2 176/2009 - Acta N2 35 - del 19 de Agosto del 2009. Por la cual la
Universidad Nacional del Este, adopta la implementacién del Modelo Estindar de

Control Interno para las Instituciones Piblicas del Paraguay (MECIP), como
Mecanismo de Control.

4. ACUERDOS Y COMPROMISOS ETICOS

Por Resolucién N° 751/2016 “Por la cual se establecen como Acuerdos y
Compromisos Eticos de las dependencias del Rectorado, Escuela de Posgrado y

Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este”, los
siguientes:

a. Salvaguardar el respeto hacia la Constitucién Nacional, las Leyesy
la Normativa Institucional.

b. Defender los Derechos Humanos y Legales de las Personas.

c. Enfocar todos los esfuerzos al logro de los Objetivos para el
cumplimiento de la Misién Institucional.

Misién: Vision:
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d. Realizar las labores con responsabilidad, honestidad vy
trasparencia para garantizar la bisqueda continua de la calidad
en la Gestién Institucional.

e. Brindar servicios con calidad e imparcialidad.

f. Dedicar el tiempo laboral a las actividades concernientes a las
funciones especificas de cada uno.

g. Ejecutar las tareas de manera eficiente y eficaz.

h. Aplicar mecanismos basados tinicamente en criterios legales y
técnicos en los procesos de contrataciones de personas, bienes y
servicios.

i.  Proporcionar las informaciones requeridas por la sociedad y otras
instituciones de manera veraz, clara, oportuna y completa.

j. Establecer que el interés general prevalezca sobre los intereses
particulares-en todos los procesos desarrollados en la Institucién.

k. Propiciar de manera equitativa espacios de analisis, debate,
concertacion, participacién y colaboracién de los grupos de
interés interno y externo.

. Resguardar la vida en todas sus formas y la diversidad de
ideologias y creencias sin discriminacién de ningiin tipo.

m. Bregar por el bienestar de todos los miembros de la comunidad

universitaria.
Mision: Vision:
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4.1 Resolucion del CSU N° 375/2010, del 7 de diciembre de 2010 "Por medio del
cual se aprueba el Cédigo de Gobierno y Estilo de Direccién de la Universidad
Nacional del Este”. (Ver en http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

4.2 Resolucién del CSU N° 376/2010, del 7 de diciembre de 2010 “Por el cual se
aprueba el Cédigo de Etica de la Universidad Nacional del Este”. (Ver en
http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

4.3 Resolucién del CSU N© 225/2018, Por el cual se establece el indicador de
Gestion FEtica de la Universidad Nacional del Este, (Ver en
http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

4.4 Resolucién del CSU N¢ 515/2018, Por el cual amplia la Resolucién del CSU
N¢ 225/2018, que establece el indicador de Gestién Etica de la Universidad
Nacional del Este, y consecuentemente se aprueba la Escala de Valoracién Etica de
la UNE (Ver en http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

Mision: Vision:
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5. MISION

Formacién de calidad en docencia; investigacién para la innovacién y el desarrollo
sostenible, la extensién con responsabilidad social en un entorno multicultural e

intercultural, preservando la identidad nacional.

6. VISION

Universidad reconocida nacional e internacionalmente por su pertinencia en la

formacién, investigacién, extensién e innovacién, con responsabilidad social.

7. OBJETIVOS DE CALIDAD

7.1 Asegurar la excelencia e innovacién en lo Académico y en la Gestién de
Investigacion.

7.2 Lograr la excelencia en servicios y en las tecnologias de la informacién y las
Comunicaciones.

7.3 Garantizar la sustentabilidad y crecimiento Institucional.

Mision: Vision:
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8. MAPA DE PROCESOS
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9. CARACTERIZACIONES

Caracterizaciones por Proceso, segilin Formatos de Gestién por Procesos del MECIP
(Ver en http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

10. MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES (NORMOGRAMA)

Se encuentra disponible en el archivo de Secretaria General, en la Administracién
del Sistema Integrado de Gestién y en la pagina de Rectorado, Escuela de Posgrado
y Escuela Superior de Bellas Artes, de la Universidad Nacional del Este (Ver en
http://une.edu.pv/web/index.php/mecip)

Reporte de evaluaci6n del Sistema Informatico de Evaluacién de la Auditoria
General del Poder Ejecutivo (Ver en http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

Con la cooperacién y asistencia desde la Secretaria Técnica de Planificacién del
Desarrollo Econémico y Social, se realizaron capacitaciones para la carga de datos
del Plan Operativo Institucional fundamentado en la metodologia de la gestién por
resultados.

Elaboracién del informe trimestral de Seguimiento al Plan Estratégico Institucional
Especifico (Ver en http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

Resolucién 01/2018 de la Asamblea Universitaria que aprueba el PEI 2018-2022

de la Universidad Nacional del Este (Ver en http://une.edu.py/web/index.ohp/mecip)
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PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS

- Plan Estratégico Institucional, periodo 2012-2016.

- Plan Estratégico Institucional de la Universidad Nacional del Este 2018-
2022, aprobado por Asamblea Universitaria N® 1/2018 (Ver en
http://une.edu.pv/web/index.php/mecip)

- Plan Estratégico Institucional del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela
Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este 2018-2022,
aprobado por Resolucién N2 1668/2018 (Ver en
http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

- Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2030.

- Plan Operativo Institucional (POI) 2018 - Sistema de Planificacién por
Resultados de la Secretaria Técnica de Planificacién del Desarrollo
Econdémico y Social.

- Manual del Modelo Estindar de Control Interno para las Instituciones
Publicas del Paraguay.

11. DESCRIPCION DE PROCESOS

Los documentos que conforman cada proceso (Resoluciones, procedimientos,
guias, instructivos, fichas de indicadores, caracterizaciones, protocolos, formatos,
etc.) se encuentran publicados en la pagina Institucional y en medio fisico en
Secretaria General del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela Superior de Bellas
Artes de la Universidad Nacional del Este. Con las guias para identificar sus
documentos.

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia, investigacién para la Universidad reconocida nacional e intemacionalmente por
innovacién y el desarrollo sostenible, la extensién con su pertinencia en la formacién, investigacién, extensién e
responsabilidad social en un entorno multicultural e innovacién, con responsabilidad social.

intercultural, preservando la identidad nacional.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este - Paraguay Web: www.une.edu.py

12. MAPA DE RIESGOS

Se encuentra disponible en cada uno de los procesos, en medio fisico en Secretaria
General de la Facultad del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela Superior de
Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este. Cada proceso para identificar sus
documentos.

Listado de Formatos aprobados (Ver en http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

13. CALIFICACION Y EVALUACION DE LOS RIESGOS EN LAS
ACTIVIDADES

Se identifican en el Mapa de Riesgos por Proceso (Ver en
http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

14. POLITICAS DE OPERACION

14.1 Modelo de Operacién por Procesos

La implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las Instituciones
Publicas del Paraguay (MECIP), promueve la adopcién de un enfoque basado en
procesos, donde se definen las interacciones en el quehacer Institucional. El
Modelo de Operacién por Procesos o Mapa de Procesos contiene el despliegue de
los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestién; lo integran los
PROCESOS ESTRATEGICOS, entendidos como aquellos que direccionan el
Rectorado, la Escuela de Posgrado y la Escuela Superior de Bellas Artes de la
Universidad Nacional del Este, por medio de los cuales se gestionan los recursos,
los PROCESOS MISIONALES, los inherentes a la misién de la Universidad Nacional
del Este y a la obtencién de los resultados, los PROCESOS DE APOYO que

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e interacionalmente por
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constituyen el soporte para que los procesos misionales y estratégicos se
desarrollen su gestién y finalmente los PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL
que consisten en el control, seguimiento, verificacién y evaluacién de resultados.

14.2 Politicas de Operacién con los Procesos

La definicién y divulgacién de las POLITICAS DE OPERACION es responsabilidad
del nivel directivo, a través de la Administracién del Sistema Integrado de Gestién.
Por su parte, su ejecucién y evaluacién permanente esta a cargo de los
responsables de cada proceso y de todos los servidores publicos de la Institucién.
Las politicas de operacién facilitan el control administrativo y reducen la cantidad
de tiempo en los tramites que los funcionarios ocupan en tomar decisiones sobre
asuntos rutinarios. Asi mismo estandarizan y garantizan el desarrollo oportuno de
las actividades en cada uno de los procesos que conforman el Sistema Integrado de
Gestién del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela Superior de Bellas Artes de
la Universidad Nacional del Este. Las politicas de operacién estin directamente
relacionadas con los otros elementos del componente Actividades de control ya
que éstas constituyen la base para la definicién de controles e indicadores,
necesarios para evaluar el desempefio del Control Interno y el cumplimiento de los
fines de la Institucién.

14.3 Identificacion de Poutcas

En cada uno de los procesos comprendidos dentro de Modelo de Operaci6n (Mapa
de Procesos), se definen Politicas de Operacién, las cuales se fundamentan en los
siguientes criterios:

- Objetivo del Proceso.
- Riesgosy Politicas de Administracién del Riesgo. 3\1‘1‘6%,\
- Requerimientos y necesidades del Cliente.

- Especificaciones del Servicio (Procedimientos).

Mision:
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Como herramienta a aplicar por los directores y asesores de cada dependencia y
posteriormente la maxima autoridad, el Rector, en los procesos correspondientes
para su control. Finalmente las Politicas de Operacién por Procesos establecidas
como Controles en las Entradas, en la Ejecucién de Actividades y Resultados o
Salidas se registran en los formatos de Caracterizacién de Procesos, el cual permite
al funcionario que participa en el proceso consultar dicha informacién.

14.4 Aprobacién de las politicas

Las politicas de Operacién se encuentran inmersas en los procedimientos y en la
caracterizacion de cada proceso las cuales son analizadas y aprobadas por el
Equipo Técnico MECIP y enviadas al Comité de Control Interno para su validacién.
El responsable de publicarlas y socializarlas es el director de cada dependencia con
su equipo de trabajo.

14.5 Revision de las Politicas

Cada vez que se considere necesario el responsable del proceso revisa las politicas
definidas, para asi garantizar que éstas se ajusten y se adapten a las diferentes
circunstancias que pueden presentarse en la Institucién.

15. POLITICAS DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Definidas en la Administracién del Riesgo (Ver en
http://une.edu.py/web/index.php/mecip)
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16. PLANTA DE PERSONAL

La planta de personal, resolucién y respectivas actualizaciones se encuentra en
medio fisico en la Secretaria General del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela
Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este de la Universidad
Nacional del Este. Con las guias para identificar los documentos.

Listado de Formatos aprobados (Ver en http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

17. FUNCIONES, ROLES Y RESPONSABILIDADES

Se encuentran descritas en el Manual de Funciones y Formato 62 Parimetros
definicién de Cargos de cada funcionario del Rectorado, Escuela de Posgrado y
Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, disponible en
el Proceso de Gestién del Talento Humano y en la Web Institucional (Ver en
http://une.edu.py/web/index.php/mecip)
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Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e intemacionalmente por
innovacién y el desarrollo sostenible, la extensién con su pertinencia en la formacién, investigacién, extension e
responsabilidad social en un entorno multicultural e innovacién, con responsabilidad social.

intercultural, preservando la identidad nacional.
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18. NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DE CARGOS

19. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Documento ubicado en Secretaria General y en el Proceso de Gestién del Talento
Humano del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela Superior de Bellas Artes de
la Universidad Nacional del Este, y disponible en la Web Institucional (Ver en
http://une.edu.py/web/index.php/mecip)
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20. MANUAL DE CALIDAD

Ver el Manual de Calidad del Sistema Integrado de Gestién del Rectorado, Escuela
de Posgrado y Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este,
disponible en la Web Institucional (Ver en http://une.edu.py/web/index.php/mecip)

21. MAPA ESTRATEGICO DE GESTION

En cumplimiento al Plan Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y la
Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, donde
adoptan los Ejes Estratégicos y los Objetivos Generales Estratégicos definidos para
el Plan Estratégico Institucional de la Universidad Nacional del Este, Periodo 2018-
2022, seglin Resolucién N2 01/2018 de la Asamblea Universitaria, modelo bajo el
cual se disefia la vinculacién de procesos, aprobada por Resolucién del Rectorado
N°593/2018. ()

MAPA ESTRATEGICO
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