UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
Consejo Superior Universitario

Encarnacion, 21 gle diciembre de 2021-
RESOLUCION CSU N° 091/2021.-

VISTA:

La sesion de fecha 21 de diciembre de 2021 del Consejo Superior Universitario (CSU) de
la Universidad Nacional de Itapua, y

CONSIDERANDO:

Que, en la misma, se ha incluido como punto del Orden del Dia “Correspondencias™ en
el que se dio tratamiento al Memorando presentado por la Dra. Nelly Monges de Insfrdn, en su
cardcter de Representante de la Maxima Autoridad del Equipo MECIP-Nivel Directivo.-----------

Que, por medio del Memorando de referencia, solicita la aprobacién de las politicas
operacionales, procedimientos y controles de la Universidad Nacional de Itapta- Version 1
(desde la vigencia de la NRM MECIP 2015), que constituye un requisito del Componente
Control de la Implementacién, Principio Control Operacional de la Norma de Requisitos
Minimos MECIP 2015 y que fue elaborado por Directivos, Jefes y Funcionarios de las distintas
areas de la institucién, revisada por el Equipo Técnico MECIP, y aprobada, previo analisis, por
el Comité de Control Interno

Que, luego de las deliberaciones correspondientes, los Miembros del Consejo Superior
Universitario resuelven su aprobacion. mmmmee -

Que, los reglamentos especificos de la Universidad, es atribucion del Consejo Superior
Universitario, de acuerdo a lo establecido en el articulo 16, inciso k) del Estatuto de la
Universidad Nacional de Itapta.---------------

POR TANTO
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ITAPUA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES Y DEBERES:

RESUELVE:

1) APROBAR las politicas operacionales, procedimientos y controles de la Universidad
Nacional de Itapua- Versiéon 1 (desde la vigencia de la NRM MECIP 2015), que
constituye un requisito del Componente Control de la Implementacion, Principio Control
Operacional de la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015, de conformidad a los
argumentos esgrimidos en el exordio de la presente Resolucién y al anexo de la misma---

2) ESTABLECER que las dreas que integran tanto el Rectorado como las Unidades
Académicas deberan aplicar la presente disposicién de conformidad a su ambito de
competencia y a su plan operativo

3) COMUNICAR a quienes ¢ fresponda y cumplido archivar.

ilddgardo|Gonzalez Irala
/Presidente del C.S.U.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
{' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 1-Direccionamiento Estratégico

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 1.1- Planificacién Estratégica

CODIGO: DE

(3) SUBPROCESO: 1.1.2. Aprobacién del documento de planificacion estratégica

CODIGO: ADPE

(4) PROCEDIMIENTO: Aprobacion del documento de planificacion estratégica
[No. (2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

RECTORADO/
VICERRECTORADO/
DECANATOS

COMISION DE
ELABORACION DEL
PEI

SECRETARIA
GENERAL/
SECRETARIA CSU

GABINETE DE RECTOR
(GR)

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU)

COMISIONES ASESORAS CSU

Preparacion de la solicitud de aprobacién del documento de planificacion
estratégica, adjuntando el borrador.

Inicio

Aprobacidon por Resolucion de Planificcacion Estratégica: La Comision de
Elaboracion del PEI, presenta la solicitud de aprobacion por mesa de entrada de
Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a Gabinete del Rector.
Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del
orden del dia para la siguiente reunion del CSU. Secretario/a de CSU presenta la
solicitud ante los miembros del CSU, durante la reunién. Miembros de CSU
tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban sobre tablas, el/la Secretario/a CSU
anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucion de aprobacion
del documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis
minucioso, el/la Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los
representantes, quienes posteriormente realizan el estudio correspondiente y

2 |dictaminan recomendando la aprobacion o el rechazo. Si el dictamen de la
Comision Asesora es favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formaliza y
comunica la resolucion de aprobacion. Si es dictamen no favorable, el/la
Secretario/a CSU devuelve a la Comision de Elaboracion del PEI, para la
coordinacion de la correccion. Una vez corregido , la Comision de Elaboracion
del PEI, presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si rechazan
sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la
fundamentacion correspondiente, devuelve a la Comisién de Elaboracion del PEI
para la coordinacion de la correccion. Una vez corregido la Comision de
Elaboracion del PEI presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. La
Comision de Elaboracion del PEI recibe y digitaliza la resolucién una vez
formalizada.

Presentacién de
solicitud

Ll

Recepcién y
derivaciéon a GR

Recepcion y
derivacion a Secr.
CsU

v

v

Coordinacién de
correccién

Presentacién ante | |

Csu

Recepcién y

digitalizacion

Redaccion y

Derivacién a

Com. Asesora
Requiere
dictamen
dEsta
correcc
to?

Si
Aprobacién

No

Devolucién

formalizacién
de Resolucié

Cumple
conlos st Recomienda

aprobacion

requisito

3 |Organizacion y archivo de la documentacion.

Archivo

Fin

Elaborado por: Lic. Liz Dahiana Genez

Fecha: 18/12/2021

Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 20/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

Firmado digitalmente
por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION s
cj mecip
2015

(1) MACROPROCESO: 1-Direccionamiento Estratégico CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 1.1- Planificacion Estratégica CODIGO: DE
(3) SUBPROCESO: 1.1.3. Socializacion del documento del PEI CODIGO: SDPEI
(4) PROCEDIMIENTO: Socializacién del documento del PEI
No. (2) RESPONSABLE i i
COMISION DE ELABORACION DEPARTAMENTO DE
DEL PEI COMUNICACIONES GABINETE DEL RECTOR (GR)
(1) ACTIVIDAD
1 Preparacion de las diapositivas para la presentacion del nicio
documento del PEI
v
5 Envio por correo electrénico institucional, solicitando acuse Envio de
de recibido. documento
A 4
Solicitud de
3 |Gestion de publicacion en el sitio web institucional. publicacion [ Publicacion
R
Reunidn general, registro de asistencia de los participantes, Reuniones |
tomas fotogréficas (o capturas de pantalla de la reunién, en
4 |cBso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta; v
Reunidn por area, registro de asistencia de los participantes, Actas

tomas fotograficas (o capturas de pantalla de lareunion,en || —
caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta.

Evaluacion [«

Evaluacion de la comprension del contenido de la Informe de
5 [documentacion socializada. Preparacion de informe de socializacidn y Visto Bueno
socializacion y evaluacion. evaluacién
Digitalizacién [«
I
6 |Organizacion y archivo de la documentacion.
Fin
Elaborado por: Lic. Liz Dahiana Genez Fecha: 18/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno ., ... Fecha:21/12/2021
NCCCTT LRARALAS)
digitalmente por
VIOLETA NELLY VIOLETA
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INSFRAN ~ INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCi
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 1-Direccionamiento Estratégico CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 1.2. Ejecucién del PEI CODIGO: EPEI
(3) SUBPROCESO: 1.2.1. Preparacion de plan y cronograma de actividades por lineas de accion CODIGO: PPCAL
(4) PROCEDIMIENTO: Preparacién de plan y cronograma de actividades por lineas de accion
No. (2) RESPONSABLE DIRECCION
COMISION DE ELABORACION
DEL PEI ADMINISTRATIVA/DPTO GABINETE DEL RECTOR (GR)
(1) ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO UA
1 Revision de las lineas de accion del PEI, por parte de los nici
responsables nicio
v
) Operativizacion de las lineas de accion en actividades y Operativizacion y
establecimiento de orden de prioridades priorizacion
Designacion de responsables de cada actividad Designacion de Ao
3 responsables Visto Bueno
4 |Calendarizacion de actividades Calendario
v
s Consulta de disponibilidad de recursos Consulta » Respuesta
e
[
v
Solicitud »  Autorizacién
6 |Obtencion de permisos y autorizaciones L
Fin <
Elaborado por: Lic. Liz Dahiana Genez Fecha: 18/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno NELLY E'i;r:li?nfpm Fecha: 21/12/2021
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
f- 2015 P

(1) MACROPROCESO: 1-Direccionamiento Estratégico

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 1.2. Ejecucién del PEI

CODIGO: EPEI

(3) SUBPROCESO: 1.2.2. Ejecucion del plan y cronograma de actividades

CODIGO: EPCA

(4) PROCEDIMIENTO: Ejecucion del plan y cronograma de actividades

No. (2) RESPONSABLE
COMISION E:LE:;BORACION AREA RESPONSABLE GABINETE DEL RECTOR (GR)
(1) ACTIVIDAD
, |Revision del cronograma de actividades
nicio
v
2 |Realizacion de las actividades planificadas Rzi'tiif/"’i‘;:’d”eje
3 s ision de | tividades planificad Supervisién de
upervision ae las activiaades planiticadas actividades
I
4 Preparacion de informes de las actividades Inft')r'me de —»| Visto Bueno
actividades
Archivo
5 |Organizacién y archivo de la documentacion.
Fin
Elaborado por: Lic. Liz Dahiana Genez Fecha: 18/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno i v Firmado Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘ mecip
2015

(1) MACROPROCESO: 1-Direccionamiento Estratégico CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 1.3.Seguimiento y Evaluacién del PEI CODIGO: SEPEI
(3) SUBPROCESO: 1.3.1. Preparacion de informe de cumplimiento del PE1 y propuesta de ajustes CODIGO: PICPPA
(4) PROCEDIMIENTO: Preparacién de informe de cumplimiento del PEI y propuesta de ajustes
No. (2) RESPONSABLE
RECTORADO/ COMISIONDE | o peTaRiA GENERAL/ | GABINETE DEL
VICERRECTORADO/ SEGUIMIENTO Y e
GRELEE SECRETARIA CSU RECTOR (GR)
(1) ACTIVIDAD DECANATOS EVALUACI

1 |Revision del PEI Inicio
I

Preparacion y
pr ion de
solicitud

Redaccién y
formalizacién de
Resolucid

—{» Aprobacién

Designacion de la Comision de Seguimiento y
Evaluacion del PEI

<
Archivo \

3 |Reuniones para medicion de cumplimiento del PEI
|
v
4 |Recoleccion de datos y evidencias
v
Andlisis y
5 [Preparacion del informe de cumplimiento del PEI elaboracién de
documentos
\_/—
v
6 |Reuniones para ajustes del PEI, de ser necesarias.
v
Redaccién de
7 |Redaccion de propuesta de ajustes del PEI propuesta de
ajustes PEI
Elaborado por: Lic. Liz Dahiana Genez Fecha: 18/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno NELLY | Firmado Fecha: 21/12/2021
VIOLETA digitalmente por
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

mecip

Principio: CONTROL OPERACIONAL

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 1-Direccionamiento Estratégico CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 1.3.Seguimiento y Evaluacion del PEI CODIGO: SEPEI

(3) SUBPROCESO: 1.3.2. Aprobacién de informe de cumplimiento del PEI y propuesta de ajustes CODIGO: AICPPA

(4) PROCEDIMIENTO: Aprobacion de informe de cumplimiento del PEI y propuesta de ajustes

No. T T T (2)RESPONSABLE

RECTORADO/ COMISION DE SECRETARIA GABINETE DE RECTOR
VICERRECTORADO/ SEGUIMIENTO Y GENERAL/ (GR) CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU

DECANATOS EVALUACION DEL PEI SECRETARIA CSU

(1) ACTIVIDAD
; Preparacion de la solicitud de aprobacion del documento de Informe de
Seguimiento del PEI, adjuntando el borrador.
-, Recepcién y Recepciony Derivacién a

Aprobacion por Resolucion de Informe de Seguimiento del PEI. La Comisidn de P’“:Q’L‘;:L‘;" e e derivacion a GR |[7| derivaciona secr. Com. Asesora
Seguimiento y Evaluacion del PEI, presenta la solicitud de aprobacion por mesa Gu Requiere
de entrada de Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a ¥ dictamen e
Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU || presentacionante | | e si Aprobacion oms si Recomienda
para incluir dentro del orden del dfa para la siguiente reunién del CSU. sy to? 2 aprobacién

Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los miembros del CSU, durante la
reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban sobre

tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y Coordinacion de
comunica la resolucién de aprobacion del documento. - Si deciden derivar a las correccion

comisiones asesoras para un analisis minucioso, el/la Secretario/a CSU procede

Devolucién

Recomienda
correccion

a entregar el documento a los representantes, quienes posteriormente realizan el f:fr‘r“:fzfc’:gn
) estudio correspondiente y dictaminan recomendando la aprobacién o el rechazo. de Resolucis

Si el dictamen de la Comisioén Asesora es favorable, el/la Secretario/a CSU 4
redacta, formaliza y comunica la resolucién de aprobacion. Si es dictamen no
favorable, el/la Secretario/a CSU devuelve a la Comisién de Seguimiento y
Evaluacion del PEI, para la coordinacion de la correccion. Una vez corregido ,
la Comision de Seguimiento y Evaluacion del PEI, presenta nuevamente y se
repite el mismo procedimiento. - Si rechazan sobre tablas, el/la Secretario/a
CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la fundamentacion
correspondiente, devuelve a la Comision de Seguimiento y Evaluacion del PEI, Recepcion y
para la coordinacion de la correccion. Una vez corregido la Comision de digitalizacion
Seguimiento y Evaluacion del PEI, presenta nuevamente y se repite el mismo
procedimiento. La Comision de Seguimiento y Evaluacion del PEI, recibe y
digitaliza la resolucion una vez formalizada.

Archivo
3 |Organizacion y archivo de la documentacién.
Fin
Elaborado por: Lic. Liz Dahiana Genez Fecha: 18/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA Firmadan diaitalmente
T
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION .
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 1-Direccionamiento Estratégico CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 1.3.Seguimiento y Evaluacion del PEI CODIGO: DE
(3) SUBPROCESO: 1.3.3. Socializacién del documento de evaluacién de cumplimiento del PEI y de ajustes del PEI CODIGO: SDPEI
(4) PROCEDIMIENTO: Socializacion del documento de evaluacién de cumplimiento del PEI y de ajustes del PEI
No. (2) RESPONSABLE
COMISION DE SEGUIMIENTO Y
" DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES | GABINETE DEL RECTOR (GR)
EVALUACION DEL PEI
(1) ACTIVIDAD
Preparacion de las diapositivas para la presentacion del
1 |documento de evaluacién de cumplimiento del PEI y de
ajustes del PEI
v
5 Envio por correo electrénico institucional, solicitando acuse Envio de
de recibido. documento
I
Solicitud de . .
3 [Gestion de publicacion en el sitio web institucional. publicacién > Publicacion
-
Reunioén general, registro de asistencia de los participantes,
tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunién, en Reuniones
4 |caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta; 3
Reunidn por area, registro de asistencia de los participantes,
tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunién, en Actas
caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta. .
Evaluacion <J
.z =z - v
Evaluacion de la comprension del contenido de la Informe de
5 |documentacion socializada. Preparacion de informe de Soc'a'l'zacf?“ y »  Visto Bueno
socializacion y evaluacion. eva ‘fc'on
Digitalizacion |«
1
6 |Organizacion y archivo de la documentacion.
v
Fin
Elaborado por: Lic. Liz Dahiana Genez Fecha: 18/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
NELLY Firmade
VIOLETA digitalmente por
NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
‘n mecip
2005

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESOQO: 2- Gestién Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.1. Gesti6n de las Ofertas Académicas: (Pre Grado- Grado y Postgrado) Presencial - Virtual CODIGO: GOA
(3) SUBPROCESO: 2.1.1. Proyecto Académico: (Pre Grado- Grado y Postgrado) Presencial - | CODIGO: PA
(4) PROCEDIMIENTO: 2.1.1.1. 2.1.1.1. Habilitacién o Apertura de Ofertas (HO)
(2) RESPONSABLE Direccion Consejo Directivo de
Unidades Académicas Académica las Unidades csu CONES
No. (1) ACTIVIDAD Rectorado Académicas

INICIO

'

=

alos
Si i equieimienta?

Resolucion
Planificar y Disefiar Estrategias para el -
L, Planificacién con la
2 proceso de elaboracién del proyecto coordinacién
conforme a la Guia del CONES ’

Investigacion rigurosa:

. Lo P Demandas,
3 Realizacion Andlisis Interno y Externo necesecidades y

condiciones internas

Identificacién del campo
s ., N laboral y las
4 Revisién y Elaboracion del Perfil competencicas necesarias

1 Conformacién del Comité Curricular

Acompafiamiento
para ver los

|

" . Matriz de coherencia con
5 Elaboracion del plan de Estudios las competencias
requeridas

Elaboracién de otros aspectos del Proyecto

6 . Aspecto Financiero -
académico Juridico-
Infraestructura -
7 Validacion: Socializacién con la comunidad Estrategias de comunciacion:
educativa Reunidn, correos, memos

Proyecto final con
todos los aspectos

f — Recepcién
Informe Final validado con

un memo del Comité

8 Preparacién del documento final

Curricular
3 Envio para la Aprobacion por el Consejo S
Directivo Si recuierimiento
Aprobado o
Resolucion de
Aprobacién
Verfcacitn
confamesia
amtriz de Control Analiza - Solicita
< dictamen
9 Envio del Proyecto Aprobado por el CD al > iy
requerimienos
csu
si
EP
Envia con todos los
documentos legales y > e
académicos -
10 |Presentacion al CONES para su aprobacion ‘ “ o
i
Aprobado devuelve para su
|
v >
Envio de Proyecto completo en formato J
1" . Remite para su archivo .
digital Archivar
i
v
Divulgar y archivar Archivar Archivar
12 |Socializacién con la comunidad Educativa
‘ FIN
Elaborado por: Direccion Académica Rectorado Fecha: 21/09/21
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021 NELLY VIOLETA
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 Firmado digjtalmente

MONGESDE POTNELLYVIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

g Consejo Superior Universitario
INSTITUCION: D NACIONAL DE ITAPGA VERSION. 1_CONTROL DE CAMBIO: 1" Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
Principio: CONTROL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

meci
l'l nP

(1) MACROPROCESO: estion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.1. Gestion de las Ofertas Académicas: (Pre Grado- Grado y Postgrado) Presencial - Virtual CODIGO: GOA
3) SUBPROCESO: 2.1.1. Proyecto Académico: (Pre Grado- Grado y Postgrado) Presencial -| CODIGO: PA

(4) PROCEDIMIENTO: 2.1.1.2. Actuaizacion de Carreras o Programas (AC_P)
Direccion Consejo
Unidades Académicas ica las Unidades csu CONES
No._|(1)ACTIVIDAD Rectorado
No
INICIO
1 |conformacién del Comité Curricular
= <
2 Planificar y Disefiar Estrategias para el proceso de| | Plrifcsionconta
actualizacion del proyecto —
Investigacién rigurosa:
jas, necesi
3 |Realizacion Analisis Interno y Extemo dades y condiciones
intermas

4 |Revisiony ajustes del Perfil

Identificacion del campo
laboral y las.

y
competencicas necesarias

5 |Elaboracion y ajustes del plan de Estudios

Matriz de coherencia con
las competencias
requeridas

‘Acompatamiento
paraverlos

Elaboracion de otros aspectos del Proyecto

6 ‘Aspecto Finandiero - I
académico Juridico-
Infraestructura -
, | vaiidacién: Sociaizacion con la comunidad
educativa

8 |Preparacion del documento final

Proyecto final con
todos los aspectos.

8 |Envioparala Aprobacion por el Consejo

> Recepcion
Informe Final validado con

un memo del Comite
Curricular

Directivo) s

Resolucion de-
‘Aprobacion

9 |Envio del Proyecto Aprobado por el CD al CSU
Resolucion
Envia con todos los
documentos egalesy =
académicos .
10 |Presentacion al CONES para su aproba . o
1 i Remite para s archivo
1 [Envio de Proyecto completo en formato digital e Archivar

12 [Socializacin con la comunidad Educativa

| Avchivar Avcrivar

Divulgary archivar

FIN

Elaborado por: Direccion Académica Rectorado

Fecha: 21/09/21

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, E%uIE Técnico MECIP. Fecha: 05/11/2021
Aproba ra. NELLY VIOLETA

P! fo por . Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno __Fecha: 21/12/2021
MONGES DE

INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
(' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 2- Gestién Académica y de Investigacion- GAI | CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.1. Gestion de las Ofertas Académicas: (Pre Grado- Grado y Postgrado) Presencial - Virtual CODIGO: GOA
(3) SUBPROCESO: 2.1.1. Proyecto Académico: (Pre Grado- Grado y | CODIGO: PA
(4) PROCEDIMIENTO: 2.1.1.3. Inactivacién de Carreras o Programas (IC_P)
(2) RESPONSABLE Comite
No. Direccion de Carreras o Programas | Consejo Directivo de las UA Académico y Csu
(1) ACTIVIDAD Cientifico
Planificacion de las ofertas
1 |académicas para el
siguiente afio lectivo
Identificacion de las ¢ Andlisis rigurosa
5 demanda de la carrera o Anélisis rigurosa - condiciones - Informe -
programa y su eficiencia internas
actual interna
Elaboracion de un informe - -
Informe con criterios académicos
3 Qetal_lado de las of_ert_as con las carreras - programas a
inactivas para el siguiente ofertar
afo. ’J
: }
I I no
Se remite el plan con el Rechazado Recepciona e informa
3 Envio al Consejo Directivo calendario de los programas y se analiza en Reunion
y CSU carreras activos y la lista de los
inactivos
‘ aprobado
A 4
Listado de carreras y programas Difusion a través de
., ., - Difusion a través de distintos isti i
Recepcion de la resolucion medios distintos medios
4 |Para la difusion de las ‘
ofertas activas para el \
siguiente afio
FIN
Elaborado por: Direccion Académica Rectorado Fecha: 21/09/21
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
NEEEY-HOEETA FiTmado df
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 MONGES DE por NELLY VIOLETA

INSFRAN

MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

') meci
" 2015 P

(3) SUBPROCESO: 2.4.1. Planificacién y Gestion

(1) MACROPROCESO: 2- Gestion Académica y de Investigacién- GAI CODIGO: GAI
(2) P1[2.4. Gestion de Difusion Cultural | CcODIGO: GEC
CODIGO: PG

(4) PROCEDIMIENTO: 2.4.1.1.Disefio de Programas: Coruni, Ballet, Orquesta, Teatro e Identidad Nacional.(DP-CBOTIN)

(2) RESPONSABLE

Departamento de Difusion
Cultural Rectorado

Direcciéon Académica Rectorado
No. |(1) ACTIVIDAD

Unidades Académicas

e

] 1. Identificacion de programas INICIO
culturales
Y
2. Elaboracion del plan general PREPARACION DEI PLAN
2
cultural UNI
y,
NO
CUMPLE CON
LOS RECHAZADO
REQUISITOS?
3 3. Aprobacién del plan con sus
respectivos programas
APROBADO
RESOLUCION DE LOS
PROGRAMAS Difusién por whatsap,
. correo electonicos y
4 4. Difusi6n del plan con sus | Redes sociales.
respectivos programas

Fin
Elaborado por: Direcciéon Académica Rectorado Fecha: 21/02/22
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA rmado bor
MONGES DE ~ NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE

INSFRAN
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3\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

) meci
" 2015 P

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 2- Gestién Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
(2) PR[2.4. Gestion de Difusién Cultural | CODIGO: GFC
(3) SUBPROCESO: 2.4.1. Planificacién y Gestion CODIGO:

(4) PROCEDIMIENTO: 2.4.1.2.Planificacion de Proyectos Culturales conforme a los programas: (PPCP)

(Z) RESPUNSABLE

Departamento de Difusion

Direccion Académica

Unidades Académicas

UNI

APROBADO

No. |(1) ACTIVIDAD Cultural Rectorado Rectorado
1 |1. Elaboracién de POA INICIO
\
) A 4
2. Desarrollo de reuniones REUNIONES PARA PARA
2 |para la planificacion de la ELABOCRSFTIEJAR:(LSENDA
agenda cultural
3. Elaboracion de calendarios ELABOACION DE LA AGENDA
Lo Cl
3 |de actividades culturales para ULTURAL
las sedes y filiales
NO
H iA CUMPLE
4. Organlz_acmn de las ConLos B RECHAZADO
presentaciones de elencos REQUISIT
4 |artisticos en eventos 0s?
académicos y culturales de la sl

Archivar

Difusién por whatsap,
correo electonicos y Redes

5 |5- Difusién de la agenda sociales.
cultural y académico. \
Fin
Elaborado por: Direccion Académica Rectorado Fecha: 21/02/22
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA
MONGES DE

Firmado digjitalmente

INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN
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) UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
! ‘ o : Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

s Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
‘n mecip
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 2- Gestién Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
(2) PR{2.4. Gestion de Difusion Cultural | CODIGO: GFC
(3) SUBPROCESO: 2.4.1. Planificacién y Gestion CODIGO:

(4) PROCEDIMIENTO: 2.4.1.2. Seguimiento y Evaluacion de Programas y Proyectos Culturales (SEPPC)

(2) RESPONSABLE

Departamento de Difusién Cultural Direccién Académica
No. (1) ACTIVIDAD Rectorado Rectorado
1. Disefio de mecanismos de seguimiento y
1 |evaluacion de las actividades conforme a los INICIO

programas.

'

. . . . RELLENO DE FORMULARIOS
2. Aplicaciéon mecanismos de evaluacion de B

VERIFICACION

2 -
las actividades conforme a los programas
ELABORACION DE
INFORMES DE <
RESULLTADOS
!
Y
3 3. Sistematizacién en un informe los \  VERIFICACION
resultados. g
Fin
Elaborado por: Direccion Académica Rectorado Fecha: 21/09/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA Firmadg

MONGES DE  NELLY VIO

te por
LETA

INSFRAN MONGES DE

INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

) meci
" 2015 P

(3) SUBPROCESO: 2.4.1. Planificacién y Gestion

(1) MACROPROCESO: 2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
2) P]|2.4. Gestion de Difusion Cultural CODIGO: GFC
CODIGO:

(4) PROCEDIMIENTO: 2.4.1.3. Implementacion de Programas y Proyectos Culturales (IPPC)

L S Departamento de Difusion Direccion Académica ) . .
Unidades Académicas
No. [(1) ACTIVIDAD Cultural Rectorado Rectorado
1. Elaboracion de proyectos
4 |conforme a los programas INIclo
A4
2.Aprobacién de los proyectos con NO
sus respectivas actividades. CUMPLE
CON LOS — RECHAZADO
REQUISIT
2 os?
APROBADO _|_
3. Difusién de las actividades a —
Difusién por whatsap,
desarrollar _
3 correo electonicos y
Redes sociales.
4. Control y seguimiento a las .
actividades para su ejecucion. SEGUIMIENTO DE
GESTION PARA LA
EJECUCION DE LAS
4 ACTIVIDADE
v
: Archivar :
" T JECUCION
5. Ejecutar las actividades > . EE AS
planificadas. ACTIVIDADES
5
Fin

Elaborado por: Direccién Académica Rectorado

Fecha: 21/09/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

IRRVAWI

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

TS LA
LT VTUTET A Firmado digitalmente

VIONGES DE POT NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1°

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s mec
{ 2015 P

(1) MACROPROCESO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO:2.5.1. Planificacion y Gestion de recursos Bibliograficos CODIGO:PGRB

(4) PROCEDIMIENTO:2.5.1.1. Identificacion de necesidades

(2) RESPONSABLE

Funcionarios CRIUNI

Unidad Académica

No. |(1) ACTIVIDAD
Reconocimentos de [ . ]
1 Inicio
necesidades T
Identificacion de Aprobacién
5 Aprobacién de necesidades N de
necesidades necesidades
Elaboracdn de
FODA <
3 |Elaboracion de FODA J
Analisis
J, No
4. |Analisis integral Gestion
Gestion J’
. Cumplimineto/
5 |correspondiente por Gestion
el CRIUNI
Cumplimieto de la
6 |aprobacion de

acuerdo a las

L~ J.

Elaborado por: Centro de Recursos de Informacién- D. Académica

Fecha: 21/09/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA fimagod

MONGES DE por NELL
INSFRAN

gitalmente
VIOLETA

MONGES DE INSFRAN



7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ | Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
¥ Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1°

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

CC_)M_P_ONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 20}5
(1) MACROPROCESQO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO:2.5.1. Planificacion y Gestion de recursos Bibliogréaficos CODIGO:PGRB

(4) PROCEDIMIENTO: 2.5.1.2. Seleccion e Incorporacion en el anteproyecto

—~{2) RESPONSABLE

Funcionarios CRIUNI
No. |(1) ACTIVIDAD

Direcciéon Académica

1 Planificacion del [ Inicio
anteproyecto 7 g
Planificacién del . Aprobacién
2 |Aprobacién del plan anteproyecto de las ideas
Realizacion del Diagnéstico )
3 diagndstico por los <
responsables del
proyecto J, No
4 Definir estrategias Definir estrategias
" |para la aplicacién
4
Seguimiento de la Seguimiento /
5 |solicitud de
aprobacion 1)
Socializacidn
6 Socializacion del

v
proyecto [ Fin ]

Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica

Fecha: 21/09/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digjitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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) UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
/ 7l Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
‘ v Consejo Superior Universitario
¥ J p
W z "\ Z > 2
wivo 1w ION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1°
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 20}5
(1) MACROPROCESQO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO:2.5.1. Planificacion y Gestion de recursos Bibliogréaficos CODIGO:PGRB
(4) PROCEDIMIENTO: 2.5.1.3. Adquisicion: compras — donacion Procesos admnistrativos:Sellado.
(2) RESPONSABLE Direccion
Funcionarios CRIUNI |Admnistrativo de las Patrimonio
No. |(1) ACTIVIDAD UA v Rectorado
.y Inicio
1 |Gestion de Recursos \ ]
Gestion de
o Recursos
5 Inicio del proceso
. . N
administrativo
Aquisicién
| de bienes
L . y servicios
3 Aquisicion de bienesy
servicios
Compras de los Inicio del
4. |materiales proceso
T ‘e administrativo
bibliograficos T
Donacién de los Compras
5 |materiales
bibliograficos l
6 Catalogacion Donacion
patrimonial
. Proceso de
Incorporacion en L
» ) ) Catalogacioén
_ |Incorporacion en la la lista de bienes patrimonial
lista de bienes ¥
[ Fin ] &
Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica Fecha: 21/09/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno  Fecha: 21/12/2021  NELLY VIOLETA ga46 digiimente
MONGESDE ™ ~por NELLY VIOLETA
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7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ | Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
i ARO Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
{ 2015 P

(1) MACROPROCESO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAl  |[CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO:2.5.1. Planificacion y Gestion de recursos Bibliograficos CODIGO:PGRB

(4) PROCEDIMIENTO: 2.5.1.4 Organizacion Recursos Bibliograficos

(2) RESPONSABLE

No. |(1) ACTIVIDAD

Funcionarios CRIUNI

Inicio
: Proceso de incorporacién de los
materiales bibliograficos v
Crganizacion de Recursos Biblivaraficos
5 Incorpacién de los materiales
bibliograficos W
Si
3 [Catalogacién por el sistema Dewey | Catalogacion por Dewsay |

¥

Catalogacion por codigo Cutter

4. |Catalogacion por el codigo Cutter

¥

Catalogacion por numero de entrada

Catalogacién por nimero de entrada
por el sistema bibliotecario

¥

Fin

|«

Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica

Fecha: 21/09/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

FeCha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA Firjnado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

s mec
{ 2015 P

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

No. |(1) ACTIVIDAD

(1) MACROPROCESO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO: 2.5.2. Prestacion de Servicios cODIGO:PS
(4) PROCEDIMIENTO: 2.5.2.1 Solicitud de carne.
(2) RESPONSABLE
Funcionarios CRIUNI Usuario

1 |Ingresa al CRIUNI Virtual [

Selecciona el formulario

inicio ] B

de solicitud de carné NO

Completa el formulario de
la solicitud de carné

El usuario debe contar

con todo los documentos

4. ; Elaboracén de
requeridos para la .
carné

solicitud del carné

Entrega de Carné
5 |Elaboracion de carné

Entrega del carné en r N
Fin

5 [formato impreso en el
CRIUNI

Solicitud de
carné

v

Ser
estudiante,
docente y/o

funcionario de
la Institucion

Solicita el
formulario de
Carné

Contar con
todos los

requisitos para
la solicitud del
carné

Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica

Fecha: 21/09/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

Firmado

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA 4igi

MONGES DE ~ NELLY VIOLETA

INSFRAN MONGES DE
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7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)

\ @ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
S R :
s’

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

) meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestidn de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO: 2.5.2. Prestacién de Servicios CODIGO:PS
(4) PROCEDIMIENTO:2.5.2.2 orientacién generales para el usuario en el uso de las fuentes, servicios y recursos de la informacion. Reglamentos- Mecanismo y
procedimientos
(2) RESPONSABLE
Funcionarios CRIUNI Direcci6n académica Usuario
No. |[(1) ACTIVIDAD
L ] ) B Inicio
1 [Planificacién del calendario de orientacion
W
Planificacion del Aprabacion
Calendario delplan
2 |Aprobacion del plan
Socializacionelplan |.
o ] . deorientacion
3 [Socializacion el plan de orientacion
>
Desarrollodela
A Desarrollo de la orientacién conforme a lo orientacion
planificado
Emitirinforme | Evaluacion de
. . . - la orientacidn
5 |Evaluacion del plan de orientacion
I
6 [Emision de informe Fin
Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica Fecha: 21/09/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
NELLVVIOLETA Fradodl
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 MONGES DE por NELL'

gitalmente

INSFRAN

VIOLETA

—MONGESDE INSFRAN



7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ | Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
> \‘ié;s 3 Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1°
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION !

Principio: CONTROL OPERACIONAL (‘ meup

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI

(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI

(3) SUBPROCESO: 2.5.2. Prestacion de Servicios CODIGO:PS
(4) PROCEDIMIENTO:2.5.2.3 Uso de la sala de informatica

(2) RESPONSABLE

No. [Ty ACTIVIDAD USUARIO
[ Inicio ]
1 El usuario solicita el horario para el uso de la sala de J,
informatica Uso de sala de
Informatica

Solicitar horario de
Uso

2 |El usuario ingresa a la sala de Informatica

h 4

Fegistrar acceso

3 [Registrar en la planilla su acceso a la sala de informatica

Fespetar normas internas

4. |El usuario debe respetar las normas internas del uso de la sala Yo
Si
Utilizacion de sala
c El usuario debe utilizar de forma responsable la sala de
informatica v
Fin .
Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica Fecha: 21/09/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA igitalmente

MONGES DE  por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1°

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

' meci
( 2015 P

(1) MACROPROCESQO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO: 2.5.2. Prestacion de Servicios CODIGO:PS
(4) PROCEDIMIENTO:2.5.2.4 Prestamos y devolucion de libros: Préstamo en sala, al aula'y
(2) RESPONSABLE
Funcionarios CRIUNI Usuario
No. [(1) ACTIVIDAD
: El usuario solicita el prestamo del | Inicio I
material bibliografico requerido
2 |El usuario presenta su carné libros Carne
Verficacion que el usuario no cuente
3 [con moras pendientes por Verificacién de no
préstamos [ contar con mora
Eleccién del material bibliografico
4. |requerido por el usuario para
realizar el prestamo S Eleccién del libro
5 Completado de la ficha digital del
libro a ser prestado Compl‘e’Far ficha
digital
El libro es prestado al usuario por
los dias estipulado por el CRIUNI Préstamo de libro
6
5 El usuario realiza la de devolucion Fin Devolucidn de libro
del libro prestado

Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfrdn, Comité de Control Interno

Fecha: 21/09/2021
Fecha: 05/11/2021

Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA Firmado digitalmente
por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN

MONGES DE
INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1°

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

s meci
{ 2015 P

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

Socializacion el plan de

3 . P
orientacion

4 Desarrollo de la orientacion
conforme a lo planificado

5 Evaluacién del plan de
orientacion

6 |Emisién de informe

(1) MACROPROCESO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESQ: 2.5.2. Prestacion de Servicios CODIGO:PS
(4) PROCEDIMIENTO: 2.5.2.5 Alfabetizacion en informacion. Busquedas en bases de datos. Difusion
(2) RESPONSABLE . . .
; : Direccion .
Funcionarios CRIUNI . . Usuario
No. [(1) ACTIVIDAD académica
1 [Planificacion del calendaric
Planificacion del Aprobacion
Calendario N delplan
2 |Aprobacion del plan

Socializacionelplan |
deorientacidn

Desarrollodela

arientacion

Emitirinforme

|
¥

Fin

Elaborado por: Centro de Recursos de sinuiinaciui- u. muauctinua
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfrdn, Comité de Control Interno

Evaluacion de
la orientacidn

I'CUlIQ. £1IVIlcvcL

Fecha: 05/11/2021

Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA  giimado digitaimente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN



Consejo Superior Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1°

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 20}5
(1) MACROPROCESQO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO: 2.5.2. Prestacion de Servicios CODIGO:PS
(4) PROCEDIMIENTO: 2.5.2.6 Satistaccion de usuarios. Actividades de difusion.
—] (2) RESPONSABLE
Funcionarios CRIUNI Usuario
No. [(1) ACTIVIDAD
1 Elboracién del formulario de
satisfaccién por el CRIUNI
Elaboracién de formulario
de satisfaccion
Difusiéon del formulario de
2 [satisfaccidon a los usuarios del
CRIUNI e s
Difusién de
los usuarios
3 Envio de la respuestas de los NO S|
usuarios.
Recepcidn de respuestas | <] Respuesta de los usuarios
Recepcién y procesamiento ~L
4. |de las respuestas de los Edicion y entrega de
ususarios informe
sl
c Elaboracién y entrega de -
informe Fin

Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica

Fecha: 21/09/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA

Firmado dipitalmente

MAONMCES OC
Moo DT

INSFRAN

porNEERVIOLETA
MONGES DE INSFRAN



% UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1°

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

' meci
( 2015 P

(1) MACROPROCESO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO: 2.5.2. Prestacion de Servicios CODIGO:PS

(4) PROCEDIMIENTO: 2.5.2.8. Gestion de Repositorios digitales

(2) RESPONSABLE

Funcionarios CRIUNI

Unidad Académica

No. |(1) ACTIVIDAD
Obtener un correo exclusivo para %
L Inici
1 |los trabajos finales de grado y nicto ]
Postgrado l
Solicitud de trabajo finales de Grado
. Obtener un
2 |y Postgrado a las unidades correo exclusivo
académica
Cargado de los trabajo final de l
grado y Postgrado en formato S|
3 L . = Cargar TF
digital en el drive por los ” Drive
responsables designados.
Controlar de los trabajos finales de
Cargar TF
4. |gradoy Postgrado que se elevaran Repositorio <
al repositorio No 3
Dar acceso a la
vizualizacion
c Dar a acceso a los usuarios de 7
forma limitada. ( Fin ]

Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica

Fecha: 21/09/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfrdn, Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021 \gi1y VIOLETA Firmado

por
MONGES DE ~ NELLY VIOLETA

INSFRAN MONGES DE
INSFRAN
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7. N UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)

\ | Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
e Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

' meci
( 2015 P

(1) MACROPROCESO:2- Gestion Académica y de Investigacion- GAl |CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO: 2.5.3. Control y Monitoreo CODIGO:CM

Equipamiento técnico. Mantenimiento y Soporte. Iluminacién. Ventilacion. Calefaccién
Criterios de seguridad

(2) RESPONSABLE

No. |(1) ACTIVIDAD

Direccién General de Adminstracion y
finanzas

Control de los equipamiento y ambientacion del
CRIUNI

Inicio

L J

Equipamignto y Ambientacion

2 |Solicitud de equipamineto y ambientacion

plicitud de equipamiento y ambientacion

3 |Recepcion de la provision de mobiliario

il

:

Provision de mobiliario

4. [Recepcion de la provision de equipamientos

Realizacion del mantenimiento y soporte técnicos
por parte de los departamentos encargados

L¢ No

Frovision de equipamientos

Y

Mantenimiento y sopore

¥

Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica

Fecha: 21/09/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfrdn, Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA Firmado
por

MONGES DE NELLY VIOLETA

MONGES DE
INSFRAN INSFRAN



Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

7. UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
@ Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
{A mecip

(1) MACROPROCESQ:2- Gestion Académica y de Investigacion CODIGO:GAI
(2) PROCESO:2.5. Gestion de Recursos de Informacion CODIGO:GRI
(3) SUBPROCESO: 2.5.3. Control y Monitoreo CODIGO:CM

(4) PROCEDIMIENTO: 2.5.3. 2. Mantenimiento y control de calidad del
catalogo. Conservacion de los libros.

(2) RESPONSABLE|Funcionarios CRIUNI

No. |(1) ACTIVIDAD

Realizacion del control de los materiales I Inicio I

bibliograficos

Control de los materiales
biblograficos

2 |Catalogacion a través del sistema Dewey

Catalogacio
3 [Elaboracién de fichas
Elaboracion de fichas
J/ NO
A, , - Division por areas
4. |Division por areas tematicas Pe
tematicas
Colocacion en estanteria
5 |Colocacién en estanteria 7
Mantenimiento de los
materiales
6 |Mantenimiento de los materiales bibliograficos
Fin
Elaborado por: Centro de Recursos de Informacion- D. Académica Fecha: 21/09/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA o bigitaimente

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN



f \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
{ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
N \".:,.', - Consejo Superior Universitario
INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL (‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 2. Gestion Académica y Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.3. Gestion de Bienestar Estudiantil CODIGO: GBE
(3) SUBPROCESO: 2.3.1. Acceso CODIGO: AC
(4) PROCEDIMIENTO: Matriculacion
(2) RESPONSABLE
SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION ACADEMICA
No. |(1) ACTIVIDAD
1 InscrlPC{on en el Sistema de Control INICIO
Académico
A 4
NO
ESTA
5 Habilitar las inscripciones segin lo CORRECT ——»| RECHAZADO
establecido en el calendario académico o?
Sl
4 APROBADO
3 Difusion de la apertura de las -
inscripciones DIFUSION POR
REDES SOCIALES
NO
CUMPLE
Establecer una fecha de entrega de CON LOS
4 Documentos requeridos REQUISITOS ——»| RECHAZADO
N|
5 Inicio de clases en los horarios
establecidos. APROBADO
PREPARAR LOS
6 |Elaborar legajos de los postulantes DOCUMENTOS
/—
7 |Confeccionar lista de los postulantes. ELA?_%?ﬁR A 7/\
ARCHIVO
]
8 |CIERRE DE LAS INSCRIPCIONES
Elaborado por: Secretaria Académica FACEA Fecha: 29/10/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA i ado digitalmdnte

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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/' o\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.I)
! @ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

g

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
cj mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 2. Gestion Académica y Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.3. Gestion de Bienestar Estudiantil CODIGO: GBE
(3) SUBPROCESO: 2.3.2. Programas de Bienestar CODIGO: PB
(4) PROCEDIMIENTO: Orientacion Académica (Claustro Estudiantil)
(2) RESPONSABLE
SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION ACADEMICA

No. |(1) ACTIVIDAD

Fijar la fecha y la hora a ser
1 INICIO
desarrollo el claustro por carrera
|
v
) . Preparar los
B Elaboracion de materiales materiales de apoyo
audiovisuales a ser utilizados para la exposicién

. . . . 2
Realizar las invitaciones I
. . Difusidn por whatsap,
correspondientes por medio del .
3 correo electonicos
delegado de curso y grupos de
alumnos
v
4 Adecuar las salas para la Preparar la sala a ser
realizacion del claustro utilizada para el claustro

NO
ESTA
CORRECTO? — »| RECHAZADO
Coordinar con el Director/a de
5 |carrera para el correcta ejecucion
de las actividades programadas S|
APROBADO
Elaborar las carpetas de Preparar las Carpetas.para
6 . . cada carrera con una lista <
asistencias por carrera.
a ser completada
Elaborar un
infome final —_—b
7 Redaccion de informe final del Archivar
claustro
Elaborado por: Secretaria Académica FACEA Fecha: 29/10/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA  Firmado diai L
MONGES DE por NELLY VIOLETA

INSFRAN MONGES DE INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

4 meci
U 2015 P

iones a estudiantes)

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 2. Gestion Académica y Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: (2) PROCESO: 2.3. Gestion de Bienestar Estudiantil CODIGO: GBE
3) SUBPROCESO: 2.3.2. Programas de Bienestar CODIGO: PB

PROCEDIMIENTO: Tutorias y otros programas (C:

(2) RESPONSABLE

SECRETARIA ACADEMICA

(1) ACTIVIDAD

DIRECCION ACADEMICA

SECRETARIA GENERAL

Elaboracion del proyecto de
capacitacion

( wicio )_

Remitir propuesta de cronograma

Enviar cronograma
de actividades de

mediante Resolucion C.D FaCEA

2 . s
a decanato para la aprobacion capacitacion
CUMPLE CON
REQUISITOS?
3 Aprobacion de la propuesta

RESOLUCION DE

APROBADO APROBACION

Archivar

/ Archivar

4 |Publicacion en las redes sociales

DIFUSION POR LAS
REDES SOCIALES

A

2
DIVULGACION POR LOS

5 [Invitacion a interesados

MEDIOS DE
COMUNICACION

PREPARAR LA SALA DONDE SE
REALIZARA EL EVENTO. Y ADECUAR

6 [Realizacion del evento
LOS MATERIALES A SER UTILIZADOS

~

Informe de resultados

ELABORAR EL INFORME
FINAL DE LA
CAPACITACION

Archiv

ar

FIN

Elaborado por: Secretaria Académica FACEA

Fecha: 29/10/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
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3 \‘.‘,» v Consejo Superior Universitario

,.?V'Z H 7
/@‘ FINUNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCi
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 20]5
(1) MACROPROCESO: 2. Gestion Académica y Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.3. Gestion de Bienestar Estudiantil CODIGO: GBE
(3) SUBPROCESO: 2.3.3. Promocion CODIGO: PB

(4) PROCEDIMIENTO: Pre-requisitos de titulacion (Evaluacion Final)

(2) RESPONSABLE

SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIA GENERAL

No. [(1) ACTIVIDAD

] Solicitud de propuesta de horarios INICIO
de examenes finales

NO
CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS?

—| RECHAZADO

Recepcion de propuesta de
horarios

APROBADO

Recopilacion y elaboracion en .

: PREPARACION DE LA
3 |planilla excel. de la propuesta PROPUESTA DE HORARIOS
final de horarios.

RECEPCION DE LA PROPUESTA

Mesa de entrada a la Propuesta en
l DE HORARIOS

Secretaria general

RESOLUCION DEL
HORARIO DE EXAMENES

FINALES
5 Recepcion de la Resolucion y \T—
Publicacion de la misma

Difusién por whatsap,
correo electonicos Y Redes
sociales

Carga de Actas, horario de Elaborar la numeracién de actas

6 examenes por carreray cargar en el SICA
|
4 Elaboracion de lista de examen Preparar las listas | Fin
por asiganatura, por oportunidad de examen
Elaborado por: Secretaria Académica FACEA Fecha: 29/10/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 Firmado

NELEY-HOLETA Figialmente por
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./ ¥ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
l o Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
3= Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 2. Gestion Académica y Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.3. Gestion de Bienestar Estudiantil CODIGO: GBE
(3) SUBPROCESO: 2.3.3. Promocién CODIGO: PB
(4) PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informe Académico sobre alumno
(2) RESPONSABLE
SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION ACADEMICA
No. |(1) ACTIVIDAD
Recepcion y mesa de entrada
1 : INICIO
correspondiente
v
Elaboracién de informe sobre la REDACCION EL INFORME
2 |solicitud de cambio de carrera o CORRESPONDIENTE
reincorporacion SOLICITADO
A A
NO
CUMPLE CON
L0S —»| RECHAZADO
. ., REQUISITOS?
Verificacaion y control del
3.
informe elaborado
S|
APROBADO
!
v
1
[
., APROBACION DEL
4 Recepcion del Informe con INFORME CON FIRMA DE
respuesta de aprobacion. DIRECTORA ACADEMICA
Archivar
v
DISPONER EL
Llevar a cabo lo dispuesto por el CUMPLIMIENTO DE LO
5 C . . . DISPUESTO
onsejo Directivo
FIN
Elaborado por: Secretaria Académica FACEA Fecha: 29/10/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA .. 0 s

MONGES DE  por NELLY VIOLETA
INSERAN MONGES DE INSFRAN



Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

/" \ Fin . UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N..)

¢ M AR
b

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
V 2015 P

(1) MACROPROCESO: 2. Gestion Académica y Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.3. Gestion de Bienestar Estudiantil CODIGO: GBE
(3) SUBPROCESO: 2.3.3. Promocion CODIGO: PB

(4) PROCEDIMIENTO: Pre- requisitos de titulacion (ELABORACION DE DICTAMEN DE CONVALIDACION

(2) RESPONSABLE
SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION ACADEMICA
No. [(1) ACTIVIDAD
1 Recepcion y mesa de entrada INICIO
correspondiente
CORRECCION DEL
MEMO
2 Verificacaion y control del memo ELABORADO
elaborado
v
Elaboracion de la convalidacion REDACCION EL DICTAMEN
3 del alumno CORRESPONDIENTE
SOLICITADO
CUMPLE CON NO
LOS

REQUISITOS? \ RECHAZADO

Verificacaion y control del
4 1.
dictamen elaborado
Sl
APROBADO
L
L
5 Recepcion del Dictamén con APROBACION DEL
respuesta de aprobacion. & | PDICTAMEN CONFIRMA
. DE DIRECTORA
Archivar y
v
f DISPONER EL
6 Llevar.a ca.bo 19 dispuesto por el CUMPLIMIENTO DE > FIN
Consejo Directivo LO DISPUESTO
\_
Fecha: 29/10/2021

Elaborado por: Secretaria Académica FACEA

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 05/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

Fecha: 2171272021 NELLY VIOLETA

Firmado digitalmente

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN



Fin .
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario
INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 2. Gestion Académica y Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.3. Gestion de Bienestar Estudiantil CODIGO: GBE
(3) SUBPROCESO: 2.3.3. Promocién CODIGO: PB
(4) PROCEDIMIENTO: Pre- requisitos de titulacién ( Defensa de Tesis)
(2) RESPONSABLE
SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION ACADEMICA
No. [(1) ACTIVIDAD
INICIO
1 |Elaboracion de actas de defensa CONFECCION DE ACTAS
POR ALUMNO
¥
2 Elaboracion de planillas de DETALLAR SU NOMBRE, TITULO
evaluacion de egresados DE TRABAJO Y PORCENTAJE
DESIGNAR A LOS MIEMBROS DE
MESA DE EVALUADORA
3 Conformacion del Comité de l
Evaluacion NO
CUMPLE CON
Los ——»| RECHAZADO
REQUISITOS?
A 4
i ; 14 ENVIAR LOS TRABAJOS A LOS
4 RemlFlr trabajos para eyflluamon a TRABAJOS FINALES pui APROBADO
los miembros del Comité
., . RECIBIR LAS PRESENTACIONES
5 [Recepcion de presentaciones EN FORMATO DIGITAL.
1
>
Coordinacion y ambientacion de ADECUAR LA SALA A SER
6 UTILIZADA PARA LA DEFENSA
sala de defensa
I
MODERADOR Y COORDINADOR
DE LAS PRESENTACIONES
Presentacion y control de las
7 .
defensas de trabajos R
FIN
Elaborado por: Secretaria Académica FACEA Fecha: 29/10/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 05/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOl ETA

Firmado dlgl'(a mente
MONGES DE  por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MiNIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL " mecip
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO:  Gestién Académica y de Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: Posicionamiento estratégico CODIGO: PE
(3) SUBPROCESO:  Ranking QS, Ranking THE CODIGO: RORT
(4) PROCEDIMIENTO: 2.8.1. Ranking QS, Ranking THE
B . Direccién Académica / Direccion de
(2IRESRONSABER Plataformas Ranking Qsy THE Dlrecmén.Ger!eral AEEEEIE G Investigacion (dependiendo de lo que
Investigacién y Postgrado solicita la plataforma)
No. (1) ACTIVIDAD
Inicio
Verificar datos
R i6n de G inf de fech solicitados por el
2811 ecepcion de Correo informe de fechas e Ranking QS y THE
de apertura de la plataforma Plataforma —_— para completar la
plataforma y solicitar a
las dependencias
correspondientes.
1
n éDE:I.OS d Si Solicitar a la Direccién
ecezatr;os g > Académica / Estadistica
dependencia? 0 Investigacion
No
2812 Completar los datos en la plataforma
¥
Solicitar Completar los
confirmacion — 1 datos en la
de datos plataforma
Enviar datos
No
Es correcta la
informacioon
o . recibida
2813 Publicacion en el portal de Ranking THE
o yQs. ——
Publicar
Elaborado por:  Direccién General Académica de Investigacion y Postgrado. DGAIP Fecha: 06/11/2021
Revisado por: Dra, Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA g1 1ado digitalmente
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~por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
9 Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
.
Principio: CONTROL OPERACIONAL (A mecip
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 1 2015
(1) MACROPROCESO:  Gestion Académica y de Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: Posicionamiento estratégico CcODIGO: PE
(3) SUBPROCESO:  Actividad Cientifica y Tecnoldgica (ACT) CONACYT cODIGO: ACTC
(4) PROCEDIMIENTO: 2.8.2. Actividad Cientifica y Tecnolégica (ACT) CONACYT
(2) RESPONSABLE Direccion de Investigacion y Ambiente / Direccion
No. CONACYT UNI Dlreccuon_Ger?eraI Académica de Financiera / Direccion Académica (otra
Investigacion y Postgrado dependencia que se incluye de acuerdo a los datos
(1) ACTIVIDAD solicitados por ACT)
Envio de la Nota dF\:i(i/eap;IE?r?(}/e Recepcion de la Nota,
solicitud de datos > verificacion de datos
ACT ala UNI BRERAR requeridos en el formulari
ala DGAIP equeridos en el formulario
2.8.2.1 Recepcion de nota solicitud de datos x
Solicitar a la Direccion
¢Solicitar Si > correspondiente los
datos? datos. requeridos en el
formulario.
No
Envio de los datos Solicitar por correo el
de acceso anual a acceso anual a la
lbcAP | plataforma
2.8.2.2 Logeo en la plataforma Recepcion de los
datos de acceso
Carga de datos en la
plataforma ACT
No
Publicar
Reporte < Enviar datos a ACT
ACT
2.8.2.3 Reporte de datos ACT
Si
Elaborado por:  Direccién General Académica de Investigacion y Postgrado. DGAIP Fecha: 06/11/2021
Revisado por: Dra, Perla Sosa de Wood, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
NELLY VIOLETA Firmado digitalmente
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
provaop i MONGES DE por NELLY VIOLETA

INSFRAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

’; meci
( 2015 P

(1) MACROPROCESO:

Gestion Académica y de Investigacion

CODIGO: GAI

(2) PROCESO:

Posicionamiento estratégico

CODIGO: PE

(3) SUBPROCESO:

2.8.3 Acreditacion Modelo Nacional ANEAES

CODIGO: AMNA

(4) PROCEDIMIENTO: 2.8.3.1 Convocatoria a inscripcion de carreras al modelo de evaluacion

(2) RESPONSABLE

Responsable 1:
ANEAES

RESPONSABLE 2:
UNI - Rectorado

RESPONSABLE 3:

RESPONSABLE 4:
Direccion de
Aseguramiento de la
Calidad (DAC)

RESPONSABLE :
Unidades Académicas(UA)

No.  [(1) ACTIVIDAD
Para conocimiento
de la convocatoria
Convocatoria a
283 | model d ]
erivacion de la
evaluacion é’;ﬂi@&eﬁ? —| | convocatoriaa la > Ver carreras
ANEAES DAC, DGAIP, convocadas.
Unidades
Académicas
) Enviar nota Inscribir
Recepcionde la | « inscripcion a < si al N
el ANEAES proceso? o
Envio de contrato > Flrmzr:ierocoanlt;ato
ala UNI yAN\IIEIAES
2832 Inscripcion de _
carreras Firma de contrato Elaboracion
erlnlr:l%%el > del informe a
LR presentado
autoevaluacion.
Verificacion del
informe final y | 4 Verificacion del
envio a la informe
ANEAES
Acompafiamiento
Recepcion del a la visita de Pares
informe en la Evaluadores
ANEAES
i Recepciony
) derivacion de la
Envio de la nota nota para Organizacion para la
ala UNI para la Evalliban — visita de Pares
Entrega de Evaluacion Externa a la DAC Evaluadores
2.8.3.3 |documentaciones a la Externa DGAIP. Unidades
ANEAES Académicas i
Elaboracion -
yenvio del Visita de Pares
informe < Evaluadores de la
Preliminar a ANEAES
la UNI
l dRepep(_:i}’)n dyl Elaboracion y envio
infeg:\r/r?: K;))r;raeel Cevescaloolls
Descargo a las UA ANEAES
Informe de resultados
Envio a la UNI la
Resolucion de la
ANEAES:
Acreditacion /
Postergacion / No
Acreditacion
2834
Resultado final
Recepcion de la
Resolucion de la
. ANEAESy
derivacion a las
instancias
correspondientes
Fin
2.8.35
Elaborado por:  Direccién General Académica de Investigacion y Postgrado. DGAIP Fecha: 06/11/2021
Revisado por: Dra, Perla Sosa de Wood, Equipo Téchico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021  NELLY VIOLETA giado digitaimente
MONGES DE por NELLY VIOLETA

INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

"4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: _ Gestién Académica y de Investigacion CODIGO: GAIl
(2) PROCESO: Posicionamiento estratégico CODIGO: PE
(3) SUBPROCESO:  2.8.4 Acreditacion Modelo Arcusur (AMA) CODIGO: AMA
(4) PROCEDIMIENTO: 2.8.4.1 Convocatoria a inscripcion de carreras al modelo de evaluacion
RESPONSABLE 4:
(2) RESPONSABLE Responsable 1: RESPONSABLE 2: RESPONSABLE 3: Direccion de RESPONSABLES5 :
ANEAES UNI - Rectorado DGAIP Aseguramiento de la Unidades Académicas(UA)
No. (1) ACTIVIDAD (CallEn (1)
Para conocimiento
de la convocatoria
Convocatoria a y plazos.
23 | e model e domaninge)
erivacion de la
evaluacion épertura e .Ia — convocatoria a la > Ver carreras
onvocatoria >
DAC, DGAIP, convocadas.
ARCUSUR '
Unidades
Académicas
) Enviar nota Inscribir
Recepcionde la | « inscripcion a < si al N
eiE) ANEAES proceso? o
Envio de contrato > Flrr;i;:\zocoanlt;ato
ala UNI ANEAES
2832 Inscripcion de ‘
carreras
F"m? qe'co;tlrato Elaboracion
EnicIons > del informe a
LY d.e presentado
autoevaluacion.
Verificacion del
informe final y | 4 Verificacion del
envio a la informe
ANEAES
Acompafiamiento a
Recepcion del la visita de Pares
informe en la Evaluadores
ANEAES
i Recepciony
) derivacion de la
Envio de la nota nota para Organizacion para la
ala UNI para la > Evalliban —F visita de Pares
Entrega de Evaluacion Externa a la DAC Evaluadores
2.8.3.3 |documentaciones a la Externa DGAIP. Unidades
ARCUSUR Académicas i
Elaboracion -
yenvio del Visita de Pares
informe < Evaluadores de la
Preliminar a ANEAES
la UNI
l dRepepg!én dyl Elaboracion y envio
infeg:\r/r?: K;))r;raeel Cevescaloolls
Descargo a las UA AEAES
Informe de resultados
Envio a la UNI la
Resolucion de la
ARCUSUR: v
Acreditacion / No
Acreditacion
2834
Resultado final
Recepcion de la
Resolucion de la
! ARCUSUR y
derivacion a las
instancias
correspondientes.
Fin
2.8.35
Elaborado por:  Direccién General Académica de Investigacion y Postgrado. DGAIP Fecha: 06/11/2021
Revisado por: Dra, Perla Sosa de Wood, Equipo Téchico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA ado
MONGES DE ~ NELLY VIOLETA

MONGES DE

INSFRAN
INSFRAN



Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

/@‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
= Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL {‘ meqp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) ) 2015
(1) MACROPROCESO: _ Gestién Académica y de Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: Posicionamiento estratégico CODIGO: PE
(3) SUBPROCESO:  2.8.5 Autoevaluacion Institucional CODIGO: Al
(4) PROCEDIMIENTO: 2.8.5.1 Convocatoria a inscripcion de las instituciones al modelo de autoevaluacién institucional
RESPONSABLE 4:
(2) RESPONSABLE Responsable 1: RESPONSABLE 2: RESPONSABLE 3: Direccion de RESPONSABLES :
ANEAES UNI - Rectorado DGAIP Aseguramiento de la Comité Central de Autoevaluacién
No. | AcTIVIDAD (Calltits) (@AC)
Convocatoria a
|nsc_r|pc_|9n dela Recepcion y
2.8.3.1 |Institucion al Modelo derivacion de la
de Autoevaluacion Apertura de la | convocatoriaala Convocar al
Institucional Convocatoria » DAC, DGAIP,, > Comité central
ANEAES Comité Central de de AEI
Autoevaluacion
Institucional (AEI) i
) Enviar nota Inscribir
Recepciondela | « inscripcion a < Si al N
el ANEAES proceso? o
v
Envio de contrato > Flrr;:r?\zg(;nlt;ato
ala UNI ANEAES
2832 InS(-:rlp.c!on de la
Institucion
Firma de contrato | « EBeracon
Ol %EI > del informe a
proceso de presentado
autoevaluacion.
Verificacion del Verificacion del
informe final y | ¢ | informe, planes | 4
envio ala de mejora y
ANEAES anexos
Acompafiamiento a
Recepcion del la visita de Pares
informeenla | <— Evaluadores
ANEAES
i Recepciony
. derivacion de la
Envio de la nota nota para Organizacién para la
ala UNI para la N EvalEaan — visita de Pares
Entrega de Informes Evaluacion Evaluadores
g ! y Externa Externa ala DAC,
2.8.3.3 |planes de mejora con DGAIP. Comité
Anexos. Central i
Elaboracion -
yenvio del Visita de Pares
informe < Evaluadores de la
Preliminar a ANEAES
la UNI
Repepg!én y Elaboracion y envio
derivacion del de descargo a la
informe para el ANEAES
Descargo
I
Informe de resultados i ]
Envio a la UNI la
Resolucion de la
ARCUSUR:
Acreditacion / No
Acreditacion
2834
Resultado final v
Recepcion de la
Resolucion de la
ANEAES y
Publicacion
Fin
2.8.35
Elaborado por:  Direccién General Académica de Investigacion y Postgrado. DGAIP Fecha: 06/11/2021
Revisado por: Dra, Perla Sosa de Wood, Equipo Téchico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA de dicital "

MONGES DE por NELLY ;IOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 2-Gestién Académica y de Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.9. Coordinacion de Profesores Investigadores CODIGO: CPI
(3) SUBPROCESO: 2.9.1. Convocatoria, Seleccion, Control y Seguimiento de Investigaciones CODIGO: CSCSI
(4) PROCEDIMIENTO: Convocatoria, Seleccion, Control y Seguimiento de Investigaciones
2) RESPONSABLE P rrrre] q Direccion Gral. Académica de
No. | Direccion de Investigacion y Ambien DCOM s retarf neral
© (1) ACTIVIDAD e els Ui etny Al i G Investigacién y Postgrado SRR EEER
2.9.1.1.Solicitud de Resolucién de aprobacion Inicio Redaccién y formalizacién
de la convocatoria de Proyectos de g de la resolucion
1 Investigacion.

AN

2.9.1.2.Publicaci6n de la convocatoria de
2 |proyectos de investigacion en la pagina de la
UNL.

Solicitud de conformacién
del Comité Cientifico.

Aprobacién

Redaccion de la resolu

3 2.9.1.3.Conformacién del Comité Cientifico de
evaluacion de proyectos de investigacion. ‘

Recepcién de proyectos

4 2.9.1.4.Recepcion de los proyectos de
investigacion y remision a evaluacion
L
Aprobacién Cumplen con
de los los requisitos
trabajos A ” . m
probacion del Redaccion y formalizacion
documento —+—| delaresolucién
5 2.9.1.5.Evaluacion y seleccion de los trabajos

presentados.
Rechazados.

Verificacién de los > -
» . N informes. n
2.9.1.6. Implementacion de la investigacion y

6  [recepcion de informes de docentes
investigadores

Elaborado por: Direccién de | ion y Ambiente

Fecha: 10/12/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.I.P.

Fecha: 13/12/2021

NELLY VIOLETA nade-digitat
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno [Fecha: 21/12/2021 MONEES DE Jibeivibie
MONGESBE pOrNELEY-HOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION u
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ %%C|p
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 2-Gestion Académica y de Investigacion CODIGO: GAI

(2) PROCESO: 2.9. Coordinacion de Profesores Investigadores CODIGO: CPI

(3) SUBPROCESO: 2.9.2. Evaluacion y Publicacién de Investigaciones CODIGO: EPI

(4) PROCEDIMIENTO: Evaluacion y Publicacién de Investigaciones

(2) RESPONSABLE Direccion de Investigacion y

No. . Secretaria General Rectorado
(1) ACTIVIDAD Ambiente
2.9.2.1. Finalizacion de los proyectos de
1 investigacion con entrega de informe final y
manuscrito
Redaccién del informe
L, . . final por los profesores
2.9.2.2. Redaccion del informe final por parte del investigadores
2 autor con todas las partes del trabajo con formato

predefinido.

2.9.2.1.2 Redaccion del articulo cientifico por Archivo
3 parte del autor y verificacion de originalidad para
su posterior proceso de evaluacion por pares.
—> Fin
Elaborado por: Direccion de Investigacion y Ambiente Fecha: 10/12/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.l.P. |Fecha: 13/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno [Fecha: 21/12/2021
NELLY VIOLETA

Firmado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
|NSFRAN MONGES DE INSFRAN



o UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.I.)
“J ) ,‘ (: Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
T Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION m i
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ ZO%CI p
Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 2-Gestiéon Académica y de Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.9. Coordinacién de Profesores Investigadores CODIGO: CPI
(3) SUBPROCESO: 2.9.3. Divulgacion de Resultados de Investigacion CODIGO: DRI
(4) PROCEDIMIENTO: Divulgacion de Resultados de Investigacion
(2) RESPONSABLE] Direccion de Investigacion y
No- [ ACTIVIDAD Ambiente R
1 2.9.3.1. Presentacion de los trabajos de j

investigacion de los profesores investigadores

Redaccion del texto a ser L ——| publicacién
publicado con los

requisitos

2.9.3.1. Organizacién y comunicacion del
. . P Redaccidn del texto a ser [
2 programa de las jornadas de divulgacion cientifica publicado con los —r——» | Publicacién
por parte de la Direccion de Investigacion. |_requisitos ___——

Redaccion del texto a ser
publicado con los

2.9.3.1.2. Presentacion oral de los trabajos de requisitos

—|—> Publicacion

3 investigacion por parte de los profesores
investigadores.
Fin <
Elaborado por: Direccién de Investigacion y Ambiente Fecha: 10/12/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.1.P. Fecha: 13/12/2021

NELLY VIOLETA ¢, ado-dicitat

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021  MONGES DE __ por NELLY ;IOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ EneC| p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 015

(1) MACROPROCESO: 2-Gestién Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI

(2) PROCESO: 2.10. Gestion de la Revista Cientifica CODIGO: GRC

(3) SUBPROCESO: 2.10.1. Obtencién de Articulos a partir de Investigaciones de Docentes Investigadores del Rectorado y manuscitos externos

CODIGO: OAIDIRME

(4) PROCEDIMIENTO: Obtencion de Articulos a partir de Investigaciones de Docentes Investigadores del Rectorado y manuscitos externos

(2) RESPONSABLE]

No. Direccion de Investigacion y Ambiente DCOM
() ACTIVIDAD LRy
2.10.1.1. Apertura de convocatoria para N
L . . » | Publicacion
postulacién de manuscritos para su posterior
1 publicacion en la Revista sobre Estudios e
Investigacion del Saber Académico de la Redacci6n del texto a ser
Universidad Nacional de Itapta. publicado con los
requisitos
Recepci6n de manuscritos
2.10.1.2. Recepcion de artitculos cientificos a originales ]
través de la Plataforma Open Journal System
2 (0JS) de la Revista sobre Estudios e Investigacion
del Saber Académico de la Universidad Nacional
de Itapda.
Verificacin de
trabajos —
recepcionados
2.10.1.3. Asignacién de Editores para evaluacion
3 preliminar de manuscritos postulados en la
plataforma.
4 2.10.1.4. Escaneo de manuscritos a través del Archivo
software de similitud
2.10.1.5. Blsqueda de arbitros especializados en Sondeo de
5 el area del conocimiento del trabajo postulado para evaluadores
someter a evaluacion
Si
&Cumple con —_—
los requisitos? Aprobacion
6 2.10.1.6. Envio a dos arbitros o pares evluadores
externos para la revision del manuscrito
Devolucién
Archivo
temporal ] Revision
7 2.10.1.7. Recepcion de las revisiones para someter

a revision editorial correspondiente

Elaborado por: Direccion de Investigacién y Ambiente

Fecha: 10/12/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.L.P.

[Fecha: 13/12/2021

NELLYVAOLETA

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Firmado digitalmente

[Fecha: 21/12/2021

MONGES-DE NELE-AHOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

=
QL |

L

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 %%Cl p
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 2-Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI

(2) PROCESO: 2.10. Gestion de la Revista Cientifica CODIGO: GPG

(3) SUBPROCESO: 2.10.2. Divulgacién de los manuscritos a través de la plataforma de OJS

CODIGO: PLSPR

(4) PROCEDIMIENTO: Divulgacién de los manuscritos a través de la plataforma de OJS

o (2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

Direccion de Investigacion y Ambiente

2.10.2.1. Revision y Ajustes de manuscritos por
1 parte del Comité Editorial de la RSEISA de la
Universidad Nacional de ItapGa.

Inicio

2.10.2.2. Envio de manuscritos para diagramacion
2 técnica de la RSEISA de la Universidad Nacional
de Itapta.

\

Envio de los
manuscritos al
diagramador

|

2.10.2.3. Revision final por parte del Comité
3 Editorial de la RSEISA de la Universidad Nacional
de Itapta.

l

Verificacién final
para publicacién

2.10.2.4. Publicacion de los manuscritos en la
4 plataforma de OJS de la RSEISA de la
Universidad Nacional de Itapua.

Publicacién en la
plataforma

Elaborado por: Direccién de Investigacion y Ambiente

Fecha: 10/12/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.I.P.

[Fecha: 13/12/2021

~—_Firmado

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

4

ET7 digitalmente por

[Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

mecip

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

2015

(1) MACROPROCESO: 2-Gestion A y de In on- GAI

CODIGO: GAI

(2) PROCESO: 2.11. Coordinacion de las Jornadas de Jovenes Investigadores

CODIGO: CJJI

(3) SUBPROCESO: 2.11.1. Jornada Interna de Jévenes Investigadores de la_ UNI

CODIGO: JIJIUNI

(4) PROCEDIMIENTO: Jornada Interna de J6venes Investigadores de la_ UNI

2) RESPONSABLE] a e - a 2
No. | Direccion de Investigacion y Ambiente DCOM Secretaria General Rectorado
() ACTIVIDAD e
2.11.1.1. Organizacion y llamado para la postulacion
1 [de trabajos de investigacion para las Jornadas
Internas de Jovenes Investigadores de la UNI
Redaccion del texto a ser Redaccion de la resolucion
publicado con los
requisitos
2 |2.11.1.2 Solicitud de Resolucién de la Convocatoria
Archivo
Recepcion de todos
los trabajos
3 [2.11.1.3. Recepcion de los trabajos de Investigacion
Verificacion Si
de trabajos Aprobacién
recepcionado
2.11.1.4. Solicitud de modificaciones con las
4 [respectivas recomendaciones para el autor y posterior
devolucién del manuscrito.
Devolucion
2.11.1.5. Presentacion de los trabajos escritos y .
5 Presentacion
orales
Redaccion del texto a ser Redaccion y formalizacion
publicado con los de la resolucion
requisitos
6 2.11.1.6. Conformacion del Comité de Seleccion de
los trabajos de Investigacion por Resolucién del REC
Archivo
Envio a
evaluadores
7 2.11.1.7. Remision de los trabajos de in 1a
docentes evaluadores
Cumple con Si
los — | Aprobacién
requisitos?
No
8 2.11.1.8. Seleccion de los trabajos postulados en la
Jornada Interna
L 5

Elaborado por: Direccion de Investigacion y Ambiente Fecha: 10/12/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.I.P. Fecha: 13/12/2021

ETA
1=

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno ]Fecha: 21/12/2021

" ¥Firmado digitalmente
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
cA mecip

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 201 5

(1) MACROPROCESO: 2-Gestién Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.11. Coordinacion de las Jornadas de Jovenes Investigadores CODIGO: CJJI
(3) SUBPROCESO: 2.11.2. Jornada de Jévenes Investigadores de AUGM CODIGO: JJIAUGM
(4) PROCEDIMIENTO: Jornada de Jévenes Investigadores de AUGM
(2) RESPONSABLE| Ryt S 5 Direccion Gral. Académica de A
No. O ACTIVIDAD Direccion de Investigacién y Ambiente Investigacién y Postgrado Secretaria General

Inicio

1 [2.11.2.1. Postulacion de las investigaciones

Lista de seleccionados
—_— Aprobacion JE—
2.11.2.1.1. Envio de la némina de seleccionados

2 |para la Jornada con todos los datos requeridos por
los organizadores.

Archivo
2.11.2.1.2. Envio de los trabajos de investigacion Remision de
3 por parte de la Direccion de Investigacion o los trabajos
autores, de acuerdo a los criterios de la
organizacion

Presentacion oral

4 |2.11.2.2. Presentacion de las investigaciones

Elaborado por: Direccién de Investigacién y Ambiente Fecha: 10/12/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.L.P. |Fecha: 13/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno |Fecha: 21/12/2021 WELLY VIULETA™ Firmado digitalmente

VIUNGES DE por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
cA mecip

Principio: CONTROL OPERACIONAL 2O.I
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 5

(1) MACROPROCESO: 2-Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.11. Coordinacion de las Jornadas de Jévenes Investigadores CODIGO: CJJI
(3) SUBPROCESO: 2.11.3. Gestion de Traslado de Jovenes Investigadores o en Forma Virtual CODIGO: GTJIFV

(4) PROCEDIMIENTO: Gestién de Traslado de Jévenes Investigadores o en Forma Virtual

(2) RESPONSABLE L L E L . i
No. 0 ACTIVIDAD Direccion de Investigacién y Ambiente Direccién Administrativa
1 2.11.3.1. Coordinacion para el traslado de los
Jévenes Investigadores y coordinadores
Pedido de documentos | | Presentaciénde
documentos
2 2.11.3.2. Solicitud de documentaciones requeridas
para el traslado de los jévenes investigadores
Solicitud de posters | 1 »
3 2.11.3.3. Preparacion de posters para los
investigadores.
4 2.11.3.4. Coordinacion para la presentacion de los Organizaci(?n para
trabajos en forma presencial y/o virtual presentacion
Organizacién para
3 2.11.3.5.Inscripcion en aulas virtuales para las presentacion
presentaciones de los investigadores.
Organizacion para
4 2.11.3.6.Traslado si la presentacion es presencial presentacion
Fin
5 |
6
Elaborado por: Direccion de Investigacién y Ambiente Fecha: 10/12/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.I.P. Fecha: 13/12/2021
Firmado
NELL VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 4 mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL 20—15

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 2-Gestién Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.12. Implementacion de proyectos de investigacion financiados por CONACYT CODIGO: GPG
(3) SUBPROCESO: 2.12.1. Procesos de Convocatoria, Seleccion del coordinador docente de proyectos del CONACYT CODIGO: PLSPR

(4) PROCEDIMIENTO: Procesos de Convocatoria, Seleccion del coordinador docente de proyectos del CONACYT

No. ) ACTIVIDAD 2) RESPONSABLE Direccién de Investigacién y Ambiente D|recc:|on_Ger!era;AP<;::|;rr2(|;? ae DCOM Secretaria General
Ir n

2.12.1.1 Convocatoria para coordinador
1 |docente de proyectos financiados por

CONACYT

2.12.1.2. Publicacién de la convocatoria del i
i Aprobacidn -1
2 |coordinador docente de proyectos del ublicacion

CONACYT segun una Resolucién REC

Si

Evaluacién y -, éCumple — | Aprobacién
seleccion conlos
requisitos?
2.12.1.3. Evaluacion y seleccion del
3 |coordinador docente de proyectos financiados No

Archivo \

Elaboraci6n de acta —>

Redaccién y formalizacién
de la resolucion

2.12.1.5. Elaboracion de acta y solicitud de
Resoluci6n del nombramiento del

5 coordinador docente de proyectos financiados rch
por CONACYT rene
6
Elaborado por: Direccién de | igacion y Ambiente Fecha: 10/12/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.I.P. Fecha: 13/12/2021
NELLY VIOLETA Firmado-digitatmente
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno |Fecha: 21/12/2021 MANCES OE NELL ?,,m 1A
MONGESDE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘ meC|p

Principio: CONTROL OPERACIONAL 20.] 5

Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 2-Gestién Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
B . L CODIGO:
(2) PROCESO: 2.12. Implementacion de proyectos de investigacion financiados por CONACYT IPIECONACYT
(3) SUBPROCESO: 2.12.2. Monitoreo y Control de Avances de los Proyectos adjudicados por CONACYT CODIGO:
MCAPACONACYT
(4) PROCEDIMIENTO:Monitoreo y Control de Avances de los Proyectos adjudicados por CONACYT
No. (IRESEONSEEE Direccion de Investigacion y Ambiente DCOM

(1) ACTIVIDAD

- . » | L d
1 2.12.2.1. Publicacion de la convocatoria de
CONACYT

Envio para
postulacion

2 2.12.2.2. Postulacion de los proyectos de la UNI

Archivo

A4

Postulacion
3 2.12.2.3. Postulacién de los proyectos de enel SPI
investigacion de la UNI en el SPI de CONACYT
v
) Si
s > o]
requisitos
4 2.12.2.4. Evaluacion y seleccion de los proyectos
por el comité cientifico del CONACYT
Redaccion y formalizacion
de la resolucion
5 2.12.2.5. Adjudicacion de proyectos por parte de

CONACYT




6 2.12.2.6. Elaboracién de las investigaciones

Redaccién de las
investigacif

R

2.12.2.7. Seguimiento y control de la ejecucion de
las investigaciones

-

2.12.2.8.Cierre de la ejecucion de las
investigaciones

Redaccién final

2.12.2.9. Monitoreo post cierre de la situacion de
los resultados de la investigacion

Archivo

Elaborado por: Direccion de Investigacion y Ambiente

Fecha: 10/12/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.1.P.

[Fecha: 13/12/2021

Firmado

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfrén, Miembro del Comité de Control Interno

NELLY VIULETA digitalmente por

[Fecha: 21/12/2021
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

@ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

4 meci
4 Decie

|Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 2-Gestion Académica y de Investigacion

CODIGO: GAI

(2) PROCESO: 2.13. Gestion para la obtencion de Licencias

CODIGO: GPG

3) SUBPROCESO: 2.13.1. Procesos de Convocatoria, Seleccion del coordinador docente del area ambiental

CODIGO: PLSPR

(4) PROCEDIMIENTO: Procesos de Convocatoria, Seleccion del coordinador docente del &rea ambiental

- (2) RESPONSABLE

Resolucion REC

| Direccion de Investigacion y Ambiente Direccion General Académica de Investigacién y Postgrado com Secretaria General
(1) ACTIVIDAD

L [2:13.L1 Convocatoria para coordinador docene del
rea ambiental
2.13.1.2. Publicacién de la convocatoria del

2 |coordinador docente del érea ambiental segun una Aprobacién

Evaluacion y

seleccién

3 2.13.1.3. Evaluacion y seleccion del coordinador
docente del area ambiental segun una Resolucién REC

Si

\-{ Aprobacion

éCumple

requisitos?

Rechazo

Archivo

I
|

Elaboracion de acta

2.13.1.5. Elaboracién de acta y solicitud de Resolucion
5 del nombramiento del coordinador docente del 4rea
ambiental

Redaccién y formalizacion
de a resolucién

Elaborado por: Direccién de Investigacion y Ambiente

Fecha: 10/12/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.I.P.

Fecha: 13/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

[Fecha: 21/12/2021 NELLTVIOLETA ™ Firmado digi
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 Mmeci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 2-Gestion Académica y de Investigacion CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.13. Gestion para la obtencion de Licencias Ambientales CODIGO: GOLA
(3) SUBPROCESO: 2.13.2. Progaramacion de la obtencién de licencias ambientales CODIGO: POLA
(4) PROCEDIMIENTO: Progaramcion de la obtencién de licencias ambientales
(2) RESPONSABLE A i Ao q .
No. 0 ACTIVIDAD Direccion de Investigacion y Ambiente Gabinete Rectorado MADES
In
1 2.13.2.1. Programacion de tareas a realizar
Redaccion de la
EvIA
2 2.13.2.2. Elaboracion de la Evaluacion de Impacto
Ambiental del Campus UNI-Encarnacion y filiales |
¢Cumple Si
Verificacion — con los —| Aprobacién
requisitos?
3 2.13.2.3. Elaboracion de auditorias ambientales
'
¢Cumple
sf;anud de conlos — [ Aprobacien
icencia requisitos?
4 2.13.2.4. Renovacion de licencias ambientales

Presentacion de
documentaciones
i Archivo z

Elaborado por: Direccion de Investigacion y Ambiente

Fecha: 10/12/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.I.P.

Fecha: 13/12/2021

NELLY VIOLETA

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno
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T UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
QL = WS Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Sl Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 mec' p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2 01 5

(1) MACROPROCESO: 2-Gestién Académica y de Investigacion CODIGO: GAI

(2) PROCESO: 2.13. Gestion para la obtencion de Licencias Ambientales

CODIGO: GOLA

(3) SUBPROCESO: 2.13.3. Socializacion de EVIAs y Auditorias Ambientales

CODIGO: SEVIASAA

(4) PROCEDIMIENTO: Socializacién de EVIAs y Auditorias Ambientales

(2) RESPONSABLE

Direccion de Investigacion y

Plan de Gestion Ambiental y cumplimiento

No. Iy ACTIVIDAD Ambiente DCoM
1 2.13.3.1. Taller o webinar para socializacion de Inicio

2 2.13.3.2. Organizacion de la Exposicion de PGA

programa

2.13.3.3. Exposicion de PGA y accciones
realizadas para el cumplimiento

Presentacién
del PGA

Fin

Elaborado por: Direccion de Investigacion y Ambiente

Fecha: 10/12/2021

Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.1.P.

Fecha: 13/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021  'NELLY Firmado
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION =
cA mecip

Principio: CONTROL OPERACIONAL
2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 2-Gestion Académica y de Investigacion- GAI CODIGO: GAI
(2) PROCESO: 2.14. Incorporacion de Objetivos de Desarrollo Sostenible en Investigaciones CODIGO: I0DSI
(3) SUBPROCESO: 2.14.1. Incorporacién de ODS en investigaciones CODIGO: I0DSI

(4) PROCEDIMIENTO: Incorporacion de ODS en investigaciones

(2) RESPONSABLE

No. Direccion de Investigacion y Ambiente

(1) ACTIVIDAD

2.14.1.1. Vinculacién de investigaciones con los Inicio
1 Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Gestion para

Incorporacion
2 2.14.1.1. Incorporacion en la convocatoria de proyectos
de investigacion la inclusion de las ODS.

—_—) Fin
Elaborado por: Direccion de Investigacion y Ambiente Fecha: 10/12/2021
Revisado por: Dra. Perla Sosa de Wood, Miembro del Equipo MECIP-Area D.G.A.1.P. |Fecha: 13/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno |Fecha: 21/12/2021

NELLY Firmado

VIOLETA digitalmente por

NELLY VIOLETA

MONGES DE  moNGES DE
INSFRAN ~ INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
( 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.1. Programacion, Ejecucién, modificacién y Control Presupuestario-financiero

CODIGO: PEMCPF

(3) SUBPROCESO: 3.1.1. PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

CODIGO: PP

(4) PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

PAGINA DEL
MINISTERIO DE
HACIENDA

DIRECCION
FINANCIERA

DPTO. PRESUPUESTO

D.G.A.F.

MINISTERIO DE
HACIENDA - DPTO.
DE PRESUPUESTO

CONGRESO NACIONAL

PODER EJECUTIVO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA /
UNIDADES
ACADEMICAS

Recepcién del Decreto de Lineamiento para la
elaboracion del proyecto de presupuesto de la
UNI.

INICIO

Comunicacién via telefénica del Decreto de
Lineamiento a dependencias responsables de
las Unidad Académicas y la Administracién
Central. Recepcion de los anteproyectos de
presupuesto por parte de las unidades
responsables.

v

Control, estudio y analisis (datos de c6digo del
catalogo, objetos de gastos por grupo, montos
del pedido y sumatorias, objetos de gastos
prohibidos por decreto, pedidos adicionales).
Consolidacion, Registro de los anteproyectos
en el SIPP-Sistema Integrado de Presupuesto
Publico.

v

ECumple
won lai

requisiios

Mo

Remision del anteproyecto para la firma de los
directoresy Elaboracion de la Nota de
presentacién para el Ministerio de Hacienda.

modificaciény
ajustes
correspondientes

<




Presentacién al Ministerio de Hacienda del
anteproyecto de la entidad.

ECwmpie
. con los

requisios

Presentacion, analisis y sancién del Proyecto
6 |de Presupuesto de la UNI al Congreso
Nacional.

modificacidny
ajustes
correspondientes

A

)2

ECumple
an los
requisitos

Promulgacion o Veto por parte del Poder
Ejecutivo.

modificacion y
ajustes
correspondientes

No

Recepcién y comunicacion de la Ley de
Presupuesto. Comparacién del presupuesto

8 |afio anterior, versiones presentadas al
Ministerio de Hacienda, proyecto de Hacienda
y la Ley aprobada.

A

Comunicacién a las dependencias
responsables de la Unidades Académicas y de
la Administracién Central una vez aprobada
por Decreto Reglamentario.

A 4

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba

Fecha: 08/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 10/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21

NELLY VIOLETA .

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

4 meci
" 2015 P

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.1. Programacion, Ejecucién, modificacion y Control Presupuestario-financiero CODIGO: PEMCPF
CODIGO: PF

(3) SUBPROCESO: 3.1.2. PLAN FINANCIERO

(4) PROCEDIMIENTO: PLAN FINANCIERO

ADMINISTRACION ADMINISTRACION
(2) RESPONSABLE DIRECCION DPTO. DE
CENTRAL/UNIDADES D.G.AF. CENTRAL/UNIDADES
= FINANCIERA PRESUPUESTO =
No. (1) ACTIVIDAD ACADEMICAS ACADEMICAS
1 Elaboracion del Plan Financiero por parte de la Administracion INICIO
Central y las Unidades Académicas.
2 Recepcion de la Planilla en Excel del Plan Financiero de la
Administracién Central y las Unidades Académicas.
3 Recepcidn y Carga del Plan Financiero en el SIPP - Sistema
Integrado de Presupuesto Publico. -
[
Elaboracion de la Nota de comunicacion al Ministerio de Hacienda
4 de la Carga Total del Plan Financiero en el SIPP - Sistema Integrado B
de Presupuesto Publico.
Comunicacion Via Correo Eléctronico mensual sobre las » FIN
5 migraciones de los Saldos, de los Objetos del Gasto del Plan
Financiero de la UNI.-
Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba Fecha: 08/12/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno NELLY Firmado Fecha: 21/12/21

VIOLETA  digitalmente por
NELLY VIOLETA

MONGES DE monees be
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera

4 Meci
V 2015 P

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.1. Programacién, Ejecucidn, modificacién y Control Presupuestario-financiero

CODIGO: PEMCPF

(3) SUBPROCESO: 3.1.3. EJECUCION PRESUPUESTARIA

CODIGO: EP

(4) PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA

(2) RESPONSABLE

ADMINISTRACION

DPTO. DE CONTROL Y

DPTO. DE DIRECCION DPTO. DE DPTO. DE DPTO. DE
CENTRAL/UNIDADES PROCED. / MESA DE D.G.A.F. DPTO. DE TESORERIA
. AUDITORIA FINANCIERA PRESUPUESTO CONTABILIDAD PATRIMONIO
No. ((1) ACTIVIDAD ACADEMICAS ENTRADA

1 |Elaboracién del Expediente de Gastos. INICIO

Recepcidn, previa verificacion del contenido del
2 |Expediente y sus adjuntos por el Dpto. de Control y »:

Proced. Y Asignacién de Mesa de Entrada.

A\

3 Verificacién del Expediente en cuanto a su Modificacién y |

contenido ajustado a las disposiciones legales. correccion

[
4 |Autorizacién de Pago. ‘
[
\
5 |Registro en el plan de caja y solicitud de transferencia
[

Verificacion de la disponibilidad prespuestaria. Imputacion
6 presupuestaria. Asignacion de N° de previsién y N° de -

compromiso. [
7 Verificacidon del comprobante de respaldo. | -

Imputaciéon Contable. [
8 Verificacion de recepcidn de los bienes o prestacion de ‘ -

servicios (EN CASO QUE SEA NECESARIO). [
9 Calculo de retenciones, confeccion de comprobantes de

pago y comprobantes de retenciones, registro en excel.
10 [Registro del pago y archivo definitivo. N

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 08/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 10/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21 NELLY VIOl ETA

Firmado algltalmente
MONGES DE por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)

Consejo Superior Universitario

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
V 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.1. Programacién, Ejecucion, modificacién y Control Presupuestario-financiero CODIGO: PEMCPF
(3) SUBPROCESO: 3.1.2. MODIFICACION PRESUPUESTARIA CODIGO: MP

(4) PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA

ADMINISTRACION
(Z)RESEONSABLE ADMINISTRACION
CENTRAL / DIRECCION DPTO. PRESUPUESTO RECTOR D.G.A.F MINISTERIO DE DPTO. CENTRAL / UNIDADES
UNIDADES FINANCIERA : T HACIENDA PRESUPUESTO ACADEMICAS
No. |(1) ACTIVIDAD ACADEMICAS
Solicitudes de Modificaciones Presupuestarias, Reprogramacion o Ampliacion INICIO
1 |Presupuestaria de las Unidades Académicas y Rectorado. ‘
Recepcién de Solicitudes de Modificaciones o reprogramaciones Presupuestarias. \—4’
2
I
Preparacion de solicitudes de Modificaciones Presupuestarias (Reprogramacion
o Ampliacién), en los Formularios FG02, FG03, FG04 y FGO5. Carga de datos de
modificaciones presupuestarias en el SIPP. Impresién de los formularios para la >
2 |aprobacién por parte de la Méxima Autoridad. ‘
Tramite de la autorizacién de la solicitud de modificacién presupuestaria >
por la Maxima Autoridad y Resoluciones.
3
Recepcion de la Resolucién de aprobacién de la solicitud de modificacién Modificacién He
presupuestaria por la Maxima Autoridad. Preparacion de Nota de Solicitud al y Correccion
4 |Ministerio de Hacienda.
Remisién de la solicitud de modificacion presupuestaria al Ministerio de .
Hacienda. Seguimiento del expediente de solicitud de modificaciéon 7 7
5 |presupuestaria.
Modificacién @
Recepcion de la resolucién de aprobacion de la solicitud de modificacion Correccion <
. s s ™ .z . Y |
presupuestaria. Aplicacién de la modificacién autorizada. <
6
Recepcién de la resolucion de aprobacion de la solicitud de modificacion
presupuestaria. Aplicacion de la modificacién autorizada. >
7
Comunicacién Via Telefénica a los afectados. » FIN
8
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 08/12/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamdn, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY VIOLETA  cirnade dicitalmente
MONGES DE por NELLY VIOLETA
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/’-Z \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

)
y

L .

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.1. Programacion, Ejecucion, modificacion y Control Presupuestario-financiero CODIGO: PEMCPF
(3) SUBPROCESO: 3.1.5. CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTARIA CODIGO: CEP
(4) PROCEDIMIENTO: CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTARIA
(LIS 102 DPTO. DE DPTO. DE MINISTERIO DE DIRECCION
D.G.A.F. RECTOR
No. [(1) ACTIVIDAD CONTABILIDAD PRESUPUESTO HACIENDA FINANCIERA
MENSUAL P
Genera un Informe de Listado de Ejecucion Presupuestaria
1 Mensual Por el Objeto del Gasto correspondiente al mes en INICIO
cuestion.

Recepcidn, Verificacion y Control del informe emitido por el
2 Dpto. de Contabilidad con el Registro de la Planilla en Excel con >
consta en Dpto. de Presupuesto. |

\ 4

3 Una vez coincidido, se archiva el Informe emitido por
Contabilidad.

SEMESTRAL

Hacienda emite el pedido de realizacién del informe del primer
1 semestre del ejercicio fiscal en curso. Segun lo que establece en
el Decreto Reglamentario y la Ley de Presupuesto Vigente.

Elabora el informe del primer semestre del ejercicio fiscal en

A

2
curso.
3 Emite el Informe a la Direccién Financiera, para su aprobacién y -
Lad
firma.
4 Confecciona la nota de presentacién del primer semestre y firma

las documentaciones anexas.




/’Z \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

)
y

L .

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 4 meCip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.1. Programacion, Ejecucion, modificacion y Control Presupuestario-financiero CODIGO: PEMCPF
(3) SUBPROCESO: 3.1.5. CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTARIA CODIGO: CEP
(4) PROCEDIMIENTO: CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTARIA
(LIS 102 DPTO. DE DPTO. DE MINISTERIO DE DIRECCION
D.G.A.F. RECTOR
No. [(1) ACTIVIDAD CONTABILIDAD PRESUPUESTO HACIENDA FINANCIERA
5 Aprobacion y Firma de la nota de presentacién.
6 Presentacion del Informe Via Correo Electrénico en formato P
digital PDF. h
ANUAL
Hacienda emite el pedido de realizacidn del informe Anual del
1 ejercicio fiscal en curso. Segun lo que establece en el Decreto
Reglamentario y la Ley de Presupuesto Vigente. BAGP (Balance
Anual de Gestién Publica).
2 Elabora el informe anual del ejercicio fiscal en curso. <
3 Emite el Informe a la Direccién Financiera, para su aprobacién y >
firma.
4 Confecciona la nota de presentacién del informe anual y firma las |
documentaciones anexas. g
I
5 Aprobacién y Firma de la nota de presentacion. \—4’
\
Presentacion del Informe Via Correo Electrénico en formato P
6 - <
digital PDF.
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY VIOLETA  rivoin digitalmente
MONGES DE por NELLY VIOLETA

INSFRAN
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Conscjo Superior Universitario

/% UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.L)

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

[COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

[Elemento: Procedimientos (Flujograma)

c# mecip
| 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gesti6n Admiristrativa y Financiera [CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.2 Ci i Publicas | |cobiGo: cp
(3) SUBPROCESO: 3.2.3 Gestion de pago a proveedores CODIGO: PAGO A PROVEEDORES

(4) PROCEDIMIENTO: _Gestién de pago a pfoveedores

(2) RESPONSABLE
UOC/UNIDADES ACADEMICAS- DIR ADM/ RECTORADO DIRECCION DE UOC

(1) ACTIVIDAD

3.2.6.1. Recepcion de Memo del
Departamento de Giraduria de la lista de
pagos a proveedores. Seleccion en el
SICP del Modulo Pagos. Control de
Pagos a Proveedores. Carga de Pagos y
Retenciones. Seleccion del Codigo de
Contratacion del Proveedor. Forma de
Pago (Anticipo,Parcial, Total). Carga
1 [de :Descripcion del llamado; Numero de
timbrado; Numero de factura;fecha de .
factura, monto de factura; 1ni1C10
Orden/Comprobante de pago; fecha
lorden/comprobante de pago; fecha pago -
del proveedor: fecha de emision del
icheque; N ° de cuotas; Monto pago del
proveedor, Monto IVA; Retencién 0,4;
Retencion IVA; Renta; Retencion
MJ/MDP; Grabar todos los Datos.

3.2.6.2 Seleccion del Banco de la

IDNCP; Banco de la Convocante para el PI'OCCSO
Deposito; Carga de nimero de cheque; >

Generar el Reporte del Pago y Publicar.

N)

3.2.6.3 Remision del reporte de pago al
departamento de giraduria. FIN

Elaborado por: Direccion de UOC Fecha: 12/11/2021

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda, Miembro del Equipo Tecnico MECIP Fecha: 16/11/2021

Ei do diai
Firmado-eigit

/Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comite de Control Interno Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.I)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

4 mecip

: Procedimientos (Flujograma)

¥ 2015

[CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.2 Contrataciones Publicas

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera
I

|cobico: cp

(3) SUBPROCESO: 3.2.1 Programa Anual de Contrataciones

CODIGO: PAC

7820
ALLB
16A1 | (1) ACTIVIDAD

(4) PROCEDIMIENTO: Carga de Compra -_Convenio Marco - Tienda Virtual
11:B1 (2) RESPONSABLE

Direccion de UOC

A13: [de compra en el Catalogo Electronico/Tienda
A20 Virtual por parte de la Direccion de UOC.

1+A|3.2.1.1. Realizada la vinculacién comienza el proceso

Inicio

3.2.1.2. La Direccién de UOC, sin salir de sesion
deberan ir al MODULO - CONVENIO

MARCO -~ CATALOGO. A la izquierda se podra
2 |observar todos los Convenios Vigentes, y a la
derecha el sistema lista todos los items que se

PAC. .

encuentran disponibles de ese Convenio vinculado al

v
Operacién

3.2.1.3.Alfiltrar el Convenio respectivo
la derecha se observan todos los items disponibles

seleccion de los productos se podrén ver los items
agregados en VER CARRITO.

con sus respectivas zonas habilitadas; seleccionar e
ir eligiendo lo que se desee comprar. Finalizada la

3.2.1.4. Una vez agregados los items al carrito se
4 |debe confirmar los items, para posterior a ello
CONFIRMAR EL INICIO DE COMPRA.

genera un Numero de Pedido, debiendo ingresar

precio:
al completar las cantidades el sistema realiza

aceptar. (En todos los items agregados se deben
cargar las cantidades respectivas), y darle click en
CONFIRMAR PEDIDO.

3.2.1.5.Al confirmar el inicio de compra el sistema

en la lupa (detalle del items) a cargar las cantidades
que se quiere comprar; ya se encuentran cargados los
ciales de los items y las zonas respectivas,

la ecuacién i al darle

3.2.1.6. Al confirmar el pedido, aparece la opcion
para ingresar CDP. Se debera ingresar nimero del

6 |las Lineas Presupuestarias. El plazo para que las

hébiles, vencido dicho plazo el sistema dejara sin
efecto la gestion de compra.

CDP y el nimero de PAC, dandole click a Recuperar

Unidades Compradoras ingresen su CDP es de 5 dias

3.2.1.7. Agregadas las lineas presupuestarias, se
tendré la opcién de GENERAR ORDENES DE
COMPRA y también la opcion para Volver al
Pedido.

las Ordenes de Compra generadas, las mismas se

plazo de entrega, luego ir a Asociar Lineas
Presupuestarias en donde el sistema les trae la
opcidn de cargar el monto de la linea. (EI monto
a utilizar debe ser igual al monto de la compra) y
luego aceptar y guardar.

3.2.1.8.Cumplido el paso anterior el sistema muestra

generan por cada proveedor. Se debe ingresar en la
accion de modificar orden de compra completando
8 los campos en blanco; como forma, plazo de pago y

3.2.1.9.Una vez guardada la Orden de Compra, se
visualiza entre una de las acciones el icono
(Notificar Orden de Compra) al darle click.

ESTADO NOTIFICADO DE LA ORDEN DE

9 |Notificada la Orden de Compra el sistema asigna el

COMPRA, quedando a espera de la aceptacion por
parte del proveedor que haya recibido dicha orden.

proveedor el sistema solicitard nuevamente a la
Direccion de UOC que carguen las Direcciones de

1

o

en el icono de Modificar Ordenes de Compra. EI
proveedor deberé verificar y confirmar las

3.2.1.10.Aceptada la Orden de Compra por parte del
Entrega de los items requeridos, debiendo ingresar

direcciones de entregas cargada por la Direccion de
uoc.

I debera cerrar el proceso de compra por parte del

=

Remision. El sistema asigna el estado de ORDEN
DE COMPRA ENTREGADA.

3.2.1.12 Cerrada la compra por el proveedor la
Unidad Compradora deber4 ingresar al Médulo de

1.

N

accion para Cerrar Orden de Compra, quedando la
misma con el estado ORDEN DE COMPRA
RECIBIDA.

Elaborado por: Direcciéon de UOC

3.2.1.11 Confirmadas las Direcciones de Entrega se

proveedor debiendo adjuntar al sistema las Notas de

Convenio Marco, Buscador de Ordenes de Compra y
debera igualmente cerrar la compra dandole click a Ia|

Fecha: 12/11/2021
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Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran - Miembro del Comité de Control Interno.

Ei do-digit +
Fecha: 21/12/2021 NELLY VIOLETA HGGO-GHgHaMERTtE PO

MONGES DE INSFRAN pyr mietaatc oo




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION /| mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL 201
Procedimientos (Flujograma) » 5

Tipo de operacion. - 4. Categoria. - 5.
Moneda. - 6. Monto total. Para
finalmente Grabar el registro.

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera| [CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.2 Contrataciones Publicas | | |copico: cp
(3) SUBPROCESO: 3.2.1 Programa Anual de Contrataciones CODIGO: PAC
(4) PROCEDIMIENTO: Carga de PAC - Convenio Marco - Tienda Virtual
1181 2) RESPONSABLE UOC de las
7820 Unidades Direccion de UOC
AL1B Academicas y
16A1 |(1) ACTIVIDAD Rectorado
3.2.1.1. Presentacion de los pedidos nici
1 |inciales por parte de rectorado y las nicio
unidades academicas. [
3.2.1.2. Verificacion de la solicitud, s mdals
2 |objeto de gasto, organismo financiador, - egsenel
codigo de catalogo, descripcion.
3.2.1.3. Ingreso al Sistema de -
N Rechara > [ opera
3 Informacion de las Contrataciones P
Publicas (SICP), de la Direccién
Nacional de Contrataciones Publicas.
3.2.1.5. Se carga la primera parte qel Operacién
PAC que requiere la siguiente opcién: 1.
5 Descripcién - 2. Unidad Jerarquica. - 3.

3.2.1.6. Se carga la segunda parte, que
consiste en la lineas presupuestaria con
el monto verificado inicialmente con el
pedido. Agregadas y guardadas las

6 lineas respectivas, clickear en IR A
SOLICITAR VERIFICACION y el
sistema le solicitara adjuntar la nota y
resolucion de aprobacion de la Unidad
Compradora para que finalmente
permita solicitar verificacion.

3.2.1.7. Solicitada la verificacion, se
genera en el margen superior izquierdo
de la pantalla el nimero

de expediente del PAC, quedando a
cargo de la DNCP el analisis
correspondiente en los plazos
previstos

~

ecumple
conlos
requistos

3.2.1.8. Aprobado y publicado el PAC
remitido por las Unidades Compradoras,
encontraran dentro de

las acciones del PAC:
"Vincular/Desvincular" para vincularlo a
un ID de CONVENIO. (Alli aparecera la
nomina de convenios vigentes con sus
respectivos ID.

@

Elaborado por: Direccion de UOC

Fecha: 12/11/2021

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda - (Miembro de Equipo Técnico MECIP)

Fecha: 16/11/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Conscjo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION

CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

ICOMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

ﬁ 2r]necip

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién A

rativa y Financiera

[CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.2 C iones Publicas

|cobiGo: cp

(3) SUBPROCESO: 3.2.1 Programa Anual de Contrataciones

CODIGO: PAC

(4) PR

DCEDIMIENTO: EI i6n del Programa Anual de Contrat:

de cada Ejercicio Fiscal

o

(2) RESPONSABLE|

(1) ACTIVIDAD

UOC/UNIDADES ACADEMICAS- DIR ADM/ RECTORADO

DIRECCION DE UOC

3.2.1.1. Verificacion de los Objetos de Gastos
a ser incluidos en el PAC y los montos
disponibles segin presupuesto de cada unidad.

Inicio

3.2.1.2. Busqueda de los codigos de catélogos
de los bienes y servicios en la pégina de la
DNCP en el nivel 04 cuando es para PAC.

Operacion

w

3.2.1.3. Preparacion de la Planilla segin
formato proveido por la DNCP, de acuerdo a
las necesidades por categoria y objeto de gasto
ly claboracion de la Nota de Remision del
PAC.

| Operacion

3.2.1.4. Verificacién y firma de la Nota y la
planilla del PAC

;Esta
corre
cto?

Correccion

3.2.1.5. Verifica de acuerdo al clasificador
presupuestario.

Firmay
presentacion
alauocC

Firmay
presentacion
alauocC

Operacion

3.2.1.6. Consolida los pedidos de todas las
unidades reagrupando por categoria y objeto
de gasto y se carga en el Sistema de
Contrataciones Piblicas.

Operacion

3.2.1.7 Presentacién de PAC Consolidado a

Secretaria General , del
PAC por Resolucién

Preparacion de
Resolucion

3.2.1.8 Una vez recepcionado en UOC la
Resolucion de aprobacion de PAC, se elabora
una nota y se escanean estos documentos para
ser cargados en el sistema y solicitar
verificacion.

Fin

Elaborado por: Direccion de UOC

Fecha: 12/11/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Conscjo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _ VERSION: 1

CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

[COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

[Elemento: Procedimientos (Flujograma)

f—) mecip
| 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Admiri

rativa y Financiera

[CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.2 Ci Publicas |

|cobiGo: cp

(3) SUBPROCESO: 3.2.3 Activacién y reactivacion de Cédigo de contratacién

CODIGO: ACTIVACION Y REACTIVACION DE CC

(4) PROCEDIMIENTO: ACTIVACION Y REACTIVACION DE CC

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

UOC/UNIDADES ACADEMICAS- DIR ADM/ RECTORADO

DIRECCION DE UOC

3.2.7.1. Recepcion de expediente de
pedido de activacion de cc plurianual o

1 |reactivacion de cc emitido y no cancelado
len el ejercicio fiscal correspondiente.

Inicio

3.2.7.1. Se solicita Resolucion de
2 |autorizacion de gestion de activaciones
ly reactivaciones en general

Preparacién de
Resolucién

3.2.7.2 Verificacion de los
lexpedientes recibidos y posterior carga
en el SIAF de los datos del codigo de
contratacion de activacion y/o
reactivacion segiin sea el caso.

Operacion

3.2.7.3 Se remite el expediente para
su registro en Dpto de control,

4 |Direccion Financiera y luego va a
Presupuesto para solicitar la
igeneracion del CDP

Preparacién de

CDP

3.2.7.4 Con la recepcion del CDP se
5 [rellena un formulario con todos los
datos de la contratacion.

Operacién

Se elabora una nota de solicitud a la
DNCP y se escanea la nota, la
Resolucion, el formulario y CDP para
su posterior envio a la DNCP

- Operaci6n

Una vez publicado en el portal se
7 [remite las documentaciones a las
unidades académicas solicitantes

Elaborado por: Direccion de UOC

Fecha: 12/11/2021

Revisado por:

Mg. Oraida Ubeda, Miembro del Equipo Tecnico MECIP

Fecha: 16/11/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Conscjo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

[COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION meci
Principio: CONTROL OPERACIONAL ot p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) | 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gesti6n Admiristrativa y Financiera [CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.2 Ci i Publicas | |copIGO: ADS

(3) SUBPROCESO: 3.2.3 Proceso de adjudicacion de llamados CODIGO: ADJUDICACION

(4) PROCEDIMIENTO: _Proceso de adjudicacién de llamados ‘

(2) RESPONSABLE
UOC/UNIDADES ACADEMICAS- DIR ADM/ RECTORADO DIRECCION DE UOC

(1) ACTIVIDAD

3.2.4.1 Una vez culminado el acto de
apertura se cargan los datos en el acta INICIO
virtual el cual es firmado por los
participantes, escaneado y cargado en
el portal.

-

P 3.2.4.2. UOC elabora un cuadro
comparativo de las ofertas recibidas OPERACION

3.2.4.3. Remision de documentacion P ion de

de llamado con ofertas recibidas al Dictamen

3 |Comité de Evaluacion, para la - —
levaluacion y posterior recomendacion
de adjudicacion.

3.2.4.4 Una vez recepcionado en la .
UOC el Dictamen del Comité de Preparacion de
Evaluacion se solicita Resolucion de RCSO‘“C‘L’"/,/
ladjudicacion

3.2.4.5 Una vez recepcionada la
Resolucion se remite la Cedula de
notificacion a los oferentes afectados
len el proceso de llamado y se cargan
los items adjudicados con sus
respectivos precios.

OPERACION

3.2.4.6 Pasado los 10 dias luego de la Preparacion de
notificacion a oferentes se remiten las Contrato

6 |dc iones al Dpto. De Asuntos
legales para la elaboracion del
contrato correspondiente.

3.2.4.7 Carga de contrato y otras

dc iones de los proveedores
7 |adjudicados en el Sistema de
Contrataciones Publicas

OPERACION

3.2.4.8. Publicado el Codigo de
(Contratacion correspondiente por cada
8|proveedor, se remiten las
documentaciones a las diferentes
unidades académicas.

OPERACION

3.2.4.9 Una vez recibidas las garantias
de cumplimiento de contrato, se
cargan en el Sistema de seguimiento
de contrato.

FIN

Elaborado por: Direccion de UOC Fecha: 12/11/2021

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda, Miembro del Equipo Tecnico MECIP Fecha: 16/11/2021

Firmado digitalment:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Conscjo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _ VERSION: 1

CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

[COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

[Elemento: Procedimientos (Flujograma)

c{ mecip
| 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Admiri

rativa y Financiera [CODIGO: GAF

|copiGo: PLL

(2) PROCESO: 3.2 Ci Publicas |

(3) SUBPROCESO: 3.2.3 Proceso de llamados

CODIGO: PROCESO DE LLAMADOS

(4) PROCEDIMIENTO:

Proceso de llamado de acuerdo al Programa Anual de C i ‘

(2) RESPONSABLE

No. [(1) ACTIVIDAD

UOC/UNIDADES ACADEMICAS- DIR ADM/ RECTORADO DIRECCION DE UOC

3.2.2.1. Una vez publicado el PAC de
la Institucion en el Portal de
(Contrataciones Publicas, se

1 |recepcionan en la UOC, los pedidos
iniciales de todas las Unidades
|Académicas y del Rectorado..

Inicio

3.2.2.2 Se consolida los pedidos de
todas las unidades de acuerdo al PAC
2 |que corresponda y con todas las
[documentaciones anexas.

OPERACION

3.2.2.3 Se solicita el certificado de

3 [ooed 0C SO > certrica P ion de
Disponibilidad presupuestaria. documento original
3.2.2.4 Elaboracion del Pliego de
Bases y Condiciones para las distintas
modalidades de contratacion. ~ Carga
4
de datos de acuerdo a las 0
dc iones recibidas. perac}on
5 3.2.2.5 Tramitacion de invitaciones a Ly Operacién
posibles proveedores
6 3.2.3.6 Recepcion de ofertas y
lapertura de sobres HIN
Elaborado por: Direccion de UOC Fecha: 12/11/2021
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda, Miembro del Equipo Tecnico MECIP Fecha: 16/11/2021
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Conscjo Superior Universitario

/% UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.L)

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

[COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

[Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 3- Gesti6n Admiristrativa y Financiera [CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.2 Ci i Publicas | |cobiGo: MmCBs

(3) SUBPROCESO: 3.2.3 Gestion de modificaciones de contratos de bienes y/o servicios CODIGO: MODIFICACION DE CONTRATO
(4) PROCEDIMIENTO: Gestién de ificaci de contrato

(2) RESPONSABLE
UOC/UNIDADES ACADEMICAS- DIR ADM/ RECTORADO DIRECCION DE UOC
No. [(1) ACTIVIDAD

3.2.5.1. Se recepcionan en la UOC el
1 [|expediente de solicitud con la
justificacion correspondiente.

3.2.5.2 Una vez verificado los datos se
realiza la carga en el SIAF OPERACION

3.2.5.3 Se solicita el certificado de
3 |Disponibilidad presupuestaria al Dpto Pr
de Presupuesto. CDP

3.2.5.4 Se solicita dictamen al Auditor

4 Preparacion de
[nterno Dictamen
3.2.5.5 Se solicita resolucion de
lautorizacion de ampliacion de contrato .
5 Preparacion de

derivando el expediente a Secretaria
General

Resolucion

3.2.5.6 Se solicita elaboracion de Preparacion de
6 |adenda de contrato al Dpto de Asuntos Adenda de
Legales Contrato

3.2.3.7 Con todas estas
[documentaciones se carga en el

sistema los datos y las OPERACION
documentaciones escaneadas.

3.2.3.8 Una vez en el sistema se carga

8 [la linea presupuestaria para la emision

de CC FIN
Elaborado por: Direccion de UOC Fecha: 12/11/2021
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda, Miembro del Equipo Tecnico MECIP Fecha: 16/11/2021
AV A A
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Conscjo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _ VERSION: 1

CONTROL DE CAMBIO:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

[COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

| 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Admiri

rativa y Financiera

[CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.2 Ci Publicas |

|cobiGo: mco

(3) SUBPROCESO: 3.2.3 Gestion de modificaciones de contratos de obras

CODIGO: MODIFICACION DE CONTRATO DE OBRAS

(4) PROCEDIMIENTO: _Gestién de modifi de contrato de obras

(2) RESPONSABLE

UOC/UNIDADES ACADEMICAS- DIR ADM/ RECTORADO

DIRECCION DE UOC

(1) ACTIVIDAD

3.2.5.1. Se recepcionan en la UOC el
lexpediente de solicitud con la
documentacion correspondiente.

INICIO

3.2.5.2 Una vez verificado los datos se
realiza la carga en el SIAF

OPERACION

3.2.5.3 Se solicita el certificado de
3 |Disponibilidad presupuestaria al Dpto
de Presupuesto.

3.2.5.6 Se solicita elaboracion de
4 |adenda de contrato al Dpto de Asuntos
Legales

Preparacion de
Adenda de
Contrato

3.2.3.7 Con todas estas
[documentaciones se carga en el
sistema los datos y las
documentaciones escaneadas.

OPERACION

3.2.3.8 Una vez publicado en el portal
de la DNCP, la UOC remite las
documentaciones pertinentes a la
unidad afectada.

FIN

Elaborado por:

Direccion de UOC

Fecha: 12/11/2021
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/": \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
| A Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
N\ Consejo Superior Universitario

L .

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘

meci
2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.3. Gestion de Infraestructura y Obras CODIGO: GIO

(3) SUBPROCESO: 3.3.1. PLANIFICACION DE INFRAESTRUCTURA CODIGO: PIO

(4) PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE INFRAESTRUCTURA - OBRAS Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS.

(2) RESPONSABLE

DGAF - DIRECCION ADMINISTRATIVA
No. |(1) ACTIVIDAD

INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

DIRECCION DE

] Elaboracion de la solicitud del Plan Financiero para INICIO

Obras y Mantenimiento de Edificios.

Recepcion de la solicitud del Plan Financiero para
Obras y Mantenimiento de Edificios.

Relevamiento de las necesidades edilicias en el
Campus y Filiales

-

Elaboracién y Remision del Plan Financiero de

A

4 [Infraestructura - Obras y Mantemiento de Edificios -
UNI.

Archivo definitivo del recibido de la planilla elaborada

\ 4

del Plan Financiero.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21
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7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ Bz Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
3 ‘js v Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCi
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.3. Gestion de Infraestructuray Obras CODIGO: GIO
(3) SUBPROCESO: 3.3.2. EJECUCION DEL PLAN DE INFRAESTRUCTURA CODIGO: EPI
(4) PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PLAN DE INFRAESTRUCTURA - OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
(2) RESPONSABLE DIRECCION DE DGAF - DIRECCION
RECTOR INFRAESTRUCTURA Y
ADMINISTRATIVA
No. [(1) ACTIVIDAD OBRAS
Pedido verbal del Rector sobre las necesidades
1 . INICIO
edilicias.

Elaboracion de Anteproyectos y Proyectos
Arquitecténicos.

Presentacion del Borrador del proyecto para

3

aprobacion del rector.

Elaboracidn Y Remision de la planilla de computoy v
4 presupuesto para la Construccién - Preparacion del

Legajo para adjuntar al PBC (pliego de bases 'y
condiciones), para el Llamado a Licitacion A ADM.

Recepcion del Legajo, emitido por la Direccion de
Infraestructura y Obras, para adjuntar al PBC.

5 |Una vez aprobado la adjudicacién del llamado, se
emite el Cédigo de Contratacion y Legajo de Obras
v Mantenimiento de Edificios.

Recepcién del Cédigo de Contratacidon y Legajo de v
6 |adjudicacion para Obras y Mantenimiento de
Edificios.

<«

Inicio de la Obra con la firma de la Orden de
7 |lnicio; y Orden de Servicio para Mantenimiento
de Edificios. ‘

Seguimiento y Monitoreo del proceso de las Obras ¢
y Mantenimiento de Edificios, por medio de los

8
Certificados de Obras y Certificados de Servicio de
Mantenimiento de Edificios. \
Cierre de la Obra y Mantenimiento de Edificios, y
9 |con el Acta de Recepcién Provisoria y
Definitiva.
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha:
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 meCIP
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.3. Gestion de Infraestructuray Obras CODIGO: GIO
(3) SUBPROCESO: 3.3.3. PREPARACION DEL LEGAJO DE SOLICITUD DE PAGO DE CERTIFICADOS DE OBRAS CODIGO: PLSPCO

(4) PROCEDIMIENTO: PREPARACION DEL LEGAJO DE SOLICITUD DE PAGO DE CERTIFICADOS DE OBRAS

DGAF - DIRECCTON DE
(2) RESPONSABLE ADMINISTRADORA

INFRAESTRUCTURA Y CONTRATISTA FISCAL DE OBRAS
No. |(1) ACTIVIDAD OBRAS DE CONTRATOS
] Recepcion y Remision del Contrato y Legajos INICIO

de la Adjudicacion.

]

Recepcion el Contrato y Legajos de la
Adjudicacion.

El Contratista solicita el pago de Anticipo; v
3 |previa presentacién del Cronograma de
Actividades a la Direccidon de Infraestructura y

Recepcion del Legajo de las documentaciones
por parte del contratista.

Elaboracion y Remision de la Orden de Inicio

5 >

de Obras. ] J_
Recepcion del Certificado de Obras del Fiscal )
de Obras para su verificacion. ‘

Seguimiento del Programa de Ejecucion de ‘
7 |Obras con los respectivos certificados
mensuales.

A

8 Elaboracion y Remicion del Acta Recepciéon X
Provisoria y Definitiva de la Obra.
Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamoén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 Firmado

NELLY " digitalmente
VIOLETA  por NELLY
MONGES ~ VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.3. Gestidn de Infraestructuray Obras

CODIGO: GIO

(3) SUBPROCESO: 3.3.4. AMPLIACION DE PLAZOS Y/O MONTOS DE CONTRATOS DE CONSTRUCCIONES.

CODIGO: APMCC

(4) PROCEDIMIENTO: AMPLIACION DE PLAZOS Y/O MONTOS DE CONTRATOS DE CONSTRUCCIONES.

DIRECCION DE DIRECCION GENERAL MESA DE DIRECCION DE
2) RESPONSABLE b
2) INFRAESTRUCTURA AD;::EI:_:_::;’:W | DEADMINISTRACION Y | ENTRADA/CONTROL RECTOR AUDITORIA INTERNA ASUNTOS SECE':E::::A uoc :'I\;E;E:S; PR'::J:UE:T ®
No. |(1)AcTIVIDAD Y OBRAS FINANZAS Y PROCEDIMIENTO JURIDICOS
Inicio del proceso. Nota de solicitud de ampliacién dirigida a la INICIO
1 |Direccién Administrativa, adjuntando solicitud del Contratista
y Antecedentes que justifiquen la solicitud.
Control de lo ejecutado, Verificacion del saldo de la v
R Adjudicacion correspondiente al contrato e informa sobre el T
Crédito Presupuestario, anexando el Cédigo de
Contrataciones de la Adjudicacién Original.
v
3 |Elaboracion de la solicitud del pedido de la Adjudicacion. 7*‘
A 4
4 |Control y Elaboracién de la Mesa de Entrada.
5 |Autorizacién del proceso de la Adjudicacion.
v
. Verificaciéon de los documentos y emision del
dictamen. +
, Verificaciéon de los documentos y emision del
dictamen.
A2
8 Elaboracién de la resolucién y remisién al Rector para la firma,
aprobacién o rechazo.
9 |Registro en el PAC.
v
10 [Prevision de la Disponibilidad financiera. ]
v
" Elaboracién y Emisién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria efectuando la prevision. T
A4
12 |Elaboracién de Adendas.
13 [Continuacién de los tramites de rigor.
14 [Implementacién y Ejecucion. [«
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLV \JINLETA Firmado digitalmente por
e T NELLY VIOLETA MONGES DE
MONGES DE INSFRAN |nsFraN
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7T UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
\ Bz Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
e Consejo Superior Universitario
INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.3. Gestién de Infraestructura y Obras CODIGO: GIO
(3) SUBPROCESO: 3.3.6. GENERACION DE REPORTES E INFORMES CODIGO: GRI
(4) PROCEDIMIENTO: GENERACION DE REPORTES E INFORMES
(2) RESPONSABLE
DIRECCION DE
DGFA - DIRECCION FINANCIERA - DPTO.
INFRAESTRUCTURA Y
PRESUPUESTO
OBRAS
No. |(1) ACTIVIDAD
] Elaboracion de la nota de la Solicitud de la planilla de la INICIO
Ejecucion Presupuestaria de Obras.
5 Recepcién de la Solicitud de Ejecucion Presupuestaria
de Obras. |
\ 4

3 |Elaboracion de la Ejecucidn Presupuestaria de Obras.

4 |Remision la Ejecucion Presupuestaria de Obras. <
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY Firmado

VIOLETA digitalmente por

NELLY VIOLETA
MONGES DE  \1onGES DE

INSFRAN INSFRAN



/’-‘ \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
f Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
g \\.f:»'» i Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION .
‘VA mecip
2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 3-Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 Gestion de Talento Humano CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.3 Seleccion y Promocién Personal CODIGO: SPP
(4) PROCEDIMIENTO: Seleccion y Promocion de Personal
(2) RESPONSABLE Comision de
Departamento Secretaria Seleccién
No. de Talento ) y MAI
= General Equipo de
(1) ACTIVIDAD umano Apoyo

Gestionar la autorizacion de utilizacion
1 |de vacancias ante las intituciones

\
(-

competentes ¢
5 Conformar Comisién de Seleccién I: ‘l_l—’_l
3 Autrorizar llamado a Concurso

Homologar Perfil del puesto y matrices A

de evaluaciones ‘
s Convocar a Concurso Iil

Recepcion de postulaciones

Evaluacién de documentaciones

B

Publicar Lista de Admitidos y No
Admitidos

ik

Reunion Inofrmativa

Aplicar de evaluaciones

L

Pubilcacion de resultados de las
evaluaciones
Remitir Informe Técnico a la MAI

)

B

Entrevista Final

13 >
14 Finalizar Concurso I:I4 :“7I:I+
Is Formalizar Adjudicaciones I:I
Oficializar la Incorporacion de los v
16 Ajudicados E]
Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez Fecha:
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamadn, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21

NELLY VIOLETA  Firmado digitalmente
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N\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)

h/ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
2 \\.;:,,', ; Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION .
‘VA mecip

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESOQO: 3-Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 Gestion de Talento Humano CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.4. Induccién y Reinduccion del Personal CODIGO: IRP
(4) PROCEDIMIENTO: Induccion

(2) RESPONSABLE

Departamento de
Talento Humano

MAI

No. [(1) ACTIVIDAD

1 |Organizar actividad de induccién Inicio

2 |Ejecutar el Plan de Induccién

Evaluar implementacion del Plan de
Induccién

Informar sobre implementacion del
Plan de Induccién

M

T

5 |Archivar Informe

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamoén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno
NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN




/‘/’-\ \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
fl @ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
";b'» {

N\ Consejo Superior Universitario

1
R

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION .
‘n mecip
2015

(1) MACROPROCESOQO: 3-Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 Gestion de Talento Humano CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.4. Induccién y Reinduccion del Personal CODIGO: IRP

(4) PROCEDIMIENTO: Reinducién

(2) RESPONSABLE| pepartamento de

MAI
No. |(1) ACTIVIDAD Talento Humano
: inicio_
Elborar Plan de Reinduccién
v
2 1O

Validar Plan de Reinduccién

3 |Organizar actividad de induccion

Evaluar implementacion del Plan de
Induccién

|
v
4 |Ejecutar el Plan de Inducciéon I:I
v
[ ]
v

7 |Archivar Informe

Informar sobre implementacion del
6 . —>|
Plan de Induccién :I,

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gaman, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
V 2015 P

(1) MACROPROCESOQO: 3-Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:GAF
(2) PROCESO: 3.4. Gestion de Talento Humano CODIGO:GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.5. Evaluacion de Desempefio del Personal CODIGO:EDP
(4) PROCEDIMIENTO: Evaluacion de Desempefio
(2) RESPONSABLE L
Departamento Comité de .
L Dependencias
de Talento Evaluacion de MAI
H D " de la UNI
No. |(1) ACTIVIDAD umano esempeno
1 Elaborar cronograma de Evaluacion de m
Desempefio
|
Formalizar y difundir disposiciones v
2 [institucionales respecto a las |:|
evaluaciones v formularios *\
3 |Efectuar Evaluacién de Desempefio I:I >
P L
4 |Verificar resultados de la Evaluacién @7
5 Elaborar Resolucion de Resultados por lji‘ R
Orden de Mérito L
6 |Archivar Documentaciones [E

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez

Fecha:

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gaman, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versi6n

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

No.

(1) ACTIVIDAD

(1) MACROPROCESO:  3-Gestién Administrativa y Financiera CODIGO:GAF
(2) PROCESO: 3.4 Gestion de Talento Humano CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.6 Capacitacion del Personal CODIGO:CDP
(4) PROCEDIMIENTO: Capacitacion
(2) RESPONSABLE Gestién de Dpto. Talento Direccién Dependencias csu
Personas Humano Administrativa de la UNI

Definicion de politicas y prioridades
estratégicas

C

Realizar la deteccion de necesidades

2 |de capacitacion |:|<
Remitir formulario de deteccion de
3 |necesidades de capacitacién
Completar formularios de deteccién |
4 |de necesidades de capacitacion ':I
Remitir formularios completados Ij‘
Consolidar las detecciones realizadas
5
Elaborar presupuesto de capacitacion C‘F
6
Elaborar cronocrama de actividades de
7 |capacitacion
Remiti para propuesta del plan de
capacitacion E
Aprobacién del Plan de Capacitacion ‘ ‘:I
g »
Desarrollar las actividades de P
9 |capacitacién I:‘
Realizar el seguimiento y control I:Y:I
10
Remitir formularios de evaluacion de
11 |capacitacion ‘:I
Completar formularios de evaluacion |
12 |de capacitacién
13|Elaborar el informe de capacitacién C 3
Informar resultados de evalauciény I——'—I
14|actividades de capacitacion
15]Archivo de documentos i]
[ETaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez Fecha: 11711721
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno NELLY Firmado
VIOLETA digitalmente por
MONGES DE ponees ot
INSFRAN INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL gy
Elemento: Procedimientos (Flujograma) -
(1) MACROPROCESO: 3 - GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CcODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.7 LIQUIDACION DE SALARIOS CcODIGO: LS

(4) PROCEDIMIENTO: GESTION Y ELABORACION DE INFORME DE ALTAS Y BAJAS PARA LA SFP

(2) RESPONSABLE

Dpto. de Liquidacién de

Dpto. de Talento

Salarios Humano
No. [(1) ACTIVIDAD
1 Recepcionar los informes de las Unidades Inicio
Académicas en formato impreso y digital
2 |Elaborar el informe del Rectorado
3 Consolidar en un solo archivo el informe de
las unidades Academicas y del Rectorado
4 Verificar que los datos del informe esten
correctos y en el formato correspondiente
5 |Generar un archivo CSV
6 Subir el archivo CSV en la plantaforma SICCA i
in

de la Secretaria de la Funcién Publica

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Tecnico MECIP

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 mecip
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3 - GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 GESTION DEL TALENTO HUMANO CcODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.7 LIQUIDACION DE SALARIOS CODIGO: LS
(4) PROCEDIMIENTO: GESTION DE LAS SOLICITUDES DE PAGO DE REMUNERACIONES
(2) RESPONSABLE ) D.pto..tile Dpto. de Talento Direccion
Liquidacién de _ .
) Humano Administrativa
No. |(1) ACTIVIDAD Salarios
Recepcionar y verificar las disposiciones
: legales de nombramiento o contratoy Inicio
los documentos necesarios para el

proceso de pago

Cargar y verificar los descuentos

2 [(Asociacion, cooperativa, Multas,
Judiciales, etc) de los funcionarios.

3 Procesar e imprimir las planillas de L—/LU

pago.

Elaborar e imprimir las notas de
solicitud de pago

Armar el expediente de solicitud de
5 |pago, con sus respectivos sellos y
foliado. \

Generar ID en el Sistema de
Seguimiento de Expedientes y derivar

Verificar y autorizar de los expedientes
de solicitud de pagos

8 |Fin del Procedimiento Fin

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Tecnico MECIP
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno
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8 \\",;»' - Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

s meci
k' 2015 P

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 3 - GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.7 LIQUIDACION DE SALARIOS CODIGO: LS
(4) PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y GESTION DE INFORME PARA LA DGJP
(2) RESPONSABLE . D.pto..c’Ie Dpto. de Talento Direccién Direccién Gral. Gabinete del
Liquidacion de . ) de Adm.y
) Humano Administrativa ) Rector
No. |(1) ACTIVIDAD Salarios Finanzas
Recepcionar y verificar los informes de
1 |las Unidades Académicas en formato Inicio
fisico y digital ]
\V
2 |Elaborar el informe del Rectorado
, ; : v
3 Consolidar el informe de las unidades
Academicas y del Rectorado A
4 Imprimir el informe consolidado y la =
nota dirigida a la DGJP.
5 |Firma de los responsables de la UNI N N >
6 |Escaneo de la notay planilla
i
7 |Remitir al Dpto. de Talento Humano
I
8 Remitir a la Direccion General de
Jubilaciones y Pensiones [
9 [Archivo del documento remitido
Fin
Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez Fecha: 11/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Firmado
digitalmente por

NELLY VIOLETA

NELLY VIOLETA

MONGES DE INSFRAN

MONGES DE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

AN1C
Elemento: Procedimientos (Flujograma) V19
(1) MACROPROCESO: 3 - GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.7 LIQUIDACION DE SALARIOS CODIGO: LS

(4) PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE ENTRADA, SALIDA Y PAGO DEL IPS

(2) RESPONSABLE Dpto. de
. Dpto. de Talento ) .
Liquidacion de Dpto. de Giraduria
. Humano
No. |(1) ACTIVIDAD Salarios
1 Recepcionar las solicitudes de entradas Inicio
y salida de docentes y jornaleros al IPS
5 Proceder a registrar las entradas y
salidas en el sistema REI del IPS
3 Descargar las constancias de
movimientos de entrada y salida.
Verificar los ingresos de los asegurados \

4 |por unidad académica y consolidar los
totales

5 |Generar un archivo en formato .txt

Subir el archivo .txt en el sistema REI del
6 |IPS para generar el extracto de pagoy
planillas

Imprimir la nota de solicitud de pago, las
planillas y extractos

8 [Verificar y Firmar nota y planillas

Recepcionar los extractos y planillas
para el pago

Fin

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Tecnico MECIP

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno
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/" S\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)

h ) Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Ry

N\

3 \‘5,, y Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

laYa\ Iud

Elemento: Procedimientos (Flujograma) <19
(1) MACROPROCESO: 3 - GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GAF CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 GESTION DEL TALENTO HUMANO - GTH CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.7. LIQUIDACION DE SALARIOS CODIGO: LS

(4) PROCEDIMIENTO: GESTION DE INFORME CANTIDAD DE FUNCIONARIOS

2) RESPONSABLE Dpto. de
2l X .p . Dpto. de Talento Direccion
Liquidacion de . )
) Humano Administrativa
No. ((1) ACTIVIDAD Salarios

Direccién Gral. de
Administracién y
Finanzas

Gabinete del Rector

1 Recepcionar los formularios B-15-02 de Inicio
las Unidades Académicas

Completar el formulario B-15-02 del
Rectorado

Verificar que todas las unidades
3 |académicas hayan presentado los
formularios

4 |Scanear los formularios

- V2
5 Elaborar la nota de presentacién y
remision
6 |Firmar la nota y formularios T
7 Remitir la nota y los formularios a la
DGASPYBE

8 |Archivo del documento remitido

Fin

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez

Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno NELLY VIOLETA .. .

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
{A mecip
2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 3-Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 Gestion de Talento Humano cODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.8 - Programa de Apoyo Psicol6gico CODIGO: PAP

(4) PROCEDIMIENTO: Atencidn del GAP (Gabinete de Atencion Psicoldgica)
(2) RESPONSABLE Departamento

de Talento GAP
No. |(1) ACTIVIDAD Humano

1 [Solicitud de Atencidn Psicolégica 1% Jl Inicio |

\ 4

Funcionaros de la
UNI

2 |Agendamiento de las solicitudes

A4

3 |Atencion Psicolégica

4 |Evaluacién del serivio de atenciéon @

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Tecnico MECIP
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Ng LY Firmado
VIOLETA digitalmente por
NELLY VIOLETA
MONGES DE  \ioNGES DE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1°

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL Fmecrp_
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3-Gestion Adminsitrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.4 Gestion de Talento Humano cODIGO: GTH

(3) SUBPROCESO: 3.4.9 - Gestion de Legajo Personal CODIGO: GLP

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion del Legajo Personal

(2) RESPONSABLE

Departamento de| Funcionarios de la

Talento Humano UNI
No. |(1) ACTIVIDAD

Solicitud de documentos legales y hoja Inicio I
de vida y anexos al funcionario

Recepcion de documentos legales, hoja
de vida y anexos del funcionario

A

2 |
Verificacién general del documento.
3 I
v
Confeccién del legajo del funcionario
4 |
. . v
Archivo del legajo de personal
5 conforme a criterios definidos
|
\V4
Provisién de informes que se requieran
g [respecto del legajo del funcionario
l
Actualizacion permanente del legajo de -
Fin

n |personal.

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Tecnico

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
{ 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3-Gestién Administrativa y Financiera GAF CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 Gestién de Talento Humano GTH cODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.10 - Control de Asistencia CODIGO: CA

(4) PROCEDIMIENTO: Control de Asistencia

(2) RESPONSABLE

Auxiliar de

Jefa de Talento

Secretaria General

No. |(1) ACTIVIDAD Talento Humano Humano
1 [|Verificar las marcaciones del Reloj Biométrico Inicio
L
5 Controlar los permisos de funcionarios y .
asistencias. T
3 Verificar ausencias injustificadas, llegadas LJ
tardes y omisiones. :
V/
4 |Elaborar informe y remitir documentacion. ——> Firma
5 [Elaborar nota de descuento. <
U
6 [Enviar nota para mesa de entrada. ASig;fT\iAoEn de
7 |Archivar nota. 3
Fin
Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez Fecha:
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Tecnico MECIP
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fifmado
PEEET “digitalmente
VIOLETA por NELLY
MONGES DE VIOLETA
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Consejo Superior Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 mec'p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3-Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 Gestion de Talento Humano CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESOQO: 3.4.11 - Jubilacién y Retiro CODIGO: JR

(4) PROCEDIMIENTO: Jubilacién

(2) RESPONSABLE

Jefa de Talento

Auxiliar de

Direccion Gra. De
Jubilaciones y

Liquidacion de

No. |(1) ACTIVIDAD Humano Talento Humano Pensiones salario
Recibir nota de solicitud de jubilacién. [
1
Confeccion de legajo del funcionario Vv
solicitante.
2

Verificar y gestionar firmas.

3
|
Elaborar expediente de solicitud de ¢
beneficios de jubilacion para
4 |funcionarios y docentes. ,
Remitir expediente a la Direccion Gral.
De Jubilaciones y Pensiones. T
5
!
Resolucion de aprobacion o denegacion v
de Jubilacion.
6 1
Recibir resolucién de Jubilacién. < |
/ |
Elaborar constancia de ultimo sueldo.
8
Solcitar baja del SINARH. - >
9 1
Elaborar SO|ICIt.Ud .de frjcluaon a planilla %‘}
para cobro de jubilacién.
10 |
Remitir solicitud de inclucién a planilla J/
. fizcal de jubilaciones. 1T
I
Archivar expediente.
12
Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamadn, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21
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Consejo Superior Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

) meci
V 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3-Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.4 Gestion de Talento Humano CODIGO: GTH
(3) SUBPROCESO: 3.4.11. Jubilacién y Retiro CODIGO: JR

(4) PROCEDIMIENTO: Legajo Personal

(2) RESPONSABLE

No. |(1) ACTIVIDAD

Auxiliar de
Talento Humano

Administrativa

Direccion

Direccion Gral. De
Administracién y
Finanzas

Funcionario o
Docente solicitante

Recibir nota de pedido de Legajo.

docente solicitante.

Confeccion del legajo del funcionario o

2
N

Gestion de firmas. S S
3 Il

Verificaciéon general del documento. <+
4

Entregar legajo al funcionario o

docente solicitante >
5

I

Archivar expediente con la firma de
6 recibido correspondiente

Elaborado por: Lic. Edith Alice Gonzalez

Fecha: 11711721
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

cl mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.6. Ejecucidn de Ingresos CODIGO: EI
(3) SUBPROCESO: 3.6.1. ATENCION ANTE CONSULTAS CODIGO: AC

(4) PROCEDIMIENTO: ATENCION ANTE CONSULTAS

(2) RESPONSABLE

No. [(1) ACTIVIDAD

PUBLICO EN GENERAL

SECRETARIA GENERAL - UNIDADES ACADEMICAS /
SECRETARIA GENERAL - ADMINISTRACION
CENTRAL

DPTO. DE ADMINISTRATIVO -
UNIDADES ACADEMICAS

Consultas del interesado (via presencial,
telefénica 6 correo).

Recepcion de consultas del interesado
(via presencial, telefonica 6 correo).
Control en el sistema de datos
solicitados. Elaboracién de informe con
datos obtenidos. Impresion del informe
realizado.

A 4

3 |Verificacion del informe finalizado.

&Cumple.
con los
requisitos si
?

Sello y Firma de la Encargada del Dpto.
Administrativo.

5 |[Entrega del informe al interesado

FIN

A

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESQO: 3.6. Ejecucién de Ingresos

CODIGO: El

(3) SUBPROCESO: 3.6.2. VERIFICACION DE HABILITACION DEL SERVICIO, CURSO, CARRERA O TALLER DE
CARGA DE ARANCELES

CODIGO: VHSCCTCA

(4) PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE HABILITACION DEL SERVICIO, CURSO, CARRERA O TALLER DE
CARGA DE ARANCELES

(2) RESPONSABLE

UNIDADES ACADEMICOS / ADMINISTRACION CENTRAL-

POSTGRADO (DPTO. ADMINISTRATIVO) su

No. |(1) ACTIVIDAD

DPTO. DE TESORERIA
(ADMINISTRACION CENTRAL)

Una vez que se aprueba un proyecto de creacion
de curso, carrera, taller, charla se procede a la
solicitud de aprobacion del arancel que se desea
cobrar.

Los benefactores solicitan la aprobacion por
resolucion del CSU del arancel con la B
denominacion, monto y fraccionamiento
necesario para el cobro.

£Cumple con
los Si
requisitos?

3 |Aprobacion de Aranceles. >

Una vez aprobada la Resolucién del arancel No

solicitada el Rectorado procede como entidad Correcciono |
habilitada a realizar la creacion del curso, carrera,
taller, charla en el sistema de Practipago.

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

cj mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.6. Ejecucion de Ingresos CODIGO: El
(3) SUBPROCESO: 3.6.3. Generacion y carga de aranceles (Matriculas y Cuotas) CODIGO: GCA

(4) PROCEDIMIENTO: Generacion y carga de aranceles (Matriculas y Cuotas)

No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

UNIDADES ACADEMICOS / ADMINISTRACION CENTRAL-
(POSTGRADO, TESORERIA)

Bocas de cobranzas tercerizadas

ALUMNOS
(PRACTIPAGO)

Emite el listado de los alumnos inscriptos
en el curso, taller, etc. ACADEMICO

El benefactor o facultad procede a la carga
de los aranceles a cobrar y establece los
montos y formas de pagos en el sistema de
Practipago. AADMINISTRACION

Comunicacién a los alumnos de la
habilitacién para el pago.

\ 4

4

Cobro de aranceles para la Universidad sin
distincion de unidades Academicas y

Adminstracion Central

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21

A
™ Firmado digitalmente

MONGES DE  por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN



7 \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ \ L2\ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
e v Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versién
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
cl mecip

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESQO: 3.6. Ejecucién de Ingresos CODIGO: El
(3) SUBPROCESO: 3.6.4. Cobro de Aranceles CODIGO: CA

(4) PROCEDIMIENTO: Cobro de Aranceles

(2) RESPONSABLE|  goca5 de cobranzas

tercerizadas DOCUMENTA S.A. DPTO. DE TESORERIA DPTO. DE CONTABILIDAD
(PRACTIPAGO)

No. |(1) ACTIVIDAD

Cobros en las bocas de cobranzas de Practipago, la
misma realiza un deposito en la cuenta recaudadora de
la Universidad para establecer los ingresos percibidos
en el dia.

Recibe los ingresos y Genera un listado de los ingresos
2 |diarios de cada boca de cobranza y de todas las e
unidades académicas y Administracién Central.

Recepcion del listado de los ingresos diarios del
sistema de Documenta S.A. Coteja el listado de
3 |Documenta S.A. con el reporte diario del sistema >
PRACTIPAGO conjuntamente con el Extracto
Bancario. Y archivo del duplicado del listado.

Recepcion del listado de los ingresos diarios del

4 |
sistema de Documenta S.A. q
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.6. Ejecucién de Ingresos CODIGO: El
(3) SUBPROCESO: 3.6.5. Informe de Ingresos Mensuales. CODIGO: 1IM

(4) PROCEDIMIENTO: Informe de Ingresos Mensuales.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

DPTO. DE TESORERIA

UNIDADES ACADEMICOS / ADMINISTRACION
CENTRAL-(POSTGRADO, TESORERIA)

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GRAL DEL TESORO
M.H.

Elaboracion planillas en Excel de
ingresos por origen de manera mensual,
por sede y Administracion Central.
Elaboracion del plan financiero FF30 por
Facultad para la Direccion Financiera .

Remision de Informe mensual de los
ingresos por origen a las unidades
Acadmicas y administracion central.

Recepcién de las planillas de ingresos
por origen y del Plan Financiera FF30
mensual por Facultad.

Recepcién de las planillas de ingresos
por origen y del Plan Financiera FF30
mensual por Facultad. Generacién de la
nota oficial.

Emitir nota oficial para remitir planillas
de ingresos por origen por facultad
mensualmente.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 25/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén,

bro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21

NELLY VIOLETA

MONGES DE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versioén

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION ‘ mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL 20.]
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 5
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.6. Ejecucién de Ingresos CODIGO: El
(3) SUBPROCESO: 3.6.6. Registro Contable de la Obligacion del Ingreso o Ingresos Devengados. FF30. OF 01 Genuino. CODIGO: RCOIID
(4) PROCEDIMIENTO: Registro Contable de la Obligacion del Ingreso o Ingresos Devengados
(2) RESPONSABLE
DOCUMENTA S.A. DPTO. TESORERIA DPTO. DE CONTABILIDAD
No. |(1) ACTIVIDAD
1 |Generacién de Reportes de Ingresos Diarios de PRACTIPAGO. INICIO
Recepcién y Control de la planilla de ingresos diarios PRACTIPAGO, recursos propios
provenientes de la recaudacion por cobros de la Ventas de Bienes y Servicios de la
2 |Administracion publica, cobros de multas e intereses, anexado a ella el extracto bancario del .
depésito realizado a la cuenta recaudadora de la UNI del Banco Continental SAECA,
(proveido por el departamento de tesoreria).
De la planilla de ingresos diarios se discriminan las cuentas contables por la venta de activos ;;uz:‘:;&:? «
en forma ordenada y se calculan los montos totales de cada cuenta contable por separado para > ‘
3 [su debido registro de obligacién de ingreso. Los registros contables de Obligacién de Ingresos
o0 Ingresos Devengados se realizan a través del sistema informatico denominado Sistema
Integrado de Contabilidad de Contabilidad (SICO), el mismo emite un numero de obligacién
de ingresos o devengado de ingresos. (F.F. 30 O.F. 01 Genuino). Correccion || ﬁ -
Se realizan los controles de las operaciones realizadas, confrontando el registro mayor de las v
4 |cuentas contables con el registro mayor de las contra cuentas, de cada cuenta imputada en el
movimiento. ‘
Y
5 [Se procede al resguardo o archivo del legajo de ingreso.
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayd Villalba Fecha: 11/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY VIOLETA .. o o .
Firmado-digitatmente
MONGES DE  por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ %%Clp
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESQO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.6. Ejecucién de Ingresos CODIGO: EI

(3) SUBPROCESO: 3.6.7. Registro Contable de Ingresos Percibidos, Provenientes de los Recursos Propios Institucionales ff.: 30, OF: 88 Gratuidad de la Educacién.

CODIGO: RCIPPRPI

(4) PROCEDIMIENTO: Registro contable de ingresos percibidos, provenientes de los recursos propios institucionales ff.: 30, OF: 88

(2) RESPONSABLE
2 PORTAL DEL MINISTERIO
DPTO. TESORERIA DIRECCION FINANCIERA DPTO. DE CONTABILIDAD
DE HACIENDA
No. |(1) ACTIVIDAD
1 |Generacion de la STR. INICIO
T
2 |Recepcion y registro en Excel de la STR. >

3 Registro contable de la obligacion de ingresos en el sistema K
informético (SICO).

4 Consulta de Desembolso de STR, a travéz del portal del
Ministerio de Hacienda, Descarga e Impresion. * :

5 |Unavez Desembolsado la STR, se realiza el Ingreso del mismo en ¢
el Sitema de Contabilidad (SICO). 1
Se realizan los controles de las operaciones realizadas “Cumple con o3

6 confrontando el registro mayor de las cuentas contables con el o
registro mayor de las contra cuentas, de cada cuenta imputadas en
el movimiento.

No J

- Aprobacién de las 2 operaciones, una es la obligacién de ingreso Correccion o D E— I

y la otra el ingreso propiamente dicha de la STR. le
) 4
8 |Se procede al resguardo o archivo del legajo de ingreso.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY VIOLETA  Firmado digitalmente
MONGES DE por NELLY VIOLETA

INSFRAN
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL (‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.6. Ejecucién de Ingresos CODIGO: El
(3) SUBPROCESO: 3.6.8. Registro Contable de Ingresos Percibidos, Provenientes de los Recursos del Tesoro ff.: 10, OF: 01 Genuino y 03 FONACIDE. CODIGO: RCIPPRPT
(4) PROCEDIMIENTO: Registro Contable de Ingresos Percibidos, Provenientes de los Recursos del Tesoro ff.: 10, OF: 01 Genuino y 03 FONACIDE.
(2) RESPONSABLE
PORTAL DEL MINISTERIO DE
DPTO. TESORERIA DIRECCION FINANCIERA DPTO. DE CONTABILIDAD
HACIENDA
No. |(1) ACTIVIDAD
1 |Generacion de la STR. INICIO
5 Re(':epmon y registro en E.>§cel delaSTRy
emite al Dpto. de Contabilidad.
Recepcion y el registro contable de la
3 |Obligacién de Ingreso de las STR generadas, -
en el Sistema Contable (SICO).
Consulta de Desembolso de STR, a travéz del
4 |portal del Ministerio de Hacienda, Descarga e >
Impresion. l
Una vez Dese_mbolsado Ia_STR, se realiza el
5 |Ingreso del mismo en el Sitema de ‘
ili |
Contabilidad (SICO). L
dmple te
Se realizan los controles de las operaciones enos? s
6 |realizadas confrontando el registro mayor de N
las cuentas contables.
.z . No
Aprobacion de las 2 operaciones, una es la -
- obligacion de ingreso y la otra el ingreso Correccion o §
propiamente dicha de la STR. Se procede al Modificacion
resguardo o archivo del legajo de ingreso.
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY .
—Firmado————
VLT
VIOLETA digitalmente por
NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
{ 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.6. Ejecucidn de Ingresos

CODIGO: El

(3) SUBPROCESO: 3.6.9. Registro contable de transferencias bancarias: SIPAP, interbancarias via web, entre
cuentas automatico, home banking.

CODIGO: RCTB

(4) PROCEDIMIENTO: Registro contable de transferencias bancarias: SIPAP, interbancarias via web, entre
cuentas automatico, home banking.

(2) RESPONSABLE

No.

(1) ACTIVIDAD

DPTO. DE TESORERIA

DPTO. DE CONTABILIDAD

Elaboracion del Memorando de comunicacién de transferencia
bancarias.

INICIO

Recepcion y Control de los documentos respaldatorios de las
transferencias bancarias. Registro de la obligacion no
presupuestaria de transferencias bancarias en el Sistema
contable (SICO), que emite el numero de asiento contable de
dicha operacion.

\ 4

i

Se realizan los controles de las operaciones realizadas,
confrontando el registro mayor de las cuentas contables
imputada en el movimiento, con los extractos bancarios de cada
cuenta bancaria.

Cumple
on los
requisitos

Si

Aprobacion de la operacién, obligacion no presupuestaria de
transferencias bancarias.

Correccién o

<

Se procede al resguardo o archivo del legajo de las
transferencias bancarias.

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba

Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamodn, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21

NELLY Firmado
VIOLETA digitalmente por
NELLY VIOLETA

MONGES  mongEs bE
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H

Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ m_leCIp

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
CODIGO: GAF

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

(2) PROCESO: 3.6. Ejecucién de Ingresos CODIGO: ElI

(3) SUBPROCESO: 3.6.11. Registro Contable de las operaciones de la Obligacion de Ingresos y de Ingresos. Por transferencia de CONACYT. FF:30 OF: 063 CONACYT. CODIGO: RCOOII

(4) PROCEDIMIENTO: Registro Contable de las operaciones de la Obligacion de Ingresos y de Ingresos. Por transferencia de CONCACYT (Por proyecto ejecutado). FF:30 OF: 063
CONACYT.

(2) RESPONSABLE

UNIDADES ACADEMICAS / ADMINISTRACION DPTO. DE TESORERIA DPTO. CONTABILIDAD
CENTRAL
No. [(1) ACTIVIDAD
1 Emisién de Comprobante de Ingreso por la transferencia percibida de INICIO
CONACYT.
3 Elaboracién deL Memorando y de la planilla Transferencias de CONACYT , )
con los documentos respaldatarios.
Recepcion y control de la planilla de Ingresos por transferencias de

CONACYT (por Proyecto ejecutado). Registro de las operaciones: Obligacién
3 |de ingresos y de Ingreso de transferencias de CONACYT, el sistema contable
emite un nimero de asiento contable por cada operacion que debe ser

registrado manualmente en el documento fisico que respalda tales operaciones. ‘

v
T
con los
Se realizan los controles de las operaciones realizadas, confrontando el /:?\ si

4 |registro mayor de las cuentas contables con el registro mayor de las contra
cuentas, de cada cuenta imputada en el movimiento.

L. -+ —— v
s Aprobacion de las operaciones, obligacion de ingresos e ingresos a través del Correccidno | ———
SICO.
Y
S Se procede al resguardo o archivo del legajo del ingresos de intereses
bancarios.
[Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY VIOl ETA
Firmado digitaimente
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INSFRAN MONGES DE INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

P

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.6. Ejecucidn de Ingresos CODIGO: EI

(3) SUBPROCESO: 3.6.10. Registro Contable de las operaciones de la Obligacién de Ingresos y de .
Ingresos. (Cobro de Intereses Bancarios Trimestrales). FF:30 OF: 01 Genuino. CODIGO: RCOOII

(4) PROCEDIMIENTO: Registro Contable de las operaciones de la Obligacion de Ingresos y de Ingresos.
(Cobro de Intereses Bancarios Trimestrales)

(2) RESPONSABLE

DPTO. DE TESORERIA DPTO. CONTABILIDAD

No. [(1) ACTIVIDAD

Elaboracion de la planilla por Ingresos de Intereses
1 |trimestrales cobrados sobre caja de ahorro, con los
documentos respaldatarios.

INICIO

Recepcion y control de la planilla de Ingresos de
Intereses trimestrales cobrados sobre caja de ahorro. >
Registro de las operaciones: Obligacion de ingresos y

de Ingreso (Intereses Bancarios). Una vez registrada i
las operaciones, el sistema contable emite un nimero
de asiento contable por cada operacion que debe ser

¢elmple coq,

Se realizan los controles de las operaciones realizadas, his
confrontando el registro mayor de las cuentas reauisttos? s

de cada cuenta imputada en el movimiento.

contables con el registro mayor de las contra cuentas, —

Aprobacion de las operaciones, obligacion de ingresos Correcciéno | <
e ingresos a través del SICO.

Se procede al resguardo o archivo del legajo del
ingresos de intereses bancarios.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha:

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21712721

NELCLCY Firmado

VIOLETA digitalmente por
NELLY VIOLETA

MONGES DE wones b
INSFRAN  INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
l' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.6. Ejecucién de Ingresos

CODIGO: El

(3) SUBPROCESO: 3.6.12. Registro Contable de las operaciones de la Obligacion de Ingresos y de Ingresos. Por Otros Aportes. FF:30 OF: 01 Genuino.

CODIGO: RCOOII

(4) PROCEDIMIENTO: Registro Contable de las operaciones de la Obligacién de Ingresos y de Ingresos. Por Otros Aportes. FF:30 OF: 01 Genuino.

(2) RESPONSABLE

UNIDADES ACADEMICAS / ADMINISTRACION

DPTO. DE TESORERIA
CENTRAL C S0

No. |(1) ACTIVIDAD

DPTO. CONTABILIDAD

Emisién de Comprobante de Ingreso por la transferencia percibida

. s INICIO
de Convenios con otras instituciones.

Elaboracién deL Memorando y de la planilla Transferencias de
1 |Convenios con otras instituciones, con los documentos
respaldatarios.

Recepcidn y control de la planilla de Ingresos por transferencias de
Convenio con otras instituciones. Registro de las operaciones:
Obligacion de ingresos y de Ingreso de transferencias de Convenios
con otras institucuines, el sistema contable emite un nimero de
asiento contable por cada operacién que debe ser registrado
manualmente en el documento fisico que respalda tales operaciones.

Se realizan los controles de las operaciones realizadas, confrontando
3 el registro mayor de las cuentas contables con el registro mayor de
las contra cuentas, de cada cuenta imputada en el movimiento.

A4
ump
con los
requisitos? si

» . N ] . P
Aprgbacmn de las operaciones, obligacion de ingresos e ingresos a Correccién o
través del SICO.

Se procede al resguardo o archivo del legajo del ingresos de
intereses bancarios.

[Elaborado por: Mg. Verénica Arapayd Villalba Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY VIOLETA

Firmado digitalmente
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INSFRAN

por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1

Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meCIp

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
CODIGO: El

(2) PROCESO: 3.6. Ejecucion de Ingresos

(3) SUBPROCESO: 3.6.13. Registro contable de Devoluciones de Fondos no Ejecutados. Por CONACYT.

CODIGO: RCDFE

(4) PROCEDIMIENTO: Registro contable de Devoluciones de Fondos no Ejecutados. Por CONACYT.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

UNIDADES ACADEMICAS /
ADMINISTRACION CENTRAL

DPTO. DE TESORERIA

DPTO. DE CONTABILIDAD

Elaboracion del Memorando de comunicacion de transferencia bancarias por Devolucion
a la cuenta de origen de Fondos no ejecutados.

INICIO

Recepcion y Control de los documentos respaldatorios de las transferencias bancarias por
Devolucion a la cuenta de origen de Fondos no ejecutados. Registro de la obligacion no
presupuestaria de transferencias bancarias en el Sistema contable (SICO), que emite el
numero de asiento contable de dicha operacion.

éCumple
con los
requisitos?

Si

Se realizan los controles de las operaciones realizadas, confrontando el registro mayor de
las cuentas contables imputada en el movimiento, con los extractos bancarios de cada
cuenta bancaria.

Correccion o

Modificacion | ¢

v

4Cdmplecan
los

requisitos? si

Aprobacién de la operacién, obligacién no presupuestaria de transferencias bancarias por
devolucién a la cuenta de origen de Fondos no ejecutados.

Correccién o
Modificacién

Se procede al resguardo o archivo del legajo de las transferencias bancarias.

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba

Fecha: 11711721

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21

FIFMado algitaimente

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

cA mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.6. Ejecucion de Ingresos CODIGO: EI

(3) SUBPROCESO: 3.6.14. Preparacién de Conciliacién Bancaria CODIGO: PCB

(4) PROCEDIMIENTO: Preparacion de conciliacion bancaria

(2) RESPONSABLE

BANCOS O PROVEEDORES
No. [(1) ACTIVIDAD

DPTO. DE CONTABILIDAD

1 |Remite los saldos del Estado de Cuenta. INICIO

Ajuste del saldo del estado de cuenta

2 |bancario al saldo correcto. Ajuste del
saldo en los registros de la empresa.

v
3 |Comparacién de los saldos ajustados.
1
. Y
4 Se procede al resguardo o archivo del
legajo de Conciliacion Bancaria.
11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ g(:‘).]e(“p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 5
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.7. Gestion de Pago de Gastos CODIGO: GPG
(3) SUBPROCESO: 3.7.1. Preparacion de legajo de solicitud de pago de remuneraciones CODIGO: PLSPR
(4) PROCEDIMIENTO: Preparacion de legajo de solicitud de pago de remuneraciones- Rectorado
(2) RESPONSABLE ) DPTO. DE CONTROL Y
UNIDADES ACADEMICAS/ | DPTO. DE TALENTO HUMANO- T e I CTEAGE
ADMINISTRACION CENTRAL | ADMINISTRACION CENTRAL
No. [(1) ACTIVIDAD ENTRADA
Elaboracién del Legajo de solicitud de pago de
1 |remuneraciones, Generacion en el Sistema de Inicio
Seguimiento de Expedientes (SSE). |
Revision y firma de los expedientes de )
) remuneraciones de las Unidades Académicas / I N d:::\?;auzn
Administracién Central y Derivacion a la
Administracién Central. ‘
3 Firma de las plar}ill_as y Derivacion al Dpto. de ‘ » | Firma y derivacion
Control y Procedimiento - Mesa de Entrada.
‘ Cumple .
Devolucién T conler st
. . ’ . parala e
Retiro del recibido del Expediente de solicitud i
) R correccién
4 |de pago de remuneraciones de las Unidades «
Académicas / Administracion Central. T
FIN —
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21 NN
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELL VIO ET A Firmado digitalmente
MONGES DE por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1ra. Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién A

rativa y Financiera

CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.7. Gestién de Pago de Gastos CODIGO: GPG
3) SUBPROCESO: 3.7.2. Procesamiento de solicitudes de pago de remuneraciones CODIGO: PSPR

(4) PROCEDIMIENTO: Procesamiento de solicitudes de pago de remuneraciones

(2) RESPONSABLE )
UNIDADES ACADEMICAS
DPTO. DE TALENTO DPTO. DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS - MESA DE DIRECCION DPTO. DE DPTO. DE f
1/ ADMINISTRACION DPTO. DE AUDITORIA D.GAF. DPTO. DE TESORERIA
G, HUMANO ENTRADA FINANCIERA PRESUPUESTO CONTABILIDAD
No [(1) ACTIVIDAD
1 |Elaboracion del Expediente de Pago de Remuneraciones. Inicio
P Verificacion de disposiciones legales de nombramiento o X
contrato, IPS y de las planillas de pago. !
Verificacion del legajo de la solicitud de pago y feumpe s irma, mesa de entrad y
3 asignacion del nimero de mesa de entrada, en caso de requisitos? dertvacién
algun error u omision, ser rechaza para su correccién o - ’ [
anulacién. Devolucién - e — ,,777777[‘\17777‘ |
|
4 Correccién por parte de las Unidades Académicas y/o An”|36i<_5[' o |
Administracién Central. Correccién
A 4
Austadon si
disposiciones ——————— Firmay derivacién
legaes?
5 Evaluacién de la Legalidad del Gasto en cuanto a su
contenido ajustado a las disposiciones legales.
Anulacién o h
correccion o
N Devolucién — —— Devolucién
v
6 |Autorizacion de pago
[
2 Registro en el plan de caja y confeccién de solicitud de \;
transferencia de Recursos ‘
Verificacion de la Disponibilidad Presupuestaria.
8 |Imputacion Presupuestaria. N° de Previsién y N° de
compromiso.
9 Verificacion del comprobante de respaldo. Imputacion N
Contable. Obligacion de gastos
Pago de gastos y retenciones (en caso de contratados con
10 |factura). Registro de egresos. Archivo de documentos de
tesorerfa. ‘
11 |Archivo de documentos contables ‘
<
|
12 Generacion de reportes en cuanto a las obligaciones y a Y
los pagos.
Elaborado por: Mg. Vergnica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 L L LALCTA Firmado digitalmente
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

[INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1__CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestiéon Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.7. Gestién de Pago de Gastos

CODIGO: GPG

(3) SUBPROCESO: 3.7.3. Preparacion de Legajo de Solicitudes de Pago a los Proveedores

CODIGO: PLSPP

(4) PROCEDIMIENTO: Preparacién de legajo de solicitudes de pago a los proveedores

(2) RESPONSABLE

No.

(1) ACTIVIDAD

UOC- UNIDADES ACADEMICAS 6
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
RECTORADO

DPTO. ADMINISTRATIVO
6 DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

PATRIMONIO- UNIDADES ACADEMICAS- COMPRAS
RECTORADO

Recoleccion de las documentaciones del Dpto. de
UOC, una vez realizado y finalizado el proceso del
llamado correspondiente para adquisicion de
bienes y servicios.

Inicio

Verificacion de las documentaciones.

Preparacion de la orden de compra o de servicio.
Verificacion y firma de la orden. Envio de la orden
al proveedor.

Control de los insumos remitidos y/o servicios
realizados por el proveedor.

Coincide’
con las
especificaci
ones
técnicas?

Rechazo

Recepcion

Gestion de cumplimiento de las especificaciones
por parte del proveedor.

> Recepcién

6

Almacenamiento.

|Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 11711721

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21 NELLY VI
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCip
Principio: CONTROL OPERACIONAL 201
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 015
(1) MACROPROCESQO: 3- Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.7. Gestion de Pago de Gastos CODIGO: GPG
(3) SUBPROCESO: 3.7.3. Adquisiciones de insumos, bienes y/o servicios CODIGO: AIBS
(4) PROCEDIMIENTO: Adquisiciones de bienes
(2) RESPONSABLE DPTO. ADMINISTRATIVO - UNIDADES
UOC- UNIDADES ACADEMICAS 6 SECRETARIA ACADEMICAS 6 DIRECCION o
ADMINISTRATIVA RECTORADO PROVEEDOR ADMINISTRATIVA - ADMINISTRACION PATRIMONIO- UNIDADES ACADEMICAS- COMPRAS RECTORADO
No. |(1) ACTIVIDAD CENTRAL
Recoleccion de las documentaciones del Dpto. de UOC, una vez
1 [realizado y finalizado el proceso del llamado correspondiente para Inicio
adquisicion de bienes y servicios.
2 |Verificacion de las documentaciones. 7
I
3 |Preparacion de la orden de compra o de servicio. \—>
|
4 |Verificacion y firma de la orden > |
5 |Envio de la orden al proveedor. «4
¢Coincide
con las si
R . e E— ES:EEZLCZ [ Recepcion
Control de los bienes remitidos por el proveedor en caso de compras chemiens?
6 |y de los bienes reparados, en caso de servicio de reparacion y/o
mantenimiento. No
Rechazo —
; Gestion de cumplimiento de las especificaciones por parte del <
proveedor.
8 [Solicitud de asignacion de rotulados dirigida al rea de Patrimonio > Recepcién
9 Verificacion de dependencia donde seré enviado el bien'y L
asignacion de rotulado conforme a la dependencia.
Verificacion del directivo, funcionario o personal contratado que sera
10 |responsable del bien y elaboracién de la planilla de responsabilidad i
individual. ——» Fin
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NEL LV AL ETA
TEEET VIMEETTY Firmado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN




Consejo Superior Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

v

2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.7. Gestion de Pago de Gastos

CODIGO: GPG

(3) SUBPROCESO: 3.7.4. Preparacion de legajo de solicitudes de pago a los proveedores

CODIGO: PLSPP

(4) PROCEDIMIENTO: Preparacion de legajo de solicitudes de pago a los proveedores

(2) RESPONSABLE

No.

(1) ACTIVIDAD

UOC- UNIDADES ACADEMICAS 6 SECRETARIA

ADMINISTRATIVA RECTORADO

DPTO. ADMINISTRATIVO UNIDADES ACADEMICAS 6 DIRECCION
ADMINISTRATIVA RECTORADO

Recoleccion de las documentaciones necesarias( Factura,
Nota de Remisidn, Certificado de Cumplimiento Tributario
y Gltimo pago de 1.V.A del proveedor, expediente completo
del llamado)

Inicio

Elaboracién de la Solicitud de Pago, con las retenciones
correspondientes.

1

Sellado y armado del expediente con el anexo
correspondiente (factura, nota de remision, certificado de
cumplimiento tributario y dltimo pago de 1.V.A del
proveedor, cddigo de contratacion, contrato, resolucion y
dictamen de adjudicacion, cuadro de precios adjudicados,
certificado de disponibilidad presupuestaria y copia del
pedido inicial)

Verificacion y firma de la nota y los anexos.

éEstd

correcto? Firma

Ingreso al Sistema de Seguimiento de Expediente para
asignacion del 1D.

R

6

Presentacion del Pedido de pago al Dpto. de Control y
Procedimiento.

T e

Fin

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21 \4 Eirmmadao

NELLY
digitalmente por

VIOLETA B Y VIOLETA
MONGES DE pongEs pE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:1ra. Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

‘VA mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

2015

3) SUBPROCESO: 3.7.5. Procesamiento de solicitudes de pago de insumos y servicios

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion rativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.7. Gestién de Pago de Gastos CODIGO: GPG
CODIGO: PPIS

(4) PROCEDIMIENTO: Procesamiento de solicitudes de pago de insumos y servicios

(2) RESPONSABLE UOC-UA6
SECRETARIA
o DIR. GRAL. DE ADM. Y DPTO. DE DPTO. DE p
ADMINISTRATIVA DPTO. DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE AUDITORIA FINANZAS DIR. FINANCIERA PRESUPUESTO CONTABILIDAD DPTO. DE TESORERIA DPTO. DE CONTABILIDAD
RECTORADO
No |(1) ACTIVIDAD
1 |Elaboracion de la solicitud de pago. ‘ Inicio

Recepcion fisica de la solicitud de pago. Control del
2 |legajo de la solicitud de pago y asignacion del nimero de
mesa de entrada

iCumple
con los

Firma, mesa de
entrada y derivacion

requisitos
?

Devolucién
L f
3 |Correccion Firma, mesa de
entrada y derivacién
me
disposiciones Firma y derivacién
Tegales?
4 |Evaluacion de la Legalidad del Gasto
No
Anulacién [« Devolucién — — Devolucién

Autorizacion de pago. Registro en el plan de cajay
confeccion de solicitud de transferencia de Recursos.

Autorizacion de pago. Registro en el plan de cajay
confeccion de solicitud de transferencia de Recursos.

7 |Previsién y compromiso.

8 |Obligacion de gastos.

9 [Pago de gastos y retenciones.

10 |Registro de egresos.

Archivo de documentos de tesorerfa.

12 |Registro contable de egreso.

w

Archivo de documentos contables.

14 |Generacion de reportes.

FIN

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapay Villalba

Fecha: 25711721

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno
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7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ B Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
3 ‘is Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
l' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.7. Gestion de Pago de Gastos

CODIGO: GPG

(3) SUBPROCESO: 3.7.6. Asignacién de nimero de rotulado y designacién de responsable del bien adquirido

CODIGO: ANRDRBA

(4) PROCEDIMIENTO: Asignacion de nimero de rotulado y designacion de responsable del bien adquirido

(2) RESPONSABLE

DPTO. DE PATRIMONIO DE LAS UNIDADES
ACADEMICAS - ADMINISTRACION CENTRAL

UNIDADES ACADEMICAS -
ADMINISTRACION CENTRAL
No. [(1) ACTIVIDAD

DEPARTAMENTOS DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRACION CENTRAL

Elaboracion de la solicitud de asignacion de

Inicio
rotulados.

Recepcién de solicitud de asignacién de rotulados.
Verificacion de dependencia donde sera enviado el >

Cumple con los

2 . - -z requisitos? —

bien y asignacion de rotulado conforme a la ¢

dependencia.

No

Devolucién para la modificacion o correccion de la
3 .. . s Devolucién o

solicitud de asignacion de rotulado. Modificacion € | -

Verificacion del directivo, funcionario o personal

, B A |

4 contratado que sera responsable del bien 'y

elaboracioén de la planilla de responsabilidad
individual.

Retiro del expediente autorizado de la Direccién
5 [Administrativa y presentacion por Mesa de Entrada

FIN <

del Departamento de Control y Procedimientos.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21

OLETA
ot

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21
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/l"_ ’ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)

R Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
N\~ Consejo Superior Universitario
B ”

9

INS111UCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.8. Gestion de Rendiciones e Informes de Gastos e Informes de Actividades de Comisionamiento

CODIGO: GRIGIAC

(3) SUBPROCESO: 3.8.1. Gestion de Rendicion de Gastos de Viaticos y Gestion de Informe Final de Misién.

CODIGO: GRGVGIFM

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion de rendicion de gastos de viaticos

(2) RESPONSABLE

ADMINISTRACION CENTRAL / DPTO. DE CONTROL Y

. DPTO. DE AUDITORIA D.G.AF. DIRECCION FINANCIERA DPTO. DE CONTABILIDAD
UNIDADES ACADEMICAS PROCEDIMIENTO
No. [(1) ACTIVIDAD
1 |Preparacion del Expediente de Rendicidn. INICIO
Control y Recepcion del Expediente de .
- =7 .-y - -7 - ¢Cumple con
5 Rendicion (Viaticos). Autorizacion, Registro los requisitos? si
. .y . V. ]
e Informe de la Rendicion. Remitir por
correo electronico la rendicion escaneada.
No
3 |Correccion, Modificacion o Anulacion. Comeccicn, | g
anulacion.
4 Evaluacion de la Validez Legal de la L
Rendicion
. .z . A 4
s Autorizacion, Registro e Informe de la
Rendicion
6 Revision y derivacion del Expediente de v
Rendicion de viaticos.
. Archivo anexo a los expedientes de pagos de Y
vidticos.
Elaborado por: Mg. Veronica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.8. Gestion de Rendiciones e Informes de Gastos e Informes de Actividades de Comisionamiento

CODIGO: GRIGIAC

(3) SUBPROCESO: 3.8.2. Gestién de Rendicion de Gastos de Becas de Movilidad

CODIGO: GRGBM

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion de rendicion de gastos de becas de movilidad

(2) RESPONSABLE

ADMINISTRACION CENTRAL /

DPTO. DE CONTROL Y DPTO. DE BINESTAR

= DPTO. DE AUDITORIA D.G.A.F. DIRECCION FINANCIERA DPTO. DE CONTABILIDAD
UNIDADES ACADEMICAS PROCEDIMIENTO ESTUDIANTIL
No. |(1) ACTIVIDAD
1 |Preparacion del legajo de la rendicion. INICIO
<Cumple
con los )
) Recepcidn, previa verificacion de contenido del expediente y > requstios? s
sus adjuntos.
I
-ge -7z . =z No
3 Verificacion de comprobantes de la rendicion y documentos PR ¥
correspondientes.
4 Verific_aciér_l (_1el expediente en cuanto a su contenido ajustado
a las disposiciones legales.
5 Aprobacién de las rendiciones de cuenta presentadas por los

becarios.

6 |Registro y verificacion.

\ 4

7 |Registro y archivo de la rendicion.

4

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 25/11/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 _CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

mao
Principio: CONTROL OPERACIONAL plbrindd o

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION F cin

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(17) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.8. Gestion de Rendiciones e Informes de Gastos e Informes de Actividades de Comisionamiento

CODIGO: GRIGIAC

(3) SUBPROCESO: 3.8.3. Gestion de rendicion de gastos de becas de capacitacion.

CODIGO: GRGBC

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion de rendicion de gastos de becas de capacitacion.

(2) RESPONSABLE
ADMINISTRACION CENTRAL / DPTO. DE CONTROL Y DPTO. DE BINESTAR
= DPTO. DE AUDITORIA D.G.AF. DIRECCION FINANCIERA DPTO. DE CONTABILIDAD
UNIDADES ACADEMICAS PROCEDIMIENTO ESTUDIANTIL
No. [(1) ACTIVIDAD
1 |Preparacion del legajo de la rendicién. INICIO
Zcumple
con los. )
5 Recepcion, previa verificacion de contenido del expediente y > reauisiios? s
sus adjuntos.
I
No
3 Verificacion de comprobantes de la rendicion y documentos - ¥
correspondientes.
4 Verificacion del expediente en cuanto a su contenido >
ajustado a las disposiciones legales.
s Aprobacion de las rendiciones de cuenta presentadas por los N
becarios.
6 |Registro y verificacion. >
]
7 |Registro y archivo de la rendicién. 4
Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamodn, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 VN
INELLT VIVLLETA Firmado digitalmente
MONGES DE  por NELLY VIOLETA

INSFRAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

\

A
bl -

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION F maoein

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.8. Gestion de Rendiciones e Informes de Gastos e Informes de Actividades de Comisionamiento

CODIGO: GRIGIAC

(3) SUBPROCESO: 3.8.4. Gestidn de rendicion de gastos de becas de apoyo econémico.

CODIGO: GRGBAE

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion de rendicion de gastos de becas de apoyo economico.

(2) RESPONSABLE
ADMINISTRACION CENTRAL DPTO. DE CONTROL Y DPTO. DE BINESTAR
= DPTO. DE AUDITORIA D.G.A.F. DIRECCION FINANCIERA DPTO. DE CONTABILIDAD
/ UNIDADES ACADEMICAS PROCEDIMIENTO ESTUDIANTIL
No. |(1) ACTIVIDAD
1 |Preparacion del legajo de la rendicion. INICIO
Zcumple
con los. )
2 Recepcion, previa verificacion de contenido del expediente y > reauisiios? s
sus adjuntos.
I
No
3 Verificacion de comprobantes de la rendicién y documentos < ¥
correspondientes.
4 Verificacion del expediente en cuanto a su contenido ajustado a >
las disposiciones legales.
s Aprobacion de las rendiciones de cuenta presentadas por los N
becarios.
6 |Registroy verificacion. >
]
7 |Registro y archivo de la rendicion. 4

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamédn, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21

NELLY VIOLETA Firmado Higif:lmnnfn

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ \ Lz Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
N J
e .

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.9. Gestién de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP
(3) SUBPROCESO: 3.9.1. Valorizacion e Incorporacion de los Bienes en el Inventario del Estado. CODIGO: VIBIE
(4) PROCEDIMIENTO: Valorizacion e Incorporacion de los Bienes en el Inventario del Estado.
(2) RESPONSABLE el
UNIDADES PATRIMONIO DE LAS DPTO. DE
a MINISTERIO DE
ACADEMICAS / ADM. UNIDADES PATRIMONIO DE LA HACIENDA
CENTRAL ACADEMICAS / ADM. ADM. CENTRAL
No. [(1) ACTIVIDAD CENTRAL
Bienes Patrimoniales Adquiridos por compra o
1 |donacion.
Recepcion Fisica de los Bienes Patrimoniales
Adquiridos por compra o donacion (Rectorado y -
2 |Unidades Académicas).
Elaboracion del Formulario FC04 Movimiento de
Bienes de Uso y FC10 Responsabilidad Individual.
Registro en el Sistema Integrado de Contabilidad —
3 (SICO).
Consolidacion y remision de informes mensuales al
4 Ministerio de Hacienda.
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha:21/12/21 | ., |\, Firmado
TWEEET digitalmente
VIOLETA por NELLY
MONGES VIOLETA
MONGES DE
DE INSFRAN

INSFRAN




7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ Bz Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
W Y Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1°

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

C(?I\/I.P(IDNENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 4 meci
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP
(3) SUBPROCESO: 3.9.2. Descripcion, Identificacion y Control de Bienes del Estado. CcODIGO: DICBPE
(4) PROCEDIMIENTO: Descripcion, Identificacion y Control de Bienes Patrimoniales del Estado.
(2) RESPONSABLE UNII'JADES e
ACADEMICAS /
No. |(1) ACTIVIDAD ADM. CENTRAL LA )
Generacion de las Solicitudes para la Asignacion de E
Rotulados conforme a las dependencias de la Adm.
1 |Central / Unidades Académicas.
Asignacion de Codigos de Identificacion Patrimonial por A
5 cada uno de los Bienes Adquiridos. |
Firma y Archivo Definitivo de la Recepcion de las %
Solicitudes con los Formularios de Responsabilidad /N
3 Individual. \

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

NELEY-WOLE
MONGES DE
INSFRAN

Firmado
digitalmente por
NELLY VIOLETA
MONGES DE
INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
l' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales

CODIGO: GBP

3) SUBPROCESO: Ingresos de Bienes a De 0s 0 Almacenes, a Dependencias.

CODIGO: IBDADOE

(4) PROCEDIMIENTO: Ingresos de Bienes a Depdsitos o Almacenes, a Dependencias.

(2) RESPONSABLE

No. [(1) ACTIVIDAD

UNIDADES
ACADEMICAS / ADM.
CENTRAL

PROVEEDOR

UNIDADES ACADEMICAS /| DIRECCION

DPTO. CONTROL Y MESA DE ENTRADA

ADM. CENTRAL

PROC

DPTO. DE AUDITORIA

DIRECCION
FINANCIERA

DPTO. DE
PRESUPUESTO

DPTO. DE
CONTABILIDAD

DPTO. DE PATRIMONIO

DPTO. DE TESORERIA

DPTO. DE CONTABILIDAD

Remision a las Unidades Académicas / Adm. Central,
1 |las documentaciones de la Adjudicacién para la
compra del Bien o Servicio.

2 |Confeccion de la Orden de Compra / Servicio

Genera la Factura y Remision. Envia las mercaderias
o realiza el Servicio.

—

Recepcion y Control de las documentaciones con las
mercaderias y/o servicios correspondientes.

*En caso de Bienes Patrimoniales se le asigna un
rotulado de Responsabilidad Individual FC10 Planilla
de Responsabilidad Individual y se entrega el bien al
Funcionario Responsable y firma del Documento. Se
Genera el expediente de solicitud de pago de Bienes /
Servicios. * En caso de Insumos de Almacén se
registran los ingresos en la planilla de resumen de
almacen en la columna de ingresos.

5 |Firma de la Nota de Recepcion de Bienes o Servicios.

Recepcion previa verificacion del contenido del
6 |expediente y sus adjuntos por el Dpto. de Control y
Proced.

7 | Asigna N° de Mesa de Entrada.

Verificacion del expediente en cuanto a su contenido
ajustado a las disposiciones legales.

9 |Firma y autorizacion para el pago

Registro en el plan de caja y solicitud de
transferencias.

Verificacion de la disponibilidad presupuestaria.
Imputacién presupuestaria.

Verificacion del comprobante de respaldo.
Imputacién contable.

Verificacion de recepcion de los bienes o prestacion
13 |de servicios. En caso de que sea compra de Almacén
0 de Bienes Patrimoniales

Célculo de retenciones, confeccion de comprobante

14 N R
de pago y de retenciones, registro.
15 |Registro del pago y archivo definitivo. >
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




4 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ BCE) Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Y L Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP

(3) SUBPROCESO: 3.9.4. Egresos de Deposito o Almacenes.

CODIGO: EDAOE

(4) PROCEDIMIENTO: Egresos de Depdsito o Almacenes.

(2) RESPONSABLE UNIDADES

ACADEMICAS /
No. |(1) ACTIVIDAD AL TR PATRIMONIO

DPTO. DE

DPTO. DE
CONTABILIDAD

Generacion del Pedido de Baja de Insumos del
1 |Almacén.

Recepcion de Pedidos de Baja de los Insumos de
2 |Almacén.

Registro de Egresos en el Informe Mensual de
Movimientos en Almacén. (Planilla Excel)

/

Archivo definitivo de los Pedidos de Egresos de los
4 |Bienes de Consumo.

»
»

\

Elaborado por: Mg. Veronica Arapayu Villalba

Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Tecnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21  \gy |y

VIOLETA
MONGES DE
INSFRAN

Firmado
digitalmente por
NELLY VIOLETA
MONGES DE
INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP
(3) SUBPROCESO: 3.9.5. Ingreso de Semovientes. CODIGO: IS
(4) PROCEDIMIENTO: Ingresos de Semovientes de la Universidad Nacional de Itapda - UNI
UNIDADES
(2) RESPONSABLE ; DPTO. DE DPTO. DE
ACADEMICAS /
No. |(1) ACTIVIDAD ADM. CENTRAL PATRIMONIO CONTABILIDAD
Identificacion de Nacimientos de Semovientes en Finca
1 Experimental.(POR LA UNIDAD ACADEMICA
FACAF). Descripcion de Semovientes Nacidos conforme
a la raza, tipo, carimbo, rotulado patrimonial y valor.
Elaboracion del Formulario FC 23 Inventario de
2 [Semovientes. Registro en el Sistema Integrado de —
Contabilidad (SICO).
Registro en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO)
3 |de las Altas de los Semovientes en el Dpto. de >
Contabilidad. |
4 |Archivo definitivo del Informe de Semovientes Nacidos. /\

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 11/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21
NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
(' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales

CODIGO: GBP

(3) SUBPROCESO: 3.9.6. Egreso de Semovientes.

CODIGO: ES

(4) PROCEDIMIENTO: Egresos de Semovientes de la Universidad Nacional de Itaptia - UNI

(2) RESPONSABLE|  UNIDADES
ACADEMICAS /
ADM. CENTRAL

DPTO. DE
PATRIMONIO

DIRECCION
FINANCIERA

SECRETARIA
GENERAL

DGAF RECTOR
No. (1) ACTIVIDAD

MINISTERIO DE
HACIENDA

DPTO. DE
CONTABILIDAD

Identificacion de Semovientes en Finca Experimental a ser dados de baja por
1 |muerte o donacién. FACAF. Descripcién de Semovientes a ser dados de baja
conforme a la raza, tipo, carimbo, rotulado patrimonial y valor.

Genera la Solicitud de Resolucién que autorice la baja de Semovientes del
Inventario Patrimonial.

L

Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Resolucién que autorice la baja
de Semovientes del Inventario Patrimonial.

Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Resolucion que autorice la baja |
de Semovientes del Inventario Patrimonial remite al Rector la solicitud.

5 |Decide sobre la aprobacién de desaporobacion de la solicitud.

Remite a Secretaria General para la generacion de la Resolucién
correspondiente.

7 [Vuelve paso a paso a Patrimonio, por las Instancias correspondientes. ‘

Una vez que recibe la Resolucion, consolidada las documentaciones
correspondientes y remite al Ministerio de Hacienda.

Genera la Solicitud de Certificacion Contable al Dpto. de Bienes del Estado ‘
del Ministerio de Hacienda. FC04 Movimiento de Bienes de Uso.

10 |Remite Certificacion.

Genera la Solicitud de Autorizacién Administrativa de Baja al Dpto. de Bienes del
Estado del Ministerio de Hacienda, con la Certificacién Contable de la Baja de
Semoviente.

12 Elabora el formulario FC 23 Inventario de Semovientes. BAJA DE L J <
SEMOVIENTE -

13 |Registra de las Bajas en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO).

14 |Archivo Definitivo del Informe de la Baja de Semoviente.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 MNMELLV \IALLCTA
NELL T VIVULET A Eirmado digitalmente
MONGES DE  por NELLY VIOLETA

S
INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP

(3) SUBPROCESO: 3.9.7. Revalto y Depreciacion de los Bienes en Uso - Amortizacion de los Bienes

Intangibles.

CODIGO: RDBUABI

(4) PROCEDIMIENTO: Revalto y Depreciacion de los Bienes en Uso - Amortizacion de los Bienes

Intangibles.

(2) RESPONSABLE

No. [(1) ACTIVIDAD

MINISTERIO DE
HACIENDA

DPTO. DE
PATRIMONIO

DPTO. DE
CONTABILIDAD

Una vez que el Ministerio de Hacienda emita el porcentaje de
Revaluo, se genera un reporte de Revaltio y Depreciacion de

1 |Bienes de Uso y Amortizacion de Bienes Intagibles.

y Amortizacion de Bienes Intagibles.

Genera un reporte de Revalto y Depreciacion de Bienes de Uso

3 Contabilidad y Dpto. de Presupuesto.

Consolidan los datos y unifican diferencias entre Dpto. de

/ \

»
»

/
/

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha:

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamon, Miembro del Equipo Téecnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 | .
T=EEd Firmado
VIOLETA  digitalmente por
NELLY VIOLETA
MONGES ~ mongEs DE

DE INSFRAN INSFRAN



e UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL (‘ zng]eSCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP
(3) SUBPROCESO: 3.9.8. Baja de Bienes por Faltantes, por Traspaso u Obsolescencia de Bienes del Estado. CODIGO: BBFTOBE
(4) PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes por Faltantes, por Traspaso u Obsolescencia de Bienes del Estado.
(2) RESPONSABLE 7
UNIDADES ACADEMICAS DPTO. DE DIRECCION SECRETARIA MINISTERIO DE
/ ADM. CENTRAL PATRIMONIO FINANCIERA DGAF RECTOR GENERAL HACIENDA DPTO. DE CONTABILIDAD
No. |(1) ACTIVIDAD .
Identificacion de los Bienes a ser dados de baja. Descripcion de los Bienes a
1 |ser dados de baja y elaboracion del listado, conforme a la Cuenta, rotulado,
la descripcion y valor.
5 Genera la Solicitud de Resolucion que autorice la baja de Bienes del
Inventario Patrimonial. I
3 Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Resolucion que autorice la baja R

de Bienes del Inventario Patrimonial.

Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Resolucion que autorice la baja
de Bienes del Inventario Patrimonial remite al Rector la solicitud.

v

5 |Decide sobre la aprobacién o desaporobacién de la solicitud. - ‘

Remite a Secretaria General para la generacion de la Resolucion

correspondiente.
2 Una vez generada la Resolucion. Vuelve paso a paso al Dpto. de Patrimonio, le e
por las Instancias correspondientes. :
4 ) . . v
8 Una vez que recibe la Resolucion, consolidada las documentaciones

correspondientes y remite al Ministerio de Hacienda.

Genera la Solicitud de Certificacion Contable al Dpto. de Bienes del Estado
9 |del Ministerio de Hacienda. Formulario FC04 Movimiento de Bienes de Uso
sobre las compras de los Bienes Patrimoniales a ser dados de baja.




7 —— UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL (‘ an‘leSCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP
(3) SUBPROCESO: 3.9.8. Baja de Bienes por Faltantes, por Traspaso u Obsolescencia de Bienes del Estado. CODIGO: BBFTOBE
(4) PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes por Faltantes, por Traspaso u Obsolescencia de Bienes del Estado.
(2) RESPONSABLE UNIDADES ACADEMICAS DPTO. DE DIRECCION DGAF RECTOR SECRETARIA MINISTERIO DE DPTO. DE CONTABILIDAD
No. [(1) AcTIVIDAD / ADM. CENTRAL PATRIMONIO FINANCIERA GENERAL HACIENDA
10 [Remite Certificacion. <
Genera la Solicitud de Autorizacion Administrativa de Baja al Dpto. de
11 [Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda, con la Certificacion Contable >
de la Baja de Bienes.
12 Registra y Elabora el Formulario FC 04 Movimiento de Bienes de Uso las <
Bajas conforme a la Autorizacion Administrativa.
-
13 [Registra de las Bajas en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO).
|
14 [Archivo Definitivo del Informe de la Baja de Bienes. >
Elaborado por: Mg. Veronica Arapayu Villalba Fecha: 25/11/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamoén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 15/12/21 AIEL LV AL CT A
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 SEET VIYEETTY Firmado digitalmente

MONGES DE  “por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ %.IeSCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.9. Gestion de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP
(3) SUBPROCESO: 3.9.9. Incorporacion de Edificios, Obras de Infraestructura. CODIGO: IEOI
(4) PROCEDIMIENTO: Incorporacion de Edificios, Obras de Infraestructura.
(2) RESPONSABLE DIRECCION DE
DPTO. DE DPTO. DE
PROVEEDOR INFRAESTRUCTURA
No. |(1) ACTIVIDAD v < PATRIMONIO CONTABILIDAD
a) OBRAS EN CONSTRUCCION
1 |Elaboracion del Certificado de Avances de Obras. ‘
{ -
2 |a.l. Recepcion de Certificado de Avances de Obras. .
4 a.2. Elaboracion del Formularios FC09, Hoja de Costos de Inversion conforme a los
avances de Obras.
a.3. Una vez concluido el proceso de Construccion y recibido el Acta de Recepcion
5 |Definitiva de Obras, se solicita el traspaso de la cuenta Construcciones de Uso I
Institucional a Edificaciones. 4
b) EDIFICIOS
1 |Elaboracion del Acta de Recepcion Definitiva de Obras. ‘ ‘
—.
2 |b.1. Recepcion del Acta de Recepcion definitiva de Obras.
3 b.2. Confeccion de Cuadro de Resumen de Certificaciones y solicitud de traspaso al Dpto. -
de Contabilidad. Elaboracion del Formulario FC04 Movimiento de Bienes de Uso. — ‘
4 |b.4. Registro en el SICO. ‘

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba

Fecha: 25/

1/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21

NELLY VIOLETA

Firmado digitalmente
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ gg)_leSCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.9. Gestién de Bienes Patrimoniales CODIGO: GBP
(3) SUBPROCESO: 3.9.10. Incorporacion de Inmuebles. CODIGO: Il
(4) PROCEDIMIENTO: Incorporacién de Inmuebles.
(G)ESRONABIE PROVEEDOR DIRECCION DPTO. DE DPTO. DE
No. |(1) ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA PATRIMONIO CONTABILIDAD
¢) INMUEBLES
Elaboracion de la Factura de Compra por parte del
1 |Proveedor y/o Acta de Donacion por parte del
Donante.
c.1. Generacion del Expediente de Compras o
1 |donacion del Inmuebles y Formalizacion a través de -
Escritura Publica.
¢.3. Solicitud de Inscripcion de Escritura Publica al
3 |Dpto. de Bienes del Estado del Ministerio de >
Hacienda. “
c.4. Elaboracién del Formulario FC04 Movimiento de L.
4 |Bienes de Uso y Registro en el Inventario Patrimonial -
del SICO. -
5 c.5. Registro en el SICO, por parte del Dpto. de .
Contabilidad.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 25/11/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 15/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/21 NELLY VIOl ETA
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Firmadodigitalmente
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7™ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (UN.1)
\\ B Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
e v Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meC|p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestién Administrativa y Financiera CcODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.10. Gestion de Presentacion de Informes Administrativo-Financieros CODIGO: GPIAF

(3) SUBPROCESO: 3.10.1. Informe de Viaticos (Planilla Mensual y Anexo de Formularios de Rendicién de Cuentas) CODIGO: IV

(4) PROCEDIMIENTO: Informe de viticos (planilla mensual y anexo de formularios de Rendicién de Cuentas)

(2) RESPONSABLE UNIDADES ACADEMICAS / D.GAF DPTO. DE CONTROL Y
ADMINISTRACION CENTRAL DR PROCEDIMIENTO

No. [(1) ACTIVIDAD

Elaborar planillas de viaticos realizados en el INICIO
mes, compartidas en el drive. ‘

Ingresar al correo institucional en el Gmail ‘
(Drive) compartido.

\ 4

Registrar de los docentes y Funcionarios que
realizaron viajes.

Controlar entre las planillas registradas con
las Unidades Académicas y Administracion N
Central. |

Imprimir de planillas consolidadas, remitidas

. FIN
a la Contraloria.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 18/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha:20/12/21

NELLY
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha:21/12/21 \,;~ eTA
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Consejo Superior Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

CQM_P(_)NENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION /) mec'p
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.10. Gestion de Presentacion de Informes Administrativo-Financieros CODIGO: GPIAF

(3) SUBPROCESO: 3.10.2. Cumplimiento de Ley N° 5189/14. CODIGO: CL

(4) PROCEDIMIENTO: Cumplimiento de Ley N° 5189/14. Remuneraciones y otras atribuciones asignadas al Servidor Publico.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

D.GAF.

DPTO. INFORMATICA

Preparacion, digitalizacion y remisidn por correo electrénico institucional de la Planilla
Mensual de Ingresos de Funcionarios.

INICIO
[

Descarga, control, clasificacion y organizacién de Planillas Mensuales de Ingresos de

v

la Secretaria de la Funcion Publica.

2 . . . L,
Funcionarios e Informe Final de Mision. ‘
3 Digitalizacion de informes finales de mision presentados por los comisionados en el mes v
y envio por correo electrénico institucional ‘
4 Generacion de reportes digitales de Ejecucion Presupuestaria Mensual de Ingresos y
Gastos y envio por correo electrdnico T
5 Descarga, control, clasificacion y organizacion de Ejecucidn Presupuestaria Mensual de
Ingresos y Gastos T
s . N N N ~ v
6 Generacion de reportes digitales de informes patrimoniales y envio por correo
electronico T
A 4
7 |Descarga, control, clasificacion y organizacion de Informes de Informes Patrimoniales.
T
;
8 Préstamo, para digitalizacion, de Expedientes de Pagos de Becas y otras Transferencias
Pagadas en el mes, su clasificacion y organizacion, y posterior devolucion.
A 4
9 Clasificacion y organizacion de Planilla de Informe Mensual de Viéticos y Rendiciones
de Gastos digitalizados y remitidos a la Contraloria General de la Republica.
10 Aviso al Departamento de Informatica de que todos los documentos se encuentran en la N
carpeta compartida para su publicacion. |
1 Publicacion de las informaciones en el Sitio Web Institucional en la Seccién creada para v
el efecto. I
12 Seguimiento del Resultado de la Evaluacion de Cumplimiento Institucional por parte de FIN 4—‘

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 18/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP,

Fecha:20/12/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario
INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL v‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.10. Gestidn de Presentacion de Informes Administrativo-Financieros CODIGO: GPIAF
(3) SUBPROCESO: 3.10.3. Cumplimiento de Informes de Requerimiento. CODIGO: CIR
(4) PROCEDIMIENTO: Cumplimiento de informes de requerimiento.
(2) RESPONSABLE DEPARTAMENTOS
DEPENDIENTES DE LA D.G.AF. e RECIOR
No. |(1) ACTIVIDAD
1 [Preparar o coordinar el informe segun requerimiento. INICIO
2 Consolidar los informes preparados por todas las areas >
involucradas.
A 4
3 |Verificar el informe de requerimiento consolidado.
4 Autorizar los informes de requerimientos para
cumplimiento a las disposiciones legales.
5 Remitir (presentacion) del informe de requerimiento a e
los organos de control internos y externos. :
v
6 Recepcionar el informe de evaluacion del organismo de
control. “
A &
- Implementar la Mejora recomendada por el organismo Fin
de control.
Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba Fecha: 18/12/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha:20/12/21
NELLY Firmado
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha:21/12/21  \1n1 ETA digitalmente por
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MONGES DE  \ionGEs DE

INSFRAN INSFRAN



Consejo Superior Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.10. Gestion de Presentacion de Informes Administrativo-Financieros

CODIGO: GPIAF

(3) SUBPROCESO: 3.10.4. Rendiciones de Cuentas a Organismos Financiadores.

CODIGO: RCOF

(4) PROCEDIMIENTO: Rendiciones de cuentas a organismos financiadores.

(2) RESPONSABLE| DEPARTAMENTOS DEPENDIENTES DE LA
D.G.AF. MAXIMA AUTORIDAD
No. |(1) ACTIVIDAD D.G.A.F.
1 Carga de datos en los formularios de
rendiciones de cuentas, en el sistema habilitado. 'NlCI‘O
I
Impresidn, revision y firma del encargado de v‘
2 [llenado de los formularios de rendiciones de
cuentas.
3 Preparacion de nota de rendicion dirigida al v
organismo financiador.
1
- _ v
4 Revision y firma de los formularios y la nota de
rendicion por el responsable financiero.
5 Revision y firma de los formularios y la nota de R
rendicion por el representante legal. 7
6 Digitalizacion de los formularios y la nota de
rendicion. ¢
Presentacion de la rendicion ante el organismo
7 |financiador, ya sea a través de sistema > Fin
habilitado.
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 10/12/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha:20/12/21
NELLY VIOLETA

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Firmado digitalmente
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S\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

mecip

g

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

2015

(1) MACROPROCESQO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.10. Gestién de Presentacion de Informes Administrativo-Financieros CODIGO: GPIAF
(3) SUBPROCESO: 3.10.5. Informe de Evaluacion Presupuestaria. CODIGO: IEP

(4) PROCEDIMIENTO: Informe de evaluacién presupuestaria.

(2) RESPONSABLE
DPTO. DE PRESUPUESTO DIRECCION FINANCIERA D.G.AF. MAXIMA AUTORIDAD
No. |(1) ACTIVIDAD
Preparacion del Informe de
1 o . INICIO
Evaluacion Presupuestaria
] v
) Control de Informe de Evaluacion
Presupuestaria
- -7z v
3 Autorizacion de Informe de
Evaluacion Presupuestaria
A4
Autorizacion de Informe de
Evaluacion Presupuestaria
4 Remision de Informe de y
Evaluacion Presupuestaria :
s Recepcion de la Evaluacion .|
Externa I
6 Implementacién de mejoras Fin P
presupuestarias
Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba Fecha: 10/12/21
Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha:20/12/21
NELLY i
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno E{rrTlalcio N Fecha:21/12/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meC|p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.10. Gestion de Presentacion de Informes Administrativo-Financieros CODIGO: GPIAF
(3) SUBPROCESO: 3.10.6. Informe de Alumnos Matriculados CODIGO: EPICAM
(4) PROCEDIMIENTO: Informe de alumnos matriculados
(2) RESPONSABLE 5
UNIDADES ACADEMICAS DIRECCION FINANCIERA DPTO. PRESUPUESTO

No. |(1) ACTIVIDAD

1 Elaboracion de Fichas de alumnos
matriculados. INICIO

Recepcion de las Fichas de alumnos
matriculados.

Recepcion de las Fichas de alumnos

4 [matriculados y carga en el sistema de la STP Fin
(Secretaria Técnica de Planificaciones).

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba Fecha: 18/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha:20/12/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.I.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
t' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.10. Gestion de Presentacion de Informes Administrativo-Financieros CODIGO: GPIAF
(3) SUBPROCESO: 3.10.7. Informes de Gestion. CODIGO: IG

(4) PROCEDIMIENTO: Informes de gestion.

(2) RESPONSABLE DEPARTAMENTOS

DEPENDIENTES DE LA D.G.A.F.

No. |(1) ACTIVIDAD

DIRECCION FINANCIERA D.G.A.F.

MAXIMA AUTIRIDAD

1 |Elaboracién de informes anuales. Inicio
I

Remitir informes anuales del BAGP (Balance Anual Y

de Gestion Publica) a la Direccion Financiera.

Revision y sellado y firma de los informes anuales por
departamento.

Verificacion del informe de acuerdo a las
documentaciones recolectadas.

6 |Firma del informe

Presentacion del informe anual al Ministerio de

Hacienda, por medio Digital e impreso.

Elaborado por: Mg. Verénica Arapayu Villalba

Fecha: 10/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha:20/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha:21/12/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 4 meC|p
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF

(2) PROCESO: 3.11. Cumplimiento de Obligaciones Tributarias CODIGO: COT

(3) SUBPROCESQO: 3.11.1. Retenciones IVA y RENTA CODIGO: RIR

(4) PROCEDIMIENTO: Retenciones IVAy RENTA

No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

DPTO. DE TESORERIA

DPTO. DE CONTABILIDAD

Recalcular las retenciones determinadas en la solicitud de pago,
verificando la factura.

INICIO

[
v

Generar el comprobante de retencion virtual a través del software
Tesaka.

Generar la Declaracion del importe retenido- formulario 122-
LIQUIDACION DE RETENCIONES DEL IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO 122 ¢ 525- LIQUIDACION DE
RETENCIONES DE LOS IMPUESTOS A LAS RENTAS
VERSION 1, y su presentacion a través del sistema marangat(.

|

Pagar la retencion aplicada a través de las opciones habilitadas
por la Sub Secretaria de Estado de Tributacion.

Remitir el expediente al Dpto. de Contabilidad y Archivar.

FIN

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba

Fecha: 18/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha:20/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha:21/12/21

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE

INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN



o)
4

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESQ: 3- Gestidn Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESO: 3.11. Cumplimiento de Obligaciones Tributarias CODIGO: COT
(3) SUBPROCESO: 3.11.2. Compras CODIGO: C

(4) PROCEDIMIENTO: Compras

(2) RESPONSABLE

UNIDADES ACADEMICAS /
ADMINISTRACION CENTRAL

DPTO. DE CONTABILIDAD

No. [(1) ACTIVIDAD
1 Remltlr los exp_ec_jlentes de compra de bienes, INICIO
insumos y servicios. '
) Recepcionar las facturas de compra de N
bienes, insumos y servicios.
. . ., v
3 Verificar la carga de registro y presentacion
del informe de compras en el Hechauka.
I
\
v
Archivar la Declaracién Jurada Informativa
4 |segun agente de informacion y el Estado de T
Cuenta de la UNI. v
FIN

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba

Fecha: 18/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha:20/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha:21/12/21
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/": \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
| @ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
5 v
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\ Consejo Superior Universitario

e
[INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA__VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 3- Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: GAF
(2) PROCESQ: 3.11. Cumplimiento de Obligaciones Tributarias CODIGO: COT
(3) SUBPROCESO: 3.11.3. Informe Salarial Anual CODIGO: ISA
(4) PROCEDIMIENTO: Informe salarial anual

(2) RESPONSABLE

DPTO. DE LIQUIDACION DE

SALARIOS (RR.HH.) DPTO. DE CONTABILIDAD

UNIDADES ACADEMICAS

No. |(1) ACTIVIDAD
Remitir los informes en formato impreso y digital solicitado por INICIO
RR.HH. .

[N

Recepcionar los informes de las Unidades Académicas en formato
impreso y digital.

N

Consolidar en un solo archivo el informe de las unidades académicas y

del Rectorado. Registro del total de remuneraciones percibidas por los i
servidores pUblicos, asi como las deducciones aplicadas y otras
informaciones segn formato de planilla expedido por la SET, con la
finalidad de inscripcion de oficio en el IRP a aquellos que hayan
superado el rango no incidido y no se inscriban voluntariamente,
como también para el cruzamiento de los montos de ingresos
declarados por los contribuyentes de este impuesto.

w

Presentar al Dpto. de Contabilidad, para registro en el sistema
Marangatu.

5|Archivar. ¢

FIN

Elaborado por: Mg. Verdnica Arapayu Villalba Fecha: 18/12/21

Revisado por: Mg. Oraida Ubeda de Gamén, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha:20/12/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha:21/12/21 NELLY VIOLETA_Eumado.digitaLmenb
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

@ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)

iy

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION m H
Principio: CONTROL OPERACIONAL {‘ eCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 4-GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO: GIC
(2) PROCESO: 4.1. Actualizacion de las politicas de informacién y comunicacion CODIGO: APIC
(3) SUBPROCESO:4.1.1 Diagnéstico la cultura organizativa en el campo de la informacién y comunicacién CODIGO: DCOCIC
(4) PROCEDIMIENTO: Elaborar instrumentos de evaluacién
(2) RESPONSABLE d
Eaui
Dir. de Comunicaciones | Rectorado/ Vicerrectorado/ qUI'po 'e
. . Comunicaciones
(DirCom) Decanatos/ Filiales (Ecom)
No. ((1) ACTIVIDAD
Determinacién de necesidad de L
1 I Inicio
diagnostico. [
Establecer los objetivos especificos de v
diagnéstico: 1) Medir el nivel de acceso a
5 la informacién, 2) Verificar el grado de
efectividad de los canales de
comunicacién, y 3) Aplicar andlisis FODA
para conocer la realidad. l
Disefio de Instrumento VEiIStl?Oll)):iiTiony
3 [Elaborar criterios de medicion. ‘ P %
v -
lidar los i . Apli b Validaci L N Evaluacion de
Validar los instrumentos: Aplicar prueba alidacion — — resultado
4 |piloto en campo de disgnéstico,
validacion por experto. Fin
Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk Fecha: 01/11/2021
Revisado por: Dr. Cristian Balcazar Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/2021
. L . .. NELLY ,  Firmado .
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité ﬁ%\kﬁﬂt' olilpterne Fecha: 21/12/2021
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e~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
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\ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
S Consejo Superior Universitario

e

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
t' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 4-GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

CODIGO: GIC

(2) PROCESO: 4.1. Actualizacion de las politicas de informacion y comunicacion

CODIGO: APIC

(3) SUBPROCESO:4.1.1 Diagnéstico la cultura organizativa en el campo de la informacién y comunicacion

CODIGO: DCOCIC

(4) PROCEDIMIENTO:1.1.3 Aplicar los instrumentos de evaluacién

del instrumento.

(2) RESPONSABLE Dir. de Rectorado/ S——— Equipo de
Comunicaciones Vicerrectorado/ General Comunicaciones
No. |(1) ACTIVIDAD (DirCom) Decanatos/ Filiales (Ecom)
1 |Definir los periodos de aplicacion Inicio
i

5 Establecer los canales o los medios de

suministro para la aplicacién.
3 F?rmalIiZér la realizacion del Solicitud | Redaccion

diagnéstico
4 Suministrar el instrumento por los

canales pertinentes o elegidos. [
5 Monitorear el proceso de la aplicacién ‘ Fin

Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk

Fecha: 01/11/2021

Revisado por: Dr. Cristian Balcazar Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

/T-% UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
N |

<

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versi6n

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION m H
Principio: CONTROL OPERACIONAL " eCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 4-GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO: GIC
(2) PROCESO: 4.1. Actualizacion de las politicas de informacién y comunicacion CODIGO: APIC
(3) SUBPROCESO: 4.1.1.2 Analizar resultados CODIGO: AR
(4) PROCEDIMIENTO: Procesar y analizar los resultados
(2) RESPONSABLE Dir. de Rectorado/ )
B . q Equipo de
Comunicaciones Vicerrectorado/ Secretaria General c L E
No. [(1) ACTIVIDAD (DirCom) Decanatos/ Filiales omunicaciones (Ecom)
1 |Formar equipo de andlisis de resultados. Inicio
v
2 |Tabular o conteo de los datos.
¥
3 Procesar los datos (Cotejar, cruzar,
triangular...
g ) I
4 Interpretar los datos los resultados
(estadisticos, graficos, otros...) 3

5 [Elaborar el informe final.

b Asignar n° de Mesa

Elevar informe a los grupos de interés
interno. Tomar conocimiento y
autorizar N
T

. Publicar el informe por los canales de Publicar

comunicacién interna.

Actualizar los manuales estratégicos de ‘
8  |comunicacién institucional. v

Crear nuevos manuales de mejora L2
9 [continua de las estrategias de
informacién y comunicacién

Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk Fecha: 01/11/2021

Revisado por: Dr. Cristian Balcazar Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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SN UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
| Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
V 2015 P

(1) MACROPROCESO: 4. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

CODIGO: GIC

(2) PROCESO: 4. 2. Administracion de la comunicacién e imagen institucional

CODIGO: ACII

(3) SUBPROCESO: 4.2.1 Determinar los géneros informativos

CODIGO: DGI

(4) PROCEDIMIENTO: Determinar los géneros informativos

No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

Dir. de
Comunicaciones
(DirCom)

Direccién
Académica

Rectorado/
Vicerrectorado/
Decanatos

Compilar y procesar la informacién de las fuentes
oficiales: Visitar las oficinas para acceder a las
informaciénes/ Solicitar las secciones o sectores y los
informes para publicacién

Inicio

T

Redactar con criterio juridico, académico,
administrativo, y periodistico: noticias, resportajes,
entrevistas notas, columnas de opinién,otros: Atender
a los manuales de orientacion para la redacciéon de
documentos/ corregir y hacer corregir los textos o
mensaies redactados.

Redactar mensajes para 1) capacitacion de postulantes
2) elevar el estatus estudiantil de grado y postgrado 3)
dar trascendencia del ser graduado, a las gestiones o
cumplimientos de las normas que realiza la institucion:
Atender los estilos y criterios de redaccién para cada
objetivo de los mensajes institucionales.

Publicar Informe de Gestién Institucional, Rendicién de
cuenta publica: Coordinar la publicacién del
documento, por medio virtual, presencial, o hibrida.

Publicar Informe

Redactar informe y

Presentar Informe en
audiencia publica

Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk

Fecha: 01/11/2021
Revisado por: Dr. Cristian Balcazar Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18711/2021 ‘

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

cA mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 4. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO: GIC
(2) PROCESO:4.2. Administracion de la comunicacion e imagen institucional CODIGO: ACII
(3) SUBPROCESO: 4.2.2 Administrar los canales de comunicacion CODIGO: ACC

(4) PROCEDIMIENTO: Administrar los canales de comunicacion

No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

Dpto. de Comunicacién
Externa/Interna

Dir. de Comunicaciones

Crear y administrar canales de comunicacién escrita y
audiovisual: Disefiar, producir o generar un nuevo
medio de comuniacién masiva o limitada.

Inicio

Habilitar redes sociales e interactuar con el publico
externo: Administrar el funcionamiento y la interaccién
dinamicamente entre el publico usuario de las redes
sociales.

A 4

Habilitar

Generar espacios de comunicacion interna y externa
por medio de eventos, actividades de integracién y
promocioén de servicios: Disefiar programas de
actividades y coordinar su ejecucion.

A A
Proponer

q Autorizar

Fin <

Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk

Fecha: 01/11/2021

Revisado por: Dr. Cristian Balcazar Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 18/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
‘n mecip
2015

(1) MACROPROCESO: 4. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO: GIC
(2) PROCESO:4.2. Administracion de la comunicacion e imagen institucional CODIGO: ACII
(3) SUBPROCESO: 4.2.3 Definir la identidad de la imagen corporativa CODIGO: DIIC

(4) PROCEDIMIENTO: Definir la identidad de la imagen corporativa

(2) RESPONSABLE V3
Dpto. de Comunicacién ) L.
E P Dir. de Comunicaciones
No. |(1) ACTIVIDAD ESEEY [T
Promocionar la imagen oficial, mediante el uso Inicio
1 correcto de emblemas, simbolos, colores y sefiales: i
Suministrar y monitorear el uso correcto de los — -
elementos identitarios. Suministrar |} | Monitorear
Fomentary
. 2es promover
Fomentar y promover el comportamiento ético y moral
5 de la institucién: Difundir los documentos que Difundir le
establecen las normas de comportamiento ético y ]
moral, promoviendo los principios y valores humanos. v
Fin
Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk Fecha: 01/11/2021
Revisado por: Dr. Cristian Balcazar Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
V 2015 P

(1) MACROPROCESO: 4. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

CODIGO: GIC

(2) PROCESO:4.3.Medir el impacto de la comunicacién

CODIGO: MIC

(3) SUBPROCESO: 4.3.1.Estudiar el grado de efectividad del flujo de informacion.

CODIGO: EGEFI

(4) PROCEDIMIENTO: Estudiar el grado de efectividad del flujo de informacion.

(2) RESPONSABLE

Dpto. de Comunicacién
Externa/Interna

Dir. de Comunicaciones

No. ((1) ACTIVIDAD
T - Inicio
Disefiar instrumentos de recoleccion de datos para
1 recabar informacion o evidencias sobre los efectos que i
genera la politica de informacién y comunicacién
institucional. Disefar |, Autorizar
Autorizar
Aplicar instrumentos de medicion y monitorear su Aplicar'y le
2 monitorear
proceso. ¢
Fin

Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk

Fecha: 01/11/2021

Revisado por: Dr. Cristian Balcazar Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 18/11/2021
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S\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
o Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
‘VA mecip
2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 4. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO: GIC
(2) PROCESO:4.3.3. Medir el impacto de la comunicacién CODIGO: MIC
(3) SUBPROCESO: 4.3.2.Estudiar el nivel de impacto de comunicacion (externa) CODIGO: EICE

(4) PROCEDIMIENTO: Estudiar el nivel de impacto de comunicacion (externa)

(2) RESPONSABLE L
Dpto. de Comunicacién . ..
z . Dir. de Comunicaciones
No. |(1) ACTIVIDAD IEEH ST
o . Inicio
Disefiar instrumentos de recoleccién de datos para
] recabar la informacion acerca del impacto generado i
en la sociedad de la informacién publicada, por medio — -
de los canales de comunicacién institucional. Disefiar | Autorizar
Autorizar
, |Aplicar instrumentos de medicién y monitorear su Aplicary
proceso. ¢
Fin <
Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk Fecha: 01/11/2021
Revisado por: Dr. Cristian Balcazar Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA  VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meclp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 4. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO: GIC

(2) PROCESO:4.4. Andlisis de riesgo de la informacion y comunicacion CODIGO:ARIC

(3) SUBPROCESO: 4.4.1. Diagnosticar y analizar situaciones de riesgos de equipo tecnoldgicos, herramientas, espacios fisicos y talento .

humano. CODIGO: DASR

(4) PROCEDIMIENTO: Diagnosticar y analizar situaciones de riesgos de equipo tecnoldgicos, herramientas, espacios fisicos y talento
humano.

(2) RESPONSABLE

Dpto. de Comunicacién Externa/Interna/Ecom Dir. de Comunicaciones
No. [(1) ACTIVIDAD

Elaborar mecanismos de prevencién de situaciones de Inicio
riesgos en el proceso de la administracién de la

informacién y comunicacion: Detectar posibles i
situaciones de riesgos o riesgos concretos en los
aspectos tecnoldgicos, herramientas de trabajo,

talentos humanos, espacios fisicos, entre otros.

Elaborary > Autorizar

Analizar situaciones de riesgos de equipo tecnolégicos, Analizar
herramientas, espacios fisicos y talento humano:
Cumplir las instrucciones del Manual de Riesgos/
garantizar que los datos informativos procesados para
su comunicacién se conserven intactos en formatos
digitales e impresos.

le¢

A 4
Moderar I ) Autorizar

Moderar la situacién de crisis en la comunicacion

organizacional: Informarse sobre las posibles causas de
3 |crisis, acompanfiar los procesos de mitigacion de crisis/ ¢
fomentar y promocionar mensajes positivos posibles

Fin
soluciones a situaciones de crisis institucional.
Elaborado por: Lic. Sandra Adanchuk Fecha: 01/11/2021
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/' 2\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
{ | Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
“.\\i;:i\' 4 Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL vl meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 5- Gestién de la Documentacion Oficial CODIGO: GDO
(2) PROCESO: 5.1. Procesamiento de la solicitud CODIGO: PS
(3) SUBPROCESO: 5.1.1. Recepcion de la solicitud CODIGO: RS
(4) PROCEDIMIENTO: Recepcion de la solicitud
(2) RESPONSABLE
Area Solicitante Secretaria General
No. |(1) ACTIVIDAD
1 |Presentacion de la solicitud
‘ v
2 |Revision de la solicitud Revision
J‘.
i L, ; Asignacion n° de
3 |Asignacion de numero de mesa de entrada mesa de entrada
[
v
Registroy
derivacién
4 |Registro y derivacién de la solicitud
Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 02/11/2021
Revisado por: Abog. Néstor Ibafiez, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 04/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

cj mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 5- Gestion de la Documentacion Oficial CODIGO: GDO
(2) PROCESO: 5.1. Procesamiento de la solicitud CODIGO: PS

(3) SUBPROCESO: 5.1.2. Preparacion de la documentacion o respuesta solicitada CODIGO: PDS

(4) PROCEDIMIENTO: Preparacion de la documentacion o respuesta solicitada

(2) RESPONSABLE

Rectorado/ Decanatos
No. ((1) ACTIVIDAD

Secretaria General

1 |Anadlisis de la solicitud

Inicio

2 |Redaccion del documento solicitado

==y
!

3 |Formalizacién Autorizacién |«

Remisién

Derivacion de la documentacion solicitada y/o remision de respuesta a la
solicitud

Fin
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

C(_)M_PQNENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meci
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 5- Gestidn de la Documentacion Oficial CODIGO: GDO

(2) PROCESO: 5.2. Archivo de la Documentacion Oficial CODIGO: ADO

(3) SUBPROCESO: 5.2.1.Clasificacién de la Documentacion Oficial cODIGO: CDO

(4) PROCEDIMIENTO: Clasificacién de la Documentacién Oficial

(2) RESPONSABLE
Secretaria General
No. |(1) ACTIVIDAD
: 5.2.1.1. Separacion de las documentaciones validas de las no validas Inicio
(borradores, documentos reemplazados por errores o temporales).
y
2 [5.2.1.2. Eliminacion de las documentaciones no vélidas. Eliminacion
|
5.2.1.3. Aseguramiento del cumplimiento de los criterios de validez v
3 |de la documentacién: formatos correctos, firmas y sellos Verificacion
completos... .
v
Clasificacién
4 5.2.1.4. Agrupacion de las documentaciones validas por tipo, por l
procedencia, por destino...
Fin
Elaborado por: Lic. Nélida Lang- Lic. Noelia Lischuk- Lic. Elsa Gonzélez Fecha: 6/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 17/12/2021
Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSERAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

C(-)M.P(-)NENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meC|p
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 5- Gestién de la Documentacién Oficial CODIGO: GDO

(2) PROCESO: 5.2. Archivo de la Documentacién Oficial CODIGO: ADO

(3) SUBPROCESO: 5.2.2. Organizacion de la Documentacion Oficial CcODIGO: ODO

(4) PROCEDIMIENTO: Organizacion de la Documentacion Oficial

(2) RESPONSABLE

Secretaria General

No. |(1) ACTIVIDAD
1 |5.2.2.1. Rotulado de bibliorato para cada tipo de documento inicio
.2.2.1. Rotu ibli i u :
p p l
5 5.2.2.2. Colocacion de separadores, subdividiendo cada tipo de documento, por | L. _
procedencia y por destino.
5.2.2.3. Ordenamiento de los documentos por orden cronol6gico, numérico o .
3 L , o Ordenamiento |«
alfabético segun corresponda, dentro de los biblioratos que correspondan. :
v
Preparacion
4 15.2.2.4. Preparacion del indice de la documentacion de cada bibliorato. v
Fin

Elaborado por: Lic. Nélida Lang- Lic. Noelia Lischuk- Lic. Elsa Gonzélez

Fecha: 6/12/2021

Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 17/12/2021

Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA
MONGES DE
INSFRAN

Firmado digitalmente
por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
\ N Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
3 \“",,\ Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 5- Gestion de la Documentacién Oficial- GDO CODIGO: GDO
(2) PROCESO: 5.2. Archivo de la Documentacién Oficial CODIGO: ADO
(3) SUBPROCESO: 5.2.3. Disponibilidad y Control de acceso de la documentacion CODIGO: DCD
(4) PROCEDIMIENTO: Disponibilidad y Control de acceso de la documentacion
(2) RESPONSABLE
Secretaria General Decanato
No. |(1) ACTIVIDAD
1 [5.2.3.1. Digitalizacién de los documentos.
5.2.3.2. Guardado, para féacil ubicacién, de los biblioratos en los mobiliarios
2 |destinados para el efecto y de los archivos digitales en los medios de
almacenamiento autorizados.
3 |5.2.3.3. Definicién de requisitos para acceso a la documentacion.
5.2.3.4. Publicacion de la documentacion de libre acceso al pablico en el sitio web .
3 Operacion
institucional.
5 |5.2.3.5. Disponibilizacién de la documentacion en la intranet.
5.2.3.6. Recepcién de solicitud de documentacion oficial, a través de mesa de
6 h . . IS Recepcion
entrada, no disponible en el sitio web institucional.

7 15.2.3.7. Preparacion de la documentacion solicitada. *l
tcumple w
con los

8 |5.2.3.8. Autorizacion de entrega de la documentacion solicitada. e

NO
Entrega del
Documento
9 |5.2.2.9. Entrega de la documentacion solicitada.

Fin

Elaborado por: Lic. Nélida Lang- Lic. Noelia Lischuk- Lic. Elsa Gonzalez

Fecha: 6/12/2021

Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Céceres, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 17/12/2021

Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA

MONGES DE
INSFRAN

Firmado digitalmente
por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
@ Consejo Superior Universitario

“»._

!

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO:  5- Gestion de la Documentacion Oficial

CODIGO: GDO

(2) PROCESO: 5.3 Gestion de Tiulo y Certificado

CODIGO: GTCG

(3) SUBPROCESO: 5.3.1. Recepcion de nédmina preliminar de egresados y de la documentacion adjunta

CODIGO: RNPEDA

(4) PROCEDIMIENTO: Recepcion de némina preliminar de egresados

(2) RESPONSABLE Dpto. de Dpto.

Investigacion Administrativo

Secretaria General

No. |(1) ACTIVIDAD

Estudiantes

5.3.1.1 Solicitud de nomina tentativa de egresados al Dpto.

de Investigacion (SNTEDI)
2 |5.3.1.2. Envio de ndmina tentativa (ENT) >

3 5.3.1.3. Solicitud de verificacion del estado de cuenta

(SVEC)

4 15.3.1.4. Verificacion del estado de cuentas (VEC)

5 |5.3.1.5. Revision de la documentacion personal (RDP) < ’
6 |5.3.1.6. Comunicacion con el estudiante (CE) [ S
7 15.3.1.7. Remisién de documentos pendientes (RDP) no H
8 |5.3.1.8. Confirmacién de némina de habilitados (CNH) <
Elaborado por: Mg. Raquel Acufia Durand Fecha: 6/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 17/12/2021
Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

C(_)M_P_ONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO:  5- Gestion de la Documentacion Oficial CODIGO: GDO
(2) PROCESO: 5.3 Gestion de Tiulo y Certificado CcODIGO: CTG

(3) SUBPROCESO:

5.3.2. Presentacion de la nébmina de egresados a Rectorado

CODIGO: PNER

(4) PROCEDIMIENTO:

Presentacion de la némina de egresados a Rectorado

(2) RESPONSABLE

Secretaria General Decano Invzzf[iO.:c?én Estudiantes
No. [(1) AcTIVIDAD 9
5.3.2.1 Propuesta del Tribunal Examinador y horario no
1 |(PTEH)
5.3.2.2 Aprobacion de la conformacion del Tribunal
2 |Examinador (ACTE)
5.3.2.3 Elaboracidn de Resolucion de Conformacion del 3!
3 |Tribunal Examinador (ERCTE)
5.3.2.4. Elaboraracion de Actas de Defensa de TFG
4 |(SATFG)
5.3.2.5.Presentacion del Trabajo Final de Grado (PTFG
5
5.3.2.6. Remision de Actas de Defensa de Trabajo Final de
6 |Grado a Rectorado (RADTFGR)
7 5.3.2.7 Elaboraracion de la némina de egresados (ENE)
5.3.2.8 Verificacion de la Némina Oficial de Egresados
8 |(VNOE)
5.3.2.9.Presentacion de la ndmina de egresados a Rectorado
9 [(PNER)

Elaborado por: Mg. Raquel Acuiia Durand

Fecha: 6/12/2021

Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 17/12/2021

Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA
MONGES DE
INSFRAN

Firmado digitalmente
por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
( 2015 P

(1) MACROPROCESO:  5- Gestion de la Documentacion Oficial

CODIGO: GDO

(2) PROCESO: 5.3 Gestion de Titulo y Certificado

CODIGO: GTC

(3) SUBPROCESO:

5.3.3 Confeccion e impresion de titulos y certificados de estudios

CODIGO: CITCE

(4) PROCEDIMIENTO:

Confecccidn e impresion de certificados de estudios

(2) RESPONSABLE
Secretaria General Decano Direccién Académica Rectorado
No. |(1) ACTIVIDAD

5.3.3.1 Solicitar a la Direccién Académica las actas de
1 [calificaciones (SDAAC) ¢

Remision de las actas de calificaciones (RAC) ]

no
) 5.3.3.2 Verificacién con las actas de calificaciones (VAC) <
si

5.3.3.3 Verificacién de nombres, apellidos y nimero de C.1 v

3 |(VNANCI) .

5.3.3.4 Cargar nombre y calificacion del TFG en el

4 |certificado (CNNTFG) -

5 5.3.3.5 Extraer el promedio de cada semestre (EPCS)

v

6 5.3.3.6. Extraer el promedio general de la carrera (EPGC)

A 4
5.3.3.7 Verificacién general del certificado de estudios

7 |(VGCE) v

8 5.3.3.8. Impresién de los certificado de estudios (ICE)

5.3.3.9 Firma del Decano del Certificado de Estudios
9 |(FDCE)
5.3.3.10 Firma de la Secretaria General de la Facultad del
10 [Certificado de Estudios (FSGFCE)
5.3.3.11 Remitir el Certificado de Estudios a Rectorado v

11 [(RCER)

12 5.3.3.12 Registro de mesa de entrada o
Elaborado por: Mg. Raquel Acufia Durand Fecha: 6/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 17/12/2021
Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente por

NELLY VIOLETA MONGES

MONGES DE INSFRAN b insrRAN




7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
= ) Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
3 ““;;\ Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

C(_)M_P_ONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION {‘ mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO:  5- Gestion de la Documentacion Oficial- GDO CODIGO: GDO
(2) PROCESO: 5.3 Gestion de Titulo Certificado CcODIGO: GTC

(3) SUBPROCESO: 5.3.4 Registro institucional de titulos y certificados de estudios CODIGO: RITCE

(4) PROCEDIMIENTO:

(2) RESPONSABLE

Secretaria General Rectorado RESPONSABLE 4
No. |(1) ACTIVIDAD

1 ]5.3.4.1 Solicitar los titulos y certificados del Rectorado
5.3.4.2 Solicitar la firma de la Autoridad Méxima de la

2 |Facultad
3 5.3.4.3 Habilitar el libro para el registro de titulos (HLRT)
4 5.3.4.4 Asentar los datos al dorso del titulo (ADDT)

5.3.4.5 Trascribir los datos del titulo en el libro de registro
5 [(TDTLR)

5.3.4.6. Gestionar el registro del titulo ante el Ministerio de
6 |Educacion y Ciencia (GRTMEC)

L

Elaborado por: Mg. Raquel Acufia Durand Fecha: 6/12/2021

Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 17/12/2021

Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
NELLY VIOLETA

Firmado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSERAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

C(_)M_P(_)NENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'p
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO:  5- Gestion de la Documentacion Oficial- GDO CODIGO: GDO
(2) PROCESO: 5.3 Gestion de Titulo Certificado CODIGO: GTC

(3) SUBPROCESO:

5.3.5 Gestion de registro y legalizacion de titulo y certificado ante el MEC

CODIGO: GRLTCMEC

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion de registro y legalizacion de Titulo y Certificado de Estudios ante el MEC

(2) RESPONSABLE

Secretaria General

Secretaria General

de Rectorado MEC de la Unidad
No. |(1) ACTIVIDAD Académica
1 5.3.5.1. Verificacién de Titulos y Certificado de Estudios
(VTCE) 2
5 5.3.5.2. Remitir Titulos y Certificado de Estudios al MEC
(RTCEMEC) v
3 5.3.5.3. Seguimiento del registro de Titulos y Certificado de
Estudios (SRTCE) i
4 15.3.5.4. Registrar Titulosy Certificado de Estudios (RTCE)
5 5.3.5.5. Recepcidn de Titulos y Certificado de Estudios )
registrados y legalizados (RTCERL) *
6 5.3.5.6. Remision de Titulos y Certificado de Estudios a las
Unidades Académicas (RTCEUA) ’
7 |5.3.5.7. Registro de mesa de entrada (RME) >

Elaborado por: Mg. Raquel Acufia Durand
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP
Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021

Fecha: 6/12/2021
Fecha: 17/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

N .
/@ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
W=t Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'
Principio: CONTROL OPERACIONAL 2015
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO:  5- Gestion de la Documentacion Oficial- GDO CODIGO: GDO

(2) PROCESO: 5.3 Gestion de Titulo Certificado CcODIGO: GTC

(3) SUBPROCESO: 5.3.6 Acto de Graduacion y entrega de titulos y certificados CODIGO: AGETC

(4) PROCEDIMIENTO: Colaborar con el acto de graduacion y entrega de titulos y certificados.

(2) RESPONSABLE Direccion .

L. Secretaria General de , . .
Académica de la UA Maxima Autoridad
No. |(1) ACTIVIDAD Rectorado S

1 |5.3.6.1. Elaboracion de la agenda del Acto de Graduacion

2 |5.3.6.2. Remisién de la agenda a las Unidades Académicas

3 [5.3.6.3. Conformacion del equipo colaborativo por Facultad \—V

4 |5.3.6.4. Coordinacion con los egresados

5 |5.3.6.5. Colaborar con la formacién de los egresados (CFE)

6 ]5.3.6.6. Controlar la asistencia de los egresados CTTE)

5 5.3.6.7. Entrega de Titulos y Certificado de Estudios

(ESGR)

Elaborado por: Mg. Raquel Acuiia Durand Fecha: 6/12/2021
Revisado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres, Equipo Técnico MECIP Fecha: 17/12/2021
Aprobado por: Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021

Firmado

NELLY VIOLETA digitalmente por
MONGES DE ~ NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciemb+Al:F16re de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional

CODIGO: GAIl

(2) PROCESO: 6.1 Planificacion Anual

CODIGO: PA

(3) SUBPROCESO: 6.1.1 Elaboracion del Plan de Trabajo Anual PTA

CODIGO: EPTA

(4) PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Plan de Trabajo

Plan de Trabajo de Auditoria.

Ne [(2) RESPONSABLE Auditoria Interna Gabinete del Rector Secretaria General
(1) ACTIVIDAD
1 [Requerimiento legal y neceasidad real. Inicio
v
5 Seleccion de areas y procesos en los cuales se ey
llevaran a cabo las auditorias Procesos
~
) 4
3 |Determinancion de objetivos. Objetivos
v
4 Evaluacion de los recursos disponibles para la Recursos
realizacion de la Auditoria. T
A 4
s Cronograma en la ejecucion de las diferentes Tiempos
areas a ser auditadas. _
- ez - - - Emisid
6 |Emisién del Plan de Trabajo de Auditoria msen i
7 |Asignacién de Mesa de Entrada Mesa de Entrada
v
8 ;Ap:robacnon F({jel Pllar_1 ,de Trabajo de Auditoria Aprobadion B S
nterna por Resolucion
: | f
9 Recepcidn de la Resolucién de aprobacion del Fin <

Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser

Fecha: 09/11/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 10/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno NELLY Firmado

Fecha: 21/12/2021

VIOLETA _ digraimente por

NELLY VIOLETA
MONGES  vonGEs DE

DE INSFRAN INSFRAN




7o\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.I.)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciemb+Al:F16re de 1996
5 \*‘ Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 rzT‘_leCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 015
(1) MACROPROCESO: 6 Gestiéon de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAIl
(2) PROCESO: 6.1 Planificacion Anual CODIGO: PA
(3) SUBPROCESO: 6.1.2 Preparacion de Programa de Auditoria Interna CODIGO: PPAI
(4) PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa de Auditoria Interna.
N |(2) RESPONSABLE Auditoria Interna UNIDADES ACADEMICAS y/o Administrativas del Unidades academicasy /
RECTORADO Rector
(1) ACTIVIDAD
Planificacion de los Programas de Auditoria Inicio
Interna
. ., . . » Ej ion de P
2|Ejecucion de los programas de Auditoria d jecucion € Frogramas
A
3|Emision de Informes Informes | <
|
v
4[Seguimientos de Informes seguimiento
v
Emision de Informe con relevancias y sin Emision y
. »  Recepcion de Informe
relevancias.
Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser Fecha: 09/11/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno g |y vioLeTA Fecha: 21/12/2021
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciemb+Al:F16re de 1996

W Consejo Superior Universitario

R

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAII
(2) PROCESO: 6.2 Ejecucién de Auditorias CODIGO: EA
(3) SUBPROCESO: 6.2.1 Aplicacion de procedimientos de auditoria. cODIGO: APA

(4) PROCEDIMIENTO: Determinacion de la Técnica o procedimientos a realizar

Ne [(2) RESPONSABLE Auditoria Interna Auditoria de Gestion
(1) ACTIVIDAD
1|Seleccién del Procedimiento de Auditoria Inicio > Seleccion

.

Borrador de la planificacién

2|Planificacion de la estrategia a ser utilizada Autorizar |
v
3|Eva.luacion y verificacion de los procesos Evaluacion y Verificacion
|
v
., Borrador de Informe
4|Elaboracion del Borrador del Informe.
Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser Fecha: 09/11/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de EPHVQHPEF&'M Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciemb+Al:F16re de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAIl

(2) PROCESO: 6.2 Ejecucion de Auditorias CODIGO: EA

(3) SUBPROCESO: 6.2.2 Preparacion de papeles de Trabajo . CcODIGO: PPT

(4) PROCEDIMIENTO: Clasificacion y Evaluacion de los Papeles de Trabajo

(2) RESPONSABLE

UNIDADES ACADEMICAS y/o

Decanato de las Facultades/ Direccién

Direccion Administrativa/

N® Administrativas del RECTORADO Gral de Administracion y Finanzas

(1) ACTIVIDAD Secretaria Administrativa
1 Solicitud de documentaciones mediante notas, N Solicitud de

ICI .
menos documentaciones
.y .. \ 4

Recepcion de las notas, menos de solicitud de iy -
2 . Recepcién de Solicitudes

documentaciones N

Consolidacion de las documentaciones Reunir
3 .. documentaciones

solicitadas

Fai A 4 = Provicion de

4 |Provision de la documentacion solicitada documentariones
5 |Recepcién de la documentacion solicitada Fin <

Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser

Fecha:

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Tecnico MECIP

Fecha: 1071172021 ‘

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno NELLY VIOLETA

Firmado digitalmente

Fecha: 21/12/2021
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciemb+A1:F16re de 1996

p 1) Consejo Superior Universitario

R

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAII
(2) PROCESO: 6.2 Ejecucién de Auditorias CODIGO: EA
(3) SUBPROCESO: 6.2.3 Analisis y Conclusiones CcODIGO: AC

(4) PROCEDIMIENTO: Observaciones y Conclusiones

(2) RESPONSABLE

N° Auditoria Interna Auditoria de Gestion
(1) ACTIVIDAD

1|Examinar los papeles de trabajo Inicio T
\; A
5 Obtener I.nformaCIon con Interrogantes y 3 Verificacién Oculary Verbal
observaciones
A
. ) B B Verificacion Fisica y
3|Verificar la veracidad de las informaciones Documental
|
v
. . . . Consolid
4|Consolidar las evidencias pertinentes oot
5|Confeccionar Borrador de Informe Fin
Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser Fecha: 09/11/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE  por NELLY VIOLETA
INSERAN MONGES DE INSFRAN
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

E 2015 I |

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CcODIGO: GAIl
(2) PROCESO: 6.3 Elaboracién y presentaciéon delnformes de Auditorias CODIGO: EPIA
(3) SUBPROCESO: 6.3.1 Preparacion y presentacion de observaciones cODIGO: PPO

(4) PROCEDIMIENTO: Clasificacion de Evidencias

(2) RESPONSABLE
Ne° Auditoria Interna

(1) ACTIVIDAD

Auditoria de Gestion

1|Elaboracion del Portafolio de Evidencias Inicio »  Portafolio
I
v
2|Revision sistematica de las evidencias Revision
44
3|Seleccién de las evidencias Seleccién <
[
v
4[Cruce de Datos Cruce de
|
v
5|Determinacion jerarquica de las evidencias Fin

Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser

Fecha: 09/11/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 10/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA

MONGES DE
INSFRAN

Firmado digitalmente
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciemb+A1:F16re de 1996

1) Consejo Superior Universitario

R

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 20015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAlI
(2) PROCESO: 6.3 Elaboracién y presentacion delnformes de Auditorias CODIGO: EPIA
(3) SUBPROCESO: 6.3.2 Recepcion y Andlisis de descargos. cODIGO: RAD
(4) PROCEDIMIENTO: Evaluacion de descargos.
N° (2) RESPONSABLE UNIPADES, ACADEMICAS y/o Auditoria Interna/ Auditoria de Gestion
(1) ACTIVIDAD Administrativas del RECTORADO
1|Remision de Documentacion de descargos. Inicio
2|Recepcidén de documentaciones de descargos Recepcion
4 |
v
3|Analisis y clasificacion de las documentaciones de descargos Analisis < Clasificacion
]
Elaboracion de borrador de conclusiones a partir de los descargos v
recibidos. Fin
Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser Fecha: 09/11/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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'nxg 111 UClON: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION i
Principio: CONTROL OPERACIONAL 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

|

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAII
(2) PROCESO: 6.3 Elaboracion y presentacion delnformes de Auditorias CODIGO: EPIA
(3) SUBPROCESO: 6.3.3 Preparacion de conclusiones y Recomendaciones cODIGO: PCR

(4) PROCEDIMIENTO: Enunciado de conclusiones y Recomendaciones

(2) RESPONSABLE
N° Auditoria Interna Auditoria Interna/ Auditoria de Gestion

(1) ACTIVIDAD

Consideracion del objetivo marcado como iicio  ——»C_ Objetivo
finalidad de la Auditoria realizada

Conclusién

Elaboracion de conclusiones a partir de los
descargos recibidos.

A\ 4

4
y - Elaboracion de las
3|Elaboracion de las conclusiones <
Presentar sugerencias para el plan de #
mejoramiento-. fin
Elaborado por: Mg. Patricia Sdnchez de Kisser Fecha: 09/11/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
Firmado

NELLY VIOLETA digitalmente por
MONGES DE ~ NELLY VIOLETA
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAlI
(2) PROCESO: 6.3 Elaboracion y presentaciéon delnformes de Auditorias CODIGO: EPIA
(3) SUBPROCESQ: 6.3.4 Revision Final del Informe CODIGO: RFI

(4) PROCEDIMIENTO: Revision Final de Informe

2) RESPONSABLE . o] 0
No. 2) Auditoria Interna Auditoria de Gestion

(1) ACTIVIDAD

Fundamento de la opinién con declaracion de Inicio > Fundamentacién
independencia y salvedad si hubiera.

Marco Legal
2|Exposicién de Normativas —>
4
Alcance
3|Alcance de la Auditoria <
i

4|Responsabilidad del auditor Fin
Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser Fecha:
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente

MONGES DE  por NELLY VIOLETA
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciemb+A1:F16re de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

E 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAlI
(2) PROCESO: 6.3 Elaboracién y presentacion delnformes de Auditorias CODIGO: EPIA
(3) SUBPROCESO: 6.3.5. Presentacion del Informe de Auditoria Interna CODIGO: PIAI

(4) PROCEDIMIENTO: Presentacion del Informe de Auditoria Interna

No (2) RESPONSABLE T Rectorado/Decanatos de las
(1) ACTIVIDAD Facultades
1|Remision del Informe de Auditoria Interna Inicio  ——p{  Remisién
2[Recepcion del Informe de Auditoria Interna — Recepcidn
4
v

Mesa de Entrada

3|Asignacién de Mesa de Entrada
\
A 4
4{Socializacion del Informe a quien corresponda |. Fin
Elaborado por: Mg. Patricia Sdnchez de Kisser Fecha:

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 10/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION i
Principio: CONTROL OPERACIONAL 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAIl
(2) PROCESO: 6.4 Seguimiento de Ejecucion de Planes de Mejoramiento. CODIGO: SEPM
(3) SUBPROCESO: 6.4.1 Recepcion de Planes de Mejoramiento CODIGO: RPM

(4) PROCEDIMIENTO: Cumplimiento de los planes de mejoramiento.

(2) RESPONSABLE
No. Rectorado/Decanatos de las Facultades Auditoria Interna

(1) ACTIVIDAD

Presentacion de los planes de mejora. nicio | —{__ Plande Mejora

—_

Evaluacion las acciones propuestas para la

mejora Evaluacién
= I
\ 4
Dimensién - Frecuencia -
3|Proceso de datos presentados Formato Herramientas
4{Implementacién de las mejoras Fin <
Elaborado por: Mg. Patricia Sdnchez de Kisser Fecha: 09/11/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION meaecin
Principio: CONTROL OPERACIONAL 2015
Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAIl
(2) PROCESO: 6.4 Seguimiento de Ejecucion de Planes de Mejoramiento. CODIGO: SEPM
(3) SUBPROCESO: 6.4.2 Seguimiento de cumplimiento de los planes de Mejora CcODIGO: SCPM
(4) PROCEDIMIENTO: Revision del avance de la implementacién de los planes de mejora
(2) RESPONSABLE
No. Auditoria Interna Rectorado/Decanatos de las Facultades
(1) ACTIVIDAD
S H H Solicitud de
_SoI|C|tud de _e}wdenma sobre los avapces en la | micio , PO
implementacion de los planes de Mejora.
Recopilacion las evidencias de sustento en la > Recepcién ———»{  Recopilacion
implementacion de los Planes de Mejora.
4
Remision de evidencias seleccionadas como v
3|soporte del avance en la implementacion de
los Planes de Mejora
4 Cotejo de los Planes de Mejoramiento con el i e
avance realizado segun evidencias recibidas
Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser Fecha: 09/11/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
Principio: CONTROL OPERACIONAL 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAII
(2) PROCESO: 6.5 Emision de Dictamen de Auditoria CODIGO: EDA
(3) SUBPROCESO: 6.5.1 Recepcion de Solicitud de Dictamen de Auditoria CODIGO: RSDA
(4) PROCEDIMIENTO: Emision de Dictamen de Auditoria.
(2) RESPONSABLE
N° Rectorado/Decanatos de las Facultades Auditoria de Gestién
(1) ACTIVIDAD
Elaboracion de Memorando para solicitud de Inicio > Memorando de
. . . Solicitud
Dictamen de Auditoria
. o Recepcién de Solicitud
2[Recepcion de solicitud >
4 \
Y
si Esta
* completo ?
3 Revision de documentacién fisica que respalda Memorando aprobado
la solicitud. no
T solicitud de
Fin documentaciones
Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser Fecha: 09/11/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
NELLY VIOLETA

Firmado digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

E 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestién de la Auditoria Interna Institucional

CODIGO: GAII

(2) PROCESO: 6.5 Emision de Dictamen de Auditoria

CODIGO: EDA

(3) SUBPROCESO: 6.5.2 Verificacion de las documentaciones

CODIGO: VD

(4) PROCEDIMIENTO: Verificacién de las documentaciones

(2) RESPONSABLE

No.

(1) ACTIVIDAD

Auditoria Interna

Auditoria de Gestién

Verificacion de la existencia de documentos
que soporten el causal del dictamen.

Fundamentacién

Inicio

—>

Determinacion de las normativas que avalan el
dictamen y realizar la observacion debida.

Marco Legal

O8]

Emision del borrador del Dictamen

Borrador del

A

Fin

Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser

Fecha: 09/11/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 10/11/2021
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

e 2015

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6 Gestion de la Auditoria Interna Institucional CODIGO: GAII
(2) PROCESO: 6.5 Emision de Dictamen de Auditoria CODIGO: EDA
(3) SUBPROCESO: 6.5.3 Redaccion de Dictamen de Auditoria CODIGO: RDA

(4) PROCEDIMIENTO: Redaccion del Dictamen de Auditoria

(2) RESPONSABLE
No. Auditoria Interna Rectorado/Decanatos de las
: Facultades
(1) ACTIVIDAD
1|Identificacion del area auditado. Inicio | —(__ Introduccién
A/
2|Referencia de las normas y procedimientos Marco Legal
i 4
3|Expresion de la opinion del Auditor. Opinién
]
B _ Y
Elaboracion del Memorando que remite el Memorando
Dictamen de Auditaria
5|Recepcion del Dictamen de Auditoria > Fin
Elaborado por: Mg. Patricia Sanchez de Kisser Fecha:

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 10/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA Firmado digitalmente
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versioén

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

CQM.P(_)NENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mECID
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 7- Gestién de Asuntos Juridicos-GAJ CODIGO: GAJ
(2) PROCESO: 7.1.Dictdmenes y Seguimiento de Procedimientos Judiciales y Administrativos CODIGO: DSPJA
(3) SUBPROCESO: 7.1.1. Preparacion de Dictamenes CcODIGO: PrD

(4) PROCEDIMIENTO: 7.1.1. Preparacion de DictAmenes

No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

Gabinete del
Rector

Direccion de
Asuntos Juridicos

Direccion de
Asuntos Juridicos

Gabinete del Rector

Inicial: 7.1.1.1. Recepcion de los expedientes derivados- RED

Derivar Expediente

1 con mesa de entrada
> |7.1.1.2. Analisis comparativo legal- ACL Analisis Legal
E—
3 |7.1.1.3. Preparacion del dictamen- PrD ,||  Dictamen uridico
I
4 |Final: 7.1.1.4. Derivacion a la Maxima Autoridad- DMA L, Dictamen con las
conisderaciones

Elaborado por: Abog. Reinaldo Cardozo

Fecha: 04/11/2021

Revisado por: Abog. Hirmina Arce, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 10/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

NELLY VIOLETA
MONGES DE
INSFRAN

Firmado digitalmente
por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN
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7N UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.I.)
\\ @ Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
I
Ay

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESOQO: 7- Gestién de Asuntos Juridicos-GAJ CODIGO: GAJ
(2) PROCESO: 7.1. Dictdmenes y Seguimiento de Procedimientos Judiciales y Administrativos CODIGO: DSPJA
(3) SUBPROCESO: 7.1.2. Gestion de Suscripcién de Convenios Interinstitucionales CODIGO: GSCI
(4) PROCEDIMIENTO: 7.1.2. Gestion de Suscripcion de Convenios Interinstitucionales
(2) RESPONSABLE|Unidad Academica o] =reverorae DIrcTcToTrUT I T CTOT U [ IS TOIT UT TS TC O Unidad DIrcTTToTrUT
Dependencia del Asuntos Asuntos Asuntos Asuntos de Asuntos Academica o Asuntos
No. |(1) ACTIVIDAD Rectorado Juridicos Juridicos Juridicos Juridicos Juridicos Dependencia del Juridicos
Inicial: 7.1.2.1. Recepcion de solicitudes de dictamenes para la Preparar solicitud con
1 |suscripcion de convenios- RSDSC las documentaciones
7.1.2.2. Recepcidn de solicitudes de dictamenes para la suscripcion L> Si
de convenios- RSDSC
2 No |
Devolucion
3 |7.1.2.3. Analisis del borrador propuesto- ABP Analisis
L, i Dictamen'y
4 |7.1.2.4. Preparacion del dictamen- PrD \_> borrador
5 |7.1.2.5. Derivacion a la Maxima Autoridad- DMA |—> Mesa de entrada
E—
6 |7-1.2.6. Seguimiento de suscripcion del convenio - SSC L» Seguimiento
E—
7.1.2.7. Suscripcion del convenio en caso de dictamen favorable - \_» Firma del
7 SCDF documento ‘
7.1.2.8. Recepcion y archivo del convenio suscripto (si Arehivo documento
origina
8 [corresponde) - RACS :

Elaborado por: Abog. Reinaldo Cardozo Fecha: 04/11/2021

Revisado por: Abog. Hirmina Arce, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno v vial ETA Fecha: 21/12/2021

Fimmado digttatmente
por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN

MONGES DE
INSFRAN




Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

/4';_, \ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
b’ \',}@i v Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meci
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 7- Gestion de Asuntos Juridicos-GAJ CODIGO: GAJ
(2) PROCESO: 7.1. Dictdmenes y Seguimiento de Procedimientos Judiciales y Administrativos CODIGO: DSPJA
(3) SUBPROCESO: 7.1.3. Seguimiento de Procedimientos Judiciales CODIGO: SPJ
(4) PROCEDIMIENTO: 7.1.3. Seguimiento de Procedimientos Judiciales
(2) RESPONSABLE Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de
Asuntos Asuntos Gabinete del Asuntos Asuntos Direccion de Asuntos
No. |(1) ACTIVIDAD Gabinete del Rector| Juridicos Juridicos Rector Juridicos Juridicos Juridicos
.. ., . Derivar ofici

. |micial: 7.1.3.1. Recepcién de oficios judiciales- RSDSC e ey

> |7.1.3.2. Andlisis del oficio notificado- AON \_, Analisis

3 |7.1.3.3. Preparacion del escrito de contestacion - PrEC Escrito juridico

1
. ., L. . Toma
4 |7.1.3.4. Derivacion a la Maxima Autoridad- DMA conncimienta
. . p t

c |7.1.3.5 Presentacion del escrito - PrE SRy

6 |7.1.3.6 Seguimiento del proceso - SeP »(_Seguimiento

7 |Final: 7.1.3.7 Recepcion de la Sentencia Judicial - RSJ Archivo Sentencia
Elaborado por: Abog. Reinaldo Cardozo Fecha: 04/11/2021
Revisado por: Abog. Hirmina Arce, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno  Ng Y VIOLETA ... destatment Fecha: 21/12/2021

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN



Z— UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

y “‘5»@“ g Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s mec
{ 2015 P

(1) MACROPROCESO: 7- Gestion de Asuntos Juridicos-GAJ CODIGO: GAJ
(2) PROCESO: 7.1. Dictamenes y Seguimiento de Procedimientos Judiciales y Administrativos CODIGO: DSPJA
(3) SUBPROCESO: 7.1.4. Seguimiento de Procedimientos Administrativos CODIGO: SPA
(4) PROCEDIMIENTO: 7.1.4. Seguimiento de Procedimientos Administrativos
Direccion de Direccion de
(2) RESPONSABLE : .
Gabinete del Asuntos Asuntos Gabinete del
No. (1) ACTIVIDAD T Juridicos Juridicos R
o . . L Derivar solicitudes
Inicial: 7.1.3.1. Recepcion de solicitudes de analisis legal- RSAL con mesa de
1 entrada
5 7.1.3.2. Andlisis de la solicitud- AnS Analisis
., Dictamen o
3 |7.1.3.3. Preparacion del documento de respuesta - PDR ™| memorandun
. . .y - . D t
4 Final: 7.1.3.4. Derivacion a la Maxima Autoridad- DMA || e 095
Elaborado por: Abog. Reinaldo Cardozo Fecha:
Revisado por: Abog. Hirmina Arce, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comite de Control Interno  NELLY VIOLETA  Fimado digitalmente F€CNA: 21/12/2021

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INS 111UCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1_CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL b meup
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 7- Gestion de Asuntos Juridicos-GAJ CODIGO: GAJ
(2) PROCESO: 7.2. Contrataciones del Personal y Licitaciones CODIGO: CPL
(3) SUBPROCESO: 7.2.1. Contrataciones de Personal CcODIGO: SPJ

(4) PROCEDIMIENTO: 7.2.1. Contrataciones de Personal

Talento
(2) RESPONSABLE Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de
Departamento de Humano o
Asuntos Asuntos Asuntos . Asuntos
Presupuesto idi i i Unidad idi
No. |(1) ACTIVIDAD Juridicos Juridicos Juridicos Ac ] Juridicos
Inicial: 7.2.1.1. Derivacion de expediente de solicitud de Derivar expediente
1 ., de solicitudes de
contratacion - DESC contrato
7.2.1.2. Recepcion de expediente de solicitud de contratacion - _ .
2 > Recepcion
RESC —
3 [7.2.1.3. Andlisis del expediente- AnE S
No
Devolucion
!
4 |7.214.P iénd PrC >
..2.1.4. Preparacion de contrato - Pr ejemplares
5 |[7.2.1.5. Derivacion de contrato para firma- DCF Firmas
Archivo de
6 |Final: 7.2.1.6 Recepcion de contrato firmado - RCF contratoy

devolucion de
expediente

Elaborado por: Abog. Reinaldo Cardozo

echa: 04/11/202

Revisado por: Abog. Hirmina Arce, Miembro del Equipo Tecnico MECIP

Fecha: 10/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comite de Control Interno

NELLY VIOLETA [ oo Fecha: 2171272021

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




o~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

|
3 ‘\‘5&“‘ ! Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

"4 meci
( 2015 P

(1) MACROPROCESO: 7- Gestién de Asuntos Juridicos-GAJ CODIGO: GAJ
(2) PROCESO: 7.2. Contrataciones del Personal y Licitaciones CODIGO: CPL
(3) SUBPROCESO:  7.2.2. Licitaciones CODIGO: L¢

(4) PROCEDIMIENTO: 7.2.2. Licitaciones

GIIRE-GONTHEE L Direccion de Direccion de Asuntos Direccion de Direccion de Direccion de Asuntos
No. Direccion de UOC L - L Asuntos L
(1) ACTIVIDAD Asuntos Juridicos Juridicos Asuntos Juridicos Juridicos Juridicos

Derivar solicitud de
1 |Inicial: 7.2.2.1.Derivacion de solicitud de contrato- DSC ;“"Z‘Wcafpe‘a del

lamado.

—
2 |7.2.2.2. Recepcion de solicitud de contrato - RSC \_, Recepcién
> )
3 |7.2.2.3. Anélisis de la carpeta del llamado a Licitacion- ACL o ‘
Devolucion
4 17..2.2.4. Preparacion de contrato - PrC 3
ejemplares

5 |7.2.2.5. Gestion para la firma del contrato - GFC Firmas

T

6 |Final: 7.2.2.6. Recepcion de contrato firmado - RCF

L

Archivo de contrato y
devolucion de
expediente

Elaborado por: Abog. Reinaldo Cardozo Fecha: 04/11/2021

Revisado por: Abog. Hirmina Arce, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 10/11/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno NELLY VIOLETA Fecha: 21/12/2021

Firmado digitalmente

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 mecCip
Elemento: Procedimientos (Flujograma) ; 2015
(1) MACROPROCESO: 6- Gestion de Aseguramiento de la Calidad CODIGO: GAC

(2) PROCESO: 8.1. Autoevaluacion Institucional, de Carreras de Grado,
Programas de Postgrado
(3) SUBPROCESO: 8.1.1. Inscripcion al Proceso de Evaluacion y Acreditacion cODIGO: IPEA

CODIGO: AICGPP

(4) PROCEDIMIENTO: Inscripcion al Proceso de Evaluacién y Acreditacion
DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD - UNI

Autoevaluacion institucional, de cursos de pregrado, carreras de grado y programas de postgrado
Fluxograma 1. lnscripcion al proceso de Evaluacion yvAcreditacion

Remision al Rector

Revisidn, en la Pagina de la ANEAES Resoluciones de convocatoria a inscripciones a
—— de Rescluciones de convocatoria a procesos de Evaluacion v Acredilacion v notas para ser
Inscripciones & procesos de remitdas a las Unidades Acad&micas comprometidas
Evaluacion v Acreditacion con las convocatorias

|

Analisis con los Encargados de
Aseguramiento de la Calidad de las Unidades
Académicas, de la sitluacién 10s Cursos,
carreras o programas convocados para la
Evaluacion y Acreditacidn

Remisian a los Encargados de
Aseguramiento de la Calidad de las
Unidades Académicas, los formulanos
dea inscripcion v recomendaciones
para su llenado

Remision al Rector Informe: de la
situacion de Cursos, Carnreras o
programas convocados para la

Evaluacion ¥ Acreditacion

Remisidn de las Unidades Académicas al
Sabinete del Rector, nota de solicitud v
formularic de inscripclén con la documentacion
correspondiente para participar del proceso de
Ewvaluacién y Acreditacidn

Recepcidn del Sabinete del Rector, nota de
solicitud v Tormulario de inscripcion con la

documentacion correspondiente para participar

del proceso de Evaluacion y Acreditacion

Warificacion an la
DAC-UMI

Remisidn y ajustes con
Encargados de Aseguramiento |
de la Calidad de las Unidades

LE=stan
completas y
correctas?

Dewvolucian a la

DAC-UNI con los <€—— o

ajustas Académicas
Remision al Gabinate
del Rectorado para su
l envio a la ANEAES
Fin
Elaborado por: Lic. Juan Aranda, Jefe de Dpto. de Aseguramiento de la Calidad Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Mg. Eugenia Cyncar, Directora de Aseguramiento de la Calidad Fecha: 09/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 20/12/2021 NELLY VIOLETA .. , digitalmente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
FA mecip
2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
CODIGO: GAC

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 6- Gestion de Aseguramiento de la Calidad

(2) PROCESO: 8.1. Autoevaluacion Institucional, de Carreras de Grado,
Programas de Postgrado

(3) SUBPROCESO:8.1.2. Proceso de Autoevaluacion

CODIGO: AICGPP

CODIGO: PA

(4) PROCEDIMIENTO: Proceso de Autoevaluacion

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD - UNI

Autoevaluacion institucional, de cursos de pregrado, carreras de grado y programas de postgrado
Fluxograma 2. Proceso de Autoevaluacion

Reunion con Encargados de
Aseguramiento de la Calidad para la
organizacion del proceso de
Autoevaluacion de curses, carreras o
programas

Provision de datos estadisticos, de Evaluaciones y
Acreditaciones de la UNI para el llenado del
Informe Institucional y de Autoevaluacion

Verificacion en la
DAC-UNI

Inicio

Recepcion del Gabinete del Rector del
Informe de Autoevaluacion y el Plan de
Mejoras, de CUrsos, carreras o programas
en procesos de evaluacion y acreditacion

Remision a Encargados de
Aseguramiento de la Calidad de las
Unidades Academicas, la Lista de
Cotejo para los ajustes pertinentes

&Estan
completas y
cormectas?

Devolucién a la
DAC-UNI con los  €——
ajustes

E—nNo

=i

¥

Remision al Gabinete
del Rectorado para su
'l envio a la ANEAES

)

v

Fin

Elaborado por: Lic. Juan Aranda, Jefe de Dpto. de Aseguramiento de la Calidad Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Mg. Eugenia Cyncar, Directora de Aseguramiento de la Calidad Fecha: 09/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno  Fecha: 20/12/2021 NELLY Firmado
digitalmente por
VIOLETA NELLY VIOLETA
MONGES DE  \10oNGES DE
INSFRAN INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL g‘ meC|p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 6- Gestion de Aseguramiento de la Calidad CODIGO: GAC

(2) PROCESO: 8.2. Evaluacion Externa Institucional, de Carreras de Grado,

Programas de Postgrado CODIGO: EEICGPP

(3) SUBPROCESO: CODIGO:

(4) PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD - UNI

Fluxograma 3.
Evaluacion Externa institucional, de cursos de pregrado, carreras de grado y programas de postgrado

Recepcion del borrador de fa Reunion para ajustes del borrador de |a
Agenda de Visita Externa Agenda de Visita Externa con Encargados de
| porpuesta por la ANEAES para —— Aseguramiento de la Calidad y Autoridades
consensuar con la Unidad | del curso, carrera o programa

“Remision de Ia Agenda
consensuada de Visita Externa

Participacion en Entrevistas con
Pares Evaluadores sobre temas de
Aseguramiento de la Calidad de la

UNI

Acom pa'ﬁ'a'rhientu en el
lienado del Formulario de
Evaluacion de Pares

Evaau_a_ﬂoms
Elaborado por: Lic. Juan Aranda, Jefe de Dpto. de Aseguramiento de la Calidad Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Mg. Eugenia Cyncar, Directora de Aseguramiento de la Calidad Fecha: 09/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno  Fecha: 20/12/2021  NELLY VIOLETA ¢, li; gigitaimente

MONGES DE por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL ‘: ﬁ n Iec'p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2010

(1) MACROPROCESO: 6- Gestion de Aseguramiento de la Calidad CODIGO: GAC

(2) PROCESO: 8.3. Seguimiento a la Implementacion de Planes de Mejoras Institucional, de Carrerasy

Programas Acreditados y/o Postergados CODIGO: SIPMICPAP

(3) SUBPROCESO: CODIGO:

(4) PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD - UNI

Fluxograma 4
Seguimiento de Implementacion de Planes de Mejoras institucionales, de Carreras y Programas Acreditados; ylo Postergados

| Remisién a Decanos/Directoras de Unidades I

Revision de tabla de Cursos, Carreras y Académicas, de los Memorandos y formato del
Programas Acreditados en la UNI para verificar Informe de Seguimiento de Implementacion del
fecha de cumplimiento de plazos Plan de Mejoras de Carreras/Programas

Acreditados, para su llenado

Elaborado por: Lic. Juan Aranda, Jefe de Dpto. de Aseguramiento de la Calidad Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Mg. Eugenia Cyncar, Directora de Aseguramiento de la Calidad Fecha: 09/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno  Fecha: 20/12/2021 NELLY Firn
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VIOLETA digi

talmente por
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO:1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

meci
2015 g

(1) MACROPROCESO: 6- Gestion de Aseguramiento de la Calidad

CODIGO: GAC

(2) PROCESO: 8.4. Mecanismos para la evaluacion del PEI

CODIGO: MEPEI

3) SUBPRUCESU"

CcODIGO:

(4) PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD - UNI

Configuracion de la
Matriz de
Segunmisnto oel

_-'.

2019-2022 - Vicerrectorado

Ditusidn, como Editor de la Matriz de

LCumple con 3.5 vindys
Seguimiento del Cumplimiento del PE|

los requerimientos

DAC UM - Coordinador Principal de

Seguimiento del Cumplimiento del PET UNI

Crumplimisnitc del PES - para la svaluacidn del -1} =] UNI2019-2023, a los responsables de las
UNI 2019.2023 en fa FEL LRI Direcamnes wa Dependencias def
beya de calcils de 2019-20237 Rectorado
Soogle
no
Realizacion del llenoado de la Matrz de
Seguimiento del cumplimiento del PE|
; . Difusitn, coma Editor de la Matiz de elas Unidades UNI 2018-2023, por los responsables
Coordinacidn Seg it el © i el PES Acsgémicas venen ot da las Unidades Academicas segun
e Acoiine UNI 2019-2023, con los responsables de - i o fas - area de competencia; con 3
To it A il I Lifeas de A=Eon? acompanamienio de Instancias del
Recorade y Encargados de
Aseguramiento de la Calidad de las
Unidades Académicas
* Se realiza el llenado de la Matriz de Seguimiento e
del Cumplimiento del PEI LN 2018-2023 v
* Log documaentos & sef adjulados como avidoncias
cuentan con firma y sello de la instancia Realizacion del lenado de la
responsable, nombres segin lo declarado en el Matriz de Seguimiento del i
tiule, eopia digital legible alogada en la carpota cumplimiento del PE| UN|
del Drive correspandiente e hipaervinculada a la 2018-2023, por los responsables
Matriz. de las Direcciones ylo
f Dependencias del Rectorado
- sa
Comunicacion ala Direcrion yo realizan, retinen
Dependencia del Rectorads, de la los requisitas, segun
. culminackon de la carga de las 5 monitorso de los

Encargados de

Direcciones ylo Dependencias del Rectorado - Unidades

Académicas - Encargados de Aseguramiento de fa Calidad

valoraciones vy evidonclas del ‘

de jos

Azaguramiento de
I Calidack®

Recepeian y
conschdacion de

e
cor

datas, segun -
Lineas de
Accidn
5 I
=
@
=
E 'E o Consolidacion de logros
== B de kos Objetivos
| = E. g Estratégicos por Ejes
= = 5 dal PE!
K a = Estratanicos dal PE
= = ~
2T =
o
w

alizaciin de
rgenso de la

valoracien cualitativa v
cuantitativa de Ohjetivos
Estradgicos

\

|

Comunicacion al Coordinadar Principal de
Seguimienta del Cumplimiento del PEL LUN|
2019-2023, de la culminacion de la carga de
sl | las valoraciones y evidencias del
Cumplimiento de los Indicadores, Lineas de
Accion y Obletivos Estratagicos,

Ramisiin al Departamento de
Auditoria Interna, del Heporte de
Cumphimienta del PE| UNI
#019-2023 con las evidencias an
formata digital hipervinouladas,
correspondientes al afio 2021

Elaborado por: Lic. Juan Aranda, Jefe de Dpto. de Aseguramiento de la Calidad

Fecha: 06/12/2021

Revisado por: Mg. Eugenia Cyncar, Directora de Aseguramiento de la Calidad

Fecha: 09/12/2021

TTTTauo

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfrédn, Miembro del Comité de Control Interno  Fecha: 20/12/2021 NELLY VIOLETA gigitaiménte por
MONGES DE  'NELLY VIOLETA
MONGES DE

INSFRAN

INSFRAN






UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCi
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control CODIGO: AAAC
(3) SUBPROCESO: 9.1.1. Doct 6n de Compromisos de la Alta Direccién CODIGO: DCAD
|(4) PROCEDIMIENTO: Doct 6n de Compromisos de la Alta Direccion
No. (2) RESPONSABLE R
VICERRECTORADO/ |\, e poecrorapoy | FQUIPO TECNICO COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) CREEETINCEERNY) | @ EECEEE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
DPTO. MECIP —— MECIP (ETM) SECRETARIA CSU (GR)
(1) ACTIVIDAD
1 [Revision de la NRM MECIP 2015. Inicio
v
Preparacion y Revision y
presentacién .
suscripcion
2 |Acta de compromiso
«
Preparacion y . Autorizacién y
presentacionde | | S Recepcion y b derivacion a Secr.
la solicitud derivacion a GR csu
Adopcion por Resolucién del Consejo Superior Universitario de la NRM MECIP 2015 en la o
institucion. Vicerrector/a redacta y presenta solicitud de adopcion por Mesa de Entrada de
Secretaria General. Secretaria General recibe y deriva a Gabinete del Rector. Rector
3 autoriza y deriva a Secretario/a de CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante T Requiere ecumple
.z . . . .. i con los si
CSU, durante la reunion de los miembros. Los miembros deliberan acerca de la solicitud. R S — | Redaceléry Aprobacion — i
Secretario/a de CSU, toma nota y procede conforme a las deliberaciones tomadas, que Archiv de Resoluién o tos?
pueden consistir en aprobacién inmediata (sobre tablas), en aprobacion previo analisis y
dictamen de Comisién Asesora o, en rechazo inmediato. No
e
[ ]
Preparactny o Redacciony NN )
Designacién por Resolucién de Jefe de MECIP Institucional, de Miembros del Comité de Control R e formalizacién probacion
2 Interno y del Equipo Técnico MECIP: Vicerrector/a presenta solicitud por Mesa de Entrada de
Secretaria General. Secretaria General recibe y deriva a Gabinete de Rector. Rector autoriza.
Secretaria General redacta y formaliza la Resolucién. Archi Archi
vo
vo




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
l' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control

(3) SUBPROCESO: 9.1.1. Doct

CODIGO: AAAC

6n de Compromisos de la Alta Direccion

CODIGO: DCAD

|(4) PROCEDIMIENTO: Doct 6n de Compromisos de la Alta Direccion
No. (2) RESPONSABLE R
VICERRECTORADO/ | - copectorapor | FQUPO D COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) CREEETINCEERNY) | @ EECEEE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
DPTO. MECIP ——— MECIP (ETM) SECRETARIA CSU (GR)
(1) ACTIVIDAD
Diagnéstico del Control Interno Institucional, para identificar controles previos formales e Informe de
5 [informales, los ajustes requeridos, las prioridades en la implementacién. Preparacién y presentacion Diagndstico de CI
de informe de resultados del diagnéstico
Aprobacion por Resolucién del Plan de Trabajo MECIP: Jefe/a de MECIP elabora el plan de trabajo, Preparacion y Redaccién y
definiendo las actividades a realizar, designando a los responsables, fijando el cronograma a seguir, solicitud o T ’ ;°"R“a'ﬂ‘ﬂ=‘°;"
- L S : e Resolucin
6 definiendo los recursos y presenta la solicitud de aprobacién por Mesa de Entrada de Secretaria General. v T
Secretaria General deriva la solicitud a Gabinete de Rector. Rector revisa y autoriza. Secretaria General
redacta, formaliza y entrega la Resolucion de aprobacion a Jefe/a de MECIP. Jefe/a de MECIP digitaliza R_e_CED_Ciéf} Y Archiv
la Resolucion y comienza la ejecucion del plan. digitalizacion o
. sz - PP . - Gestion di
Capacitacion general al equipo técnico MECIP. Jefe/a de MECIP/Vicerrector/a gestionan la capeai'i:a:iézy
7 capacitacion, convocan a miembros designados del Equipo Técnico MECIP y socializan plan de socializacién de
trabajo. Miembros designados participan de las actividades de capacitacion y toman conocimiento Rlan de trabajo
del plan de trabajo.
8 Reunién para redaccion de la propuesta de Politica de Control Interno y presentacion al Propuesta
Comité de Control Interno. de PCl
Si
EEstd L,
correccto? Aprobacién
N Anadlisis, aprobacién (o devolucién para correccién) de la propuesta de Politica de Control

Interno.

Coordinacién
de correccién




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
l' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control

CODIGO: AAAC

6n de Compromisos de la Alta Direccion

CODIGO: DCAD

(3) SUBPROCESO: 9.1.1. Doct

|(4) PROCEDIMIENTO: Doct

6n de Compromisos de la Alta Direccion

4
No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

VICERRECTORADO/
DPTO. MECIP

RECTORADO/
VICERRECTORADO/
DECANATOS

EQUIPO TECNICO
MECIP (ETM)

COMITE DE CONTROL INTERNO (CCl)

SECRETARIA GENERAL/
SECRETARIA CSU

GABINETE DE RECTOR
(GR)

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU)

COMISIONES ASESORAS CSU

Aprobacion por Resolucion de la Politica de Control Interno: Jefe/a de MECIP presenta la solicitud de
aprobacion por mesa de entrada de Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a Gabinete del
Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del orden del dia para la
siguiente reunién del CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los miembros del CSU, durante la
reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban sobre tablas, el/la Secretario/a CSU
anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucion de aprobacion del documento. - Si deciden
derivar a las comisiones asesoras para un andlisis minucioso, el/la Secretario/a CSU procede a entregar el
documento a los representantes, quienes posteriormente realizan el estudio correspondiente y dictaminan
recomendando la aprobacién o el rechazo. Si el dictamen de la Comisién Asesora es favorable, el/la Secretario/a
CSU redacta, formaliza y comunica la resolucion de aprobacién. Si es dictamen no favorable, el/la Secretario/a
CSU devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacién de la correccién. Una vez corregido y revisado el
documento por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo
procedimiento. - Si rechazan sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la
fundamentacion correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccion. Una vez
corregido y revisado por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el mismo
procedimiento. Jefe/a MECIP recibe y digitaliza la resolucion una vez formalizada.

Presentacion

de sol d

Coordinacién
de correccién
7y

Recepcion y
derivacién a GR

derivacién a Secr.

Recepcion y
csu

Presentacion ante

Redacciény

Derivacion a Com.
Asesora

Requiere
dictamen

Estd
correcc

Si
Aprobacién

Devolucion

formalizacion de
Resolucién.

A

éCumple
con los si
requisito

Recomienda
aprobaci

Recomienda
correccion

Recepcion y

Archi-

Socializacién de la Politica de Control Interno y del Plan de Trabajo: Envio por correo electrénico
institucional, solicitando acuse de recibido; Gestién de publicacion en el sitio web institucional- Seccién
MECIP; Reunidn general, registro de asistencia de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de
pantalla de la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunion por area, registro
de asistencia de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunién, en caso de
realizarse de forma virtual) y labrado de acta. Evaluacion de la comprension del contenido de la
documentacion socializada. Preparacion de informe de socializacion y evaluacién

Socializacion y

Recepcién y
digitalizacién

evaluacién

v
Tnforme de
socializacion y
evaluacién

N

Organizacion y archivo de la documentacién correspondiente a este principio de forma impresa y
digital para incluirla posteriormente como evidencia del nivel de madurez en la implementacién de la
NRM MECIP 2015 en la institucion.

Archi-

Fin

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres

Fecha: 06/12/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 09/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

NELLY VIOLETA

Fecha: 21/12/2021

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

4 meci
" 2015 P

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacion del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control CODIGO: AAAC
CODIGO: DCAD

3) SUBPROCESO: 9.1.2. Documentacién de Acuerdos y Compromisos Eticos

favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la resolucién de aprobacién. Si es dictamen no
favorable, el/la Secretario/a CSU devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccién. Una vez
corregido y revisado el documento por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el
mismo procedimiento. - Si rechazan sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la
fundamentacion correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccion. Una vez
corregido y revisado por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el mismo
procedimiento. Jefela MECIP recibe y digitaliza la resolucion una vez formalizada.

Redaccion y
formalzacion de:
Resolucién.

2

<

54) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Acuerdos y Compromisos Eticos
(2) RESPONSABLE
EQUIPO TECNICO MECIP SECRETARIA
V|c;::f)c"rvlo;:4|\:01 (ETM)/ EQUIPO DE ETICA COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ GAB'NET(EG?; RECTOR CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU

(1) ACTIVIDAD . INSTITUCIONAL SECRETARIA CSU

1 |Revisién de la NRM MECIP 2015 y del Manual de Etica Pablica. Inicio
T
Preparacion y Redacciony
presentacion de — — —[*| formalizacién

Designacion por Resolucion del Equipo de Etica Institucional: Jefe/a de MECIP, previa firma del/la solctud de Resolucidn
2 |Vicerrector/a, presenta solicitud por Mesa de Entrada de Secretaria General. Secretaria General recibe y ) G

deriva a Gabinete de Rector. Rector autoriza. Secretaria General redacta y formaliza la Resolucién. e Archiv e

b B
3 Diagnéstico del estado de las précticas éticas al interior de la Institucion. Preparacion y Digromcode
" N I estado de pricticas | —
presentacion de informe de resultados del diagndstico. e
o o i s " . s i6 P ta d

4 |Reunion del Equipo de Etica Institucional en forma conjunta con el Equipo Técnico MECIP para Presentacién al g Cougo do Erica

redaccion de la propuesta de Cédigo de Etica. Presentacion al Comité de Control Interno.

eEsth
correccto? Aprobacion
5 | Analisis, aprobacién (o devolucién para correccion) de la propuesta de Cddigo de Etica.
No
B Devolucién
) N Recepcion y Derivacién a Com.

Aprobacion por Resolucion del Codigo de Etica: Jefe/a de MECIP presenta la solicitud de aprobacion por mesa de — S— — P{ d;if::z:’: e b{ derivacién a Secr. Asesora

entrada de Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva la Reauiere v

solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del orden del dia para la siguiente reunién del CSU. Secretario/a de dictamen

CSU presenta la solicitud ante los miembros del CSU, durante la reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y cumple

i : - Si aprueban sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la — —
i0 p ion del - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis minucioso,

el/la Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes posteriormente realizan el estudio

6 |correspondiente y di i laap i6n o el rechazo. Si el dictamen de la Comision Asesora es No

Recomienda

Acchi-
Archi.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

4 meci
" 2015 P

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacion del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control CODIGO: AAAC
CODIGO: DCAD

3) SUBPROCESO: 9.1.2. Documentacién de Acuerdos y Compromisos Eticos

- » - - . digitalizacio
Gestion de construccién y suscripcion de los acuerdos y compromisos éticos por dependencia, gitalizacion
8 |revision, recepcion, por el/la Secretario/a de Etica y posterior derivacion al/la Jefe/a de MECIP.

construccion de
AYCE por Dep

v

Revision, recepcion y
H  derivacion a Dpto,

54) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Acuerdos y Compromisos Eticos
(2) RESPONSABLE
EQUIPO TECNICO MECIP SECRETARIA
V|c;::;c"r“o:::w (ETM)/ EQUIPO DE ETICA COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ GAB'NET:G';T RECTOR CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD . INSTITUCIONAL SECRETARIA CSU
Socializacion del Cédigo de Etica: Envio por correo electrénico institucional, solicitando acuse de recibido; Gestion Sociali .
de publicacion en el sitio web institucional- Seccion MECIP; Reunién general, registro de asistencia de los > o:v‘:";:z.‘g: v
7 participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado !
de acta; Reuni6n por area, registro de asistencia de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la A 4
reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta. 6n de la comprension del dela Recepciony || | "‘"”I'“e de
documentacién socializada digitalizacion socataden
Recepcion y Gestion de

MECIP
Recepcién y Disefio de PMGE
digitalizacion
A 4
P . iz Py 2 . . PP Ej ion,
o |Disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan de mejoramiento para la gestion ética semsimientoy
(PMGE), incluyendo las acciones pedagégicas requeridas. evaluacién del PMGE
Informe de
Evaluacién de
PMGE
Organizacion y archivo de la documentacion correspondiente a este principio de forma impresa y srchi
10 |digital para incluirla posteriormente como evidencia del nivel de madurez en la implementacién p
de la NRM MECIP 2015 en la institucién. Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 06/12/202'
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Equipo Técnico MECIP Fecha: 09/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfrén, Comité de Control Interno MELLV VIO ET. Fecha: 21/12/2021
i

MONGES DE  por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
‘VA mecip
2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control CODIGO: AAAC
(3) SUBPROCESO: 9.1.3. Doct 6n de Protocolos de Buen Gobierno CODIGO: DPBG
[(4) PROCEDIMIENTO: Doct 6n de Protocolos de Buen Gobierno
No. (2) RESPONSABLE
RECTORADO/ EQUIPO TECNICO MECIP 7
CERRECTORARCY VICERRECTORADO/ (ETM)/ COMITE DE BUEN COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) SR R ENERAL CABINETEDERECTOR CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
DPTO. MECIP DECANATOS GOBIERNO SECRETARIA CSU (GR)
(1) ACTIVIDAD
1 |Revision de la NRM MECIP 2015 y del Manual de Etica Publica. Inicio
7

Preparaciény Recepcién Autorizacién y

present?c.ién | o o [ S S S— — S — — derivacpwo'ln o VGR ¥ derivacién a Secr.

de la solicitud

Designacion por Resolucion del Comité de Buen Gobierno, previa firma del/la Vicerrector/a, Jefe/a de MECIP presenta

solicitud por Mesa de Entrada de Secretaria General. Secretaria General recibe y deriva a Gabinete de Rector. Rector autoriza v cequire Y
5 Y deriva a Secretario/a de CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante CSU, durante la reunién de los miembros. Los Redaccion y acumple
miembros deliberan acerca de la solicitud. Secretario/a de CSU, toma nota y procede conforme a las deliberaciones tomadas, Recepciony | formalizacien —

que pueden consistir en aprobacion inmediata (sobre tablas), en aprobacion previo analisis y dictamen de Comision Asesora o,| |  digitalizacion

en rechazo inmediato. P 6
resentacion ante
csu
I

Devolucion

Informe de Toma de
3 Diagnostico del estado del principio Protocolo de Buen Gobierno (PBG) en la entidad. Preparacion y presentacion de informe Dlagnésticodel | . S .{ d;::g::: . % i conodmientoy
de resultados del diagnéstico. principio de PBG

Propuesta de
Codigo de Buen
Gobierno

Reunién del Comité de Buen Gobierno en forma conjunta con el Equipo Técnico MECIP para redaccion de la propuesta de
4 |Cédigo de Buen Gobierno y del Reglamento Interno del Comité de Buen Gobierno. Presentacion al Comité de Control Interno
por el/la Jefe/a de MECIP

Estd
correccto?

Andlisis, aprobacion (o devolucion para correccion) de la propuesta de Cédigo de Buen Gobierno y del Reglamento Interno Coordinacién |
del Comité de Buen Gobierno. de correccién
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 2
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control CODIGO: AAAC
(3) SUBPROCESO: 9.1.3. Doct 6n de Protocolos de Buen Gobierno CODIGO: DPBG
%)OPROCEDIMIENTO: DocL 6n de Protocolos de Buen Gobierno PIRESPONSABIE
MR ECTO RO VIC’:‘(;%::::I/JO/ (EEQY:\JIII;OCL;CI':IEC:E':TJCEI: COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) SR R ENERAL CABINETEDERECTOR CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD DPTO. MECIP TGS GHEND SECRETARIA CSU (GR)
‘ Recepcion y }_{.{ Recepcion y ‘ Derivacién a Com.
. » - . " ) . ‘ derivacion a GR derivacion a Secr. Asesora
Aprobacion por Resolucion del Cédigo de Buen Gobierno y del Reglamento Interno del Comité de Buen Gobierno: Jefe/a de csu )
MECIP presenta las solicitudes de aprobacion por mesa de entrada de Secretaria General. Secretaria General eleva las solicitudes a Gctamen X
Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva las solicitudes a Secretario/a de CSU para incluir dentro del orden del dia para la ) — icumple -
siguiente reunion del CSU. Secretario/a de CSU presenta las solicitudes ante los miembros del CSU, durante la reunién. Miembros ’ u reauste Sovamacin
de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y )
comunica la resolucion de aprobacién del documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis minucioso,
6 el/la Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes posteriormente realizan el estudio - Ne
correspondiente y dictaminan recomendando la aprobacion o el rechazo. Si el dictamen de la Comisién Asesora es favorable, el/la decorrecion || — — —— —
Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la resolucién de aprobacion. Si es dictamen no favorable, el/la Secretario/a CSU
devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacién de la correccién. Una vez corregidos y revisados los documento por el superior omameinie | [
inmediato, el/la Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si rechazan sobre tablas, el/la "““"A““é”
Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la fundamentacion correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de MECIP para
la coordinacion de la correccion. Una vez corregidos y revisados por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta
nuevamente y se repite el mismo procedimiento. Jefe/a MECIP recibe y digitaliza las resoluciones una vez formalizadas. Recepciony
digitalizacion A:c:l—
T
Socializacién del Cédigo de Buen Gobierno: Envio por correo electrénico institucional, solicitando acuse de recibido; Gestion de p| Socializaciony
publicacion en el sitio web institucional- Seccion MECIP; Reunion general, registro de asistencia de los participantes, tomas fotograficas evaluacion
7 |(o capturas de pantalla de la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunion por érea, registro de asistencia de *‘
los participantes, tomas fotogréficas (o capturas de pantalla de la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta. Recepcion y Informe de
Evaluacion de la comprensién del contenido de la documentacion socializada. digitalizacion < 11 socializacion
Reunién del Comité de Buen Gobierno para seguimiento de la gestién del gobierno institucional. Redaccién y presentacion — — -
g |del informe de gestion por parte del Comité de Buen Gobierno. Recepciony | | "ei'iiﬁvéiffn” P E el
digitalizacion Dpto. MECIP
Recepcién y le Disefio de PMGE
digitalizacion T
Ejecuvcién,
seguimientoy
® | Disefio, ejecucién, seguimiento y evaluacion del plan de mejoramiento del gobierno institucional eraluaeitn del
Infor;e de
L Evaluacion de
PMGE
10 Organizacion y archivo de la documentacién correspondiente a este principio de forma impresa y digital para incluirla e
posteriormente como evidencia del nivel de madurez en la implementacién de la NRM MECIP 2015 en la institucion. L4
Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP Fecha: 09/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno NELLY VIOLETA  Firmado diai Fecha: 21/12/2021

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ mecip

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 9-Gestion de Implementacion del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control CODIGO: AAAC

(3) SUBPROCESO: 9.1.4. Documentacion de Politicas de Talento Humano cODIGO: DPTH

(4) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Politicas de Talento Humano

No. (2) RESPONSABLE
R onar | [EQUEOE ECICO I EC COMITE DE CONTROL INTERNO (CCl) SECRETAR(A GENERAL/ ( GABINETE DERECTOR CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
DPTO. MECIP (ETM) SECRETARIA CSU (GR)
(1) ACTIVIDAD
1 [Revision de la NRM MECIP 2015 '“i:iO
. Lo ., Iinforme de o d
, |Diagnéstico del estado del desarrollo del talento humano en la Institucion. Diagnéstico del Recepciny conoimientoy
Preparacion y presentacion de informe de resultados del diagndstico. e PTH derivacionaGR | | 7|  autorizacion de
-/ . L. ., -, Propuesta de
3 Reunién del Equipo Técnico MECIP para redaccion de la propuesta de Presentaciénal | | | politica de Talento
Politica de Talento Humano. Presentacion al Comité de Control Interno. ca Humano
¢Esta st
correccto? 1 Aprobacién
Anélisis, aprobacion (o devolucién para correccion) de la propuesta de —
4 liti | Coordinacién | _
Politica de Talento Humano. de correccion |
No
Devolucién
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

meci
2015 P

Y

(1) MACROPROCESO: 9-Gestion de Implementacion del Sistema de Control Interno

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control

CODIGO: AAAC

(3) SUBPROCESO: 9.1.4. Documentacién de Politicas de Talento Humano

CODIGO: DPTH

(4) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Politicas de Talento Humano

No. (2) RESPONSABLE
R onar | [EQUEOE ECICO I EC COMITE DE CONTROL INTERNO (CCl) SECRETAR(A GENERAL/ ( GABINETE DERECTOR CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
DPTO. MECIP (ETM) SECRETARIA CSU (GR)
(1) ACTIVIDAD
v "
Presentacién Réce?‘f‘f’" Y bl de:\?ac;l;ﬂznsyecr,
Aprobacion por Resolucion de la Politica de Talento Humano: Jefe/a de MECIP de solicitud derivacién a GR csu
presenta la solicitud de aprobacién por mesa de entrada de Secretaria General. Fequiere
Secretaria General eleva la solicitud a Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva v eEsta ) écumple ,
la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del orden del dia para la | Presentacion ante I R correcc * et : "E“":‘ET‘."“
siguiente reunion del CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los e o 7 P
miembros del CSU, durante la reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y
deliberan: - Si aprueban sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta,
redacta, formaliza y comunica la resolucién de aprobacién del documento. - Si Coordinacion Recomienda
deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis minucioso, el/la de correccién Devolucion
Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes redaccion y B
5 |posteriormente realizan el estudio correspondiente y dictaminan recomendando la formalizacién de | [ I

aprobacion o el rechazo. Si el dictamen de la Comision Asesora es favorable, el/la
Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la resolucién de aprobacion. Si es
dictamen no favorable, el/la Secretario/a CSU devuelve al/la Jefe/a de MECIP para
la coordinacién de la correccién. Una vez corregido y revisado el documento por el
superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo
procedimiento. - Si rechazan sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro
de acta, el rechazo con la fundamentacion correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de
MECIP para la coordinacién de la correccion. Una vez corregido y revisado por el
superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el mismo
procedimiento. Jefe/a MECIP recibe y digitaliza la resolucién una vez formalizada.

Recepcion y

dgitalizacion

Resolucién

t

Archi-
vo
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

meci
2015 P

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘

(1) MACROPROCESO: 9-Gestion de Implementacion del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.1 Aseguramiento de un Adecuado Ambiente de Control CODIGO: AAAC

(3) SUBPROCESO: 9.1.4. Documentacién de Politicas de Talento Humano cODIGO: DPTH

(4) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Politicas de Talento Humano

No. (2) RESPONSABLE

VICERRECTORADO/ E 5 ECRETARIA GENERAL/ | GABINETE DE RECTOR
C CTO o) EQUIPO TECNICO MECIP COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) SEC| G G, CTOl

- CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
DPTO. MECIP (ETM) SECRETARIA CSU (GR)

(1) ACTIVIDAD

Socializacion de la Politica de Talento Humano: Envio por correo electronico
institucional, solicitando acuse de recibido; Gestion de publicacion en el sitio
wehb institucional- Seccion MECIP; Reunion general, registro de asistencia de los .| Socializacion y
participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunion, en caso de evaluacion
6 |realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunion por area, registro de
asistencia de los participantes, tomas fotogréaficas (o capturas de pantalla de la
reunién, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta. Evaluacion de

la comprensién del contenido de la documentacién socializada. Preparacién de 6 Informe de

. P T . ) P Recepcionyy le socializacién y
informe de socializacion y evaluacion. evaluacion

Organizacion y archivo de la documentacion correspondiente a este et
principio de forma impresa y digital para incluirla posteriormente como

evidencia del nivel de madurez en la implementacién de la NRM MECIP i
2015 en la institucion. Fin

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 06/12/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP Fecha: 09/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno NELLY VIOLETA Eiread dicital Fecha: 21/12/2021

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION -
Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ mecip
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.2 Coordinacién de la Planificacién de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI

(3) SUBPROCESO: 9.2.1. Documentacién de Direccionamiento Estratégico CODIGO: DDE

(4) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Direccionamiento Estratégico

No. (2) RESPONSABLE
VICERRECTORADO/ EQUIPO TECNICO MECIP (ETM)/ COMISION DE SECRETARIA GENERAL/ | GABINETE DE RECTOR
o ————— EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PEI COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) SECRETARIA CSU e CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD
L, Inicio
1 |Revisién de la NRM MECIP 2015 :
Prepara‘c‘!én de » REZZEE:S::: fa |_|,| Autorizacion de
Solicitud de copia digital e impresa de las Resoluciones la solicitud derivacién a GR provision
2 |y sus respectivos anexos que guardan relacion con el Entrega de fa
Principio Direccionamiento Estratégico. Recepcion < n docuTe_:t;cién <
solicitada
Reunion del Equipo Técnico MECIP con la Comisién <Comple
de Evaluacién y Seguimiento del PEI, para cotejo de conlos Aceptacion
3 cumplimiento de los requisitos minimos MECIP en el requisitos?
referido principio y redaccién de recomendaciones de
ajustes, de ser necesarios. Presentacion al Comité de ‘
Control Interno. Presentacion Propuesta de
alccl [« Ajustes del PEI
¢Estd si
Anélisis, aprobacion (o devolucion para correccion) de “’”3“‘ —{ Aprobacion
. . PRy 07
4 los ajustes del PEI realizados por la Comision de
Seguimiento y Evaluacion del PEI y el Equipo
z - N
Técnico MECIP. ° |
Coordmamgn [« Devolucién
de correccién




Consejo Superior Universitario
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

Y

meci
2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.2 Coordinacién de la Planificacién de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.2.1. Documentacién de Direccionamiento Estratégico CODIGO: DDE

(4) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Direccionamiento Estratégico

No. (2) RESPONSABLE

Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a
Secretario/a de CSU para incluir dentro del orden del dia para la

v

siguiente reunién del CSU. Secretario/a de CSU presenta la
solicitud ante los miembros del CSU, durante la reunion.
Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban
sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta,

redacta, formaliza y comunica la resolucion de aprobacion del
documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un
andlisis minucioso, el/la Secretario/a CSU procede a entregar el
documento a los representantes, quienes posteriormente realizan el
estudio correspondiente y dictaminan recomendando la
aprobacién o el rechazo. Si el dictamen de la Comision Asesora es

Coordinacién
de correccién
7Y

Presentacion
ante CSU

Redaccion y

¢Estd
correccto
?

si
Aprobacion

Devoluciéon

A

formalizacién
de Resolucién
A

éCumple
conlos
requisito
2

Recomienda
correccion

favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la
resolucion de aprobacion. Si es dictamen no favorable, el/la
Secretario/a CSU devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la
coordinacion de la correccion. Una vez corregido y revisado el
documento por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP,
presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si
rechazan sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de
acta, el rechazo con la fundamentacion correspondiente, devuelve
al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccion. Una
vez corregido y revisado por el superior inmediato, el/la Jefe/a de

MECIP presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. Recepcién y

Jefe/la MECIP recibe y digitaliza la resolucion una vez digitalizacion |~

formalizada.

Archi-
vo

VICERRECTORADO/ EQUIPO TECNICO MECIP (ETM)/ COMISION DE SECRETARIA GENERAL/ | GABINETE DE RECTOR
DPTO. MECIP SR Y ST TR S o COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) A S (GR) CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD
v = - Recepcién y Derivacion a
Aprobacion por Resolucion de los ajustes del PEI: Jefe/a de Presentacion »  Recepciony L derivacion a Com. Asesora
MECIP presenta la solicitud de aprobacién por mesa de entrada de de solicitud derivacién a GR Secr, CSU .
Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a :fc‘::::

st Recomienda

aprobacién
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
l' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.2 Coordinacién de la Planificacién de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.2.1. Documentacién de Direccionamiento Estratégico CODIGO: DDE

(4) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Direccionamiento Estratégico

No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

VICERRECTORADO/
DPTO. MECIP

EQUIPO TECNICO MECIP (ETM)/ COMISION DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PEI

COMITE DE CONTROL INTERNO (CCl)

SECRETARIA GENERAL/
SECRETARIA CSU

GABINETE DE RECTOR
(GR)

CONSE)O SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU)

COMISIONES ASESORAS CSU

Socializacion de los ajustes del PEI: Envio por correo
electrénico institucional, solicitando acuse de recibido;
Gestion de publicacion en el sitio web institucional- Seccion
MECIP; Reuni6n general, registro de asistencia de los
participantes, tomas fotogréaficas (o capturas de pantalla de
la reunién, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado
de acta; Reunidn por area, registro de asistencia de los
participantes, tomas fotogréficas (o capturas de pantalla de
la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado
de acta. Evaluacion de la comprensién del contenido de la
documentacion socializada. Preparacion de informe de
socializacion y evaluacion

Recepcion y

R, <
dgitalizacion

Socializacién y
evaluacion
|

v
Informe de
socializaciony
evaluacién

Organizacion y archivo de la documentacion
correspondiente a este principio de forma impresa y digital
para incluirla posteriormente como evidencia del nivel de
madurez en la implementacion de la NRM MECIP 2015 en
la institucion.

Archivo

v
Fin

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres

Fecha: 06/12/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 09/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

NELLY VIOLETA

Firmado digitalmente

Fecha: 21/12/2021

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION ‘ meci
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacion del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.2 Coordinacion de la Planificacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.2.2. Documentacion de Gestion por Procesos CODIGO: DGP
_ﬁ) PROCEDIMIENTO: Documentacién de Gestidn por Procesos
0. (2) RESPONSABLE SECRETARIA
N | Arens Responsstes EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ i’::_:_';?&:; CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD : SECRETARIA CSU
1 |Revision de la NRM MECIP 2015. Inicio
12
c s P 2 - . s 2 Gestion de Part.ic.ipacién de
apacitacion a las distintas areas en elaboracion de requisitos de la gestion por capacitacion —I>{  actividades de
2 |procesos. Jefe/a de MECIP/Vicerrector/a gestionan la capacitacion, convocan a Capacitacion Participacion de
representantes de todas las areas y a miembros del Equipo Técnico MECIP. actividades de
capacitacion
Elaboracién de los documentos que conforman los requisitos del principio gestién por Elaboracién de
3 procesos documentos

!

éEstan
correcctos
?

Si
# Aceptacion

Reuniones del Equipo Técnico MECIP para revision de los documentos preparados

4 .
por las é&reas responsables

Presentacién
alccl si

. ¢Esta
correccto? —1 Aprobacién

Anélisis, aprobacion (o devolucién para correccion) de los documentos de gestion por
5 |procesos preparados por las areas responsables y revisados por el Equipo Técnico

MECIP. Coordinacién e No
de correccién
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacion del Sistema de Control Interno

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.2 Coordinacién de la Planificacién de Sistema de Control Interno

CODIGO: CPSCI

(3) SUBPROCESO: 9.2.2. Documentacion de Gestién por Procesos

CODIGO: DGP

_ﬁ) PROCEDIMIENTO: Documentacién de Gestidn por Procesos

0. (2) RESPONSABLE

de aprobacién. Si es dictamen no favorable, el/la Secretario/a CSU devuelve al/la Jefe/a de MECIP para
la coordinacion de la correccién. Una vez corregido y revisado el documento por el superior inmediato,
el/la Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si rechazan sobre
tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la fundamentacion
correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccién. Una vez
corregido y revisado por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el
mismo procedimiento. Jefe/a MECIP recibe y digitaliza la resolucién una vez formalizada.

Recepcion y

Resolucion

t

VICERRECTORADO/ SECRETARIA GABINETE DE
T D AREAS RESPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ R ER, CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
v >

Presentacién | - Recepciony dermacon aSer Dertedins.

de solicitud derivacion a GR oy -
Aprobacién por Resolucién de documentos de gestion por procesos: Jefe/a de MECIP presenta la I I e
solicitud de aprobacién por mesa de entrada de Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a - JEsta dcumple o
Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del Presenack ante correcct requisio Recom; ":
orden del dia para la siguiente reunion del CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los o *
miembros del CSU, durante la reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban
sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucién
de aprobacién del documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis minucioso, cOordiﬁA Recomienda
el/la Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes posteriormente de correccion |

6 [realizan el estudio correspondiente y dictaminan recomendando la aprobacién o el rechazo. Si el dictamen

de la Comisién Asesora es favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la resolucion o Ve || [

Archi-
vo

Socializacion y

Socializacion de los documentos de gestion por procesos: Envio por correo
electrénico institucional, solicitando acuse de recibido; Gestion de publicacion en el
sitio web institucional- Seccion MECIP; Reunidn general, registro de asistencia de los
participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunién, en caso de -

7 |realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunién por area, registro de asistencia dRi;thﬁ;Oc?éyn 4—
de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunién, en caso

de realizarse de forma virtual) y labrado de acta. Evaluacion de la comprensién del
contenido de la documentacion socializada. Preparacion de informe de socializacion y
evaluacion

evaluacion

v
Informe de
socializacion y
evaluacion

Organizacion y archivo de la documentacion correspondiente a este

principio de forma impresa y digital para incluirla posteriormente como hreme
evidencia del nivel de madurez en la implementacion de la NRM MECIP Y
2015 en la institucion. Fin

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres

Fecha: 06/12/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 09/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

NELLY VIOLETA ¢, .o

Fecha: 21/12/2021

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN
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Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gesti6én de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.2 Coordinacion de la Planificacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.2.3. Disefio de Estructura Organizacional CODIGO: DEO

(4) PROCEDIMIENTO: Disefio de Estructura Organizacional

Mo (2) RESPONSABLE | RRECTORADO/ AREAS Ll GABINETE DE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
DPTO. MECIP RESPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENER{\LI RECTOR (GR) (csu) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
1 |Revisién de la NRM MECIP 2015. Inicio
12 ——
Capacitacion a las distintas areas en el disefio de estructura organizacional. Jefe/a Gestionde | | P:c':i':i'g:;'e"s" d‘ie
2 |de MECIP/Vicerrector/a gestionan la capacitacion, convocan a representantes de capacitacién capacitacién Participacion de
todas las areas y a miembros del Equipo Técnico MECIP. » actividades de
Elaboracién de los documentos que conforman los requisitos del principio Elaboracién de
3 iani documentos
estructura organizacional
Recepcion [«
. ) si
w:::;';s, —| Aceptacion
4 Reuniones del Equipo Técnico MECIP para revision de los T
documentos preparados por las areas responsables
> Correccién No “
Devolucién [«— Rechazo
Presentacién |
alccl ™ - si
. L, . . T conecctor >—— Aprobacién
Andlisis, aprobacion (o devolucion para correccion) de los ‘
5 |documentos de estructura organizacional preparados por las areas

responsables y revisados por el Equipo Técnico MECIP.

Coordinacién

de correccién

No

Devolucion
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gesti6én de Implementacién del Sistema de Control Interno

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.2 Coordinacién de la Planificacién de Sistema de Control Interno

CODIGO: CPSCI

coordinacién de la correccion. Una vez corregido y revisado el documento por el superior inmediato, el/la
Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si rechazan sobre tablas,
el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la fundamentacién correspondiente,
devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccién. Una vez corregido y revisado por el
superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. Jefe/a
MECIP recibe y digitaliza la resolucién una vez formalizada.

f

Recepciony |4

formalizacion
de Resolucion
A

Archi-
vo

(3) SUBPROCESO: 9.2.3. Disefio de Estructura Organizacional CODIGO: DEO

(4) PROCEDIMIENTO: Disefio de Estructura Organizacional

plo: (Z)RESEONSABEE VICERRECTORADO/ AREAS A GABINETE DE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

DPTO. MECIP RESPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENER{\LI RECTOR (GR) (Csv) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
v :
Presentacion Rec.epci(?n v REC_EPC?{)" v Derlvacidn a
» » o de solicitud > derivacién a derivacion a Com. Asesora
Aprobacién por Resolucién de documentos de estructura organizacional: Jefe/a de MECIP presenta la GR Secr. CSU
solicitud de aprobacion por mesa de entrada de Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a ] Requiere X
Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del v dictamen ) o cumple N end
orden del dia para la siguiente reunién del CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los Presentacion | C:f:a ., con los si ecomlef\l a
i i6 i ici i g >— Aprobacion requisitos aprobacién
miembros del CSU, durante la reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban ante CSU o? ? B
sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucion de
aprobacion del documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis minucioso, el/la
Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes posteriormente realizan el o, No Ne ‘
6 |estudio correspondiente y dictaminan recomendando la aprobacién o el rechazo. Si el dictamen de la Coordinacion | 4 | Devolucién Recomienda

Comision Asesora es favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la resolucién de de correccién correccién
aprobacion. Si es dictamen no favorable, el/la Secretario/a CSU devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la Redacciény

Socializacion de los documentos de estructura organizacional: Envio por correo

Socializacién y

Firmado digitalmente

electrénico institucional, solicitando acuse de recibido; Gestién de publicacion en evalu‘ac'on
el sitio web institucional- Seccién MECIP; Reunién general, registro de asistencia
de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunién, en Recepciony SJ:Z’II’:;Z:s y
7 |caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunién por érea, registro de | gigitalizacion | evaluacion
asistencia de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la
reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta. Evaluacion de la
comprension del contenido de la documentacidn socializada. Preparacion de
informe de socializacion y evaluacion
Organizacion y archivo de la documentacion correspondiente a este principio de Archivo
8 |[forma impresa y digital para incluirla posteriormente como evidencia del nivel de ¥
madurez en la implementacién de la NRM MECIP 2015 en la institucion. Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP Fecha: 09/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno NELLY VIOLETA Fecha: 21/12/2021

INSFRAN

o
MONGES DE INSFRAN
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Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION . meci
Principio: CONTROL OPERACIONAL P
Elemento: Pr [C 2015
(1) MACROPROCESO: 9-Gestion de i6n del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.2 C 6n de la Planificacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.2.4. ion y Evaluacion de Riesgos CODIGO: IER
(4) PROCEDIMIENTO: Identificacion y Evaluacion de Riesgos
fo. @ 'VICERRECTORADO/ DPTO. EECRERA GABINETE DE
" | Aeas ResponsaBLEs EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ REAED CONSEJO SUPERIOR (csu) ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
1 |Revisién de la NRM MECIP 2015. Inicio
v d
” e
o - o . ) ) ) o ‘ Gestién de }—» actividades de ‘
5 Capacitacion a las distintas areas sobre Identificacion y Evaluacion de Riesgos. Jefe/a de MECIP/Vicerrector/a gestionan la capacitacion, convocan a itacio . S
representantes de todas las &reas y a miembros del Equipo Técnico MECIP. ‘ Pa""c,'pac'c'n e
actividades de
capacitacién
Elaboracion de
3 |Elaboracion de los documentos que conforman los requisitos de Identificacién y Evaluacion de Riesgos documentos
I
b{ Recepcion }- ‘
eEstén
> correcct Aceptacion
4 |Reuniones del Equipo Técnico MECIP para revision de los documentos preparados por las areas responsables
Presentacion |
alcal s
N Aprobacién
5 Analisis, aprobacion (o devolucion para correccion) de los documentos que conforman los Identificacion y Evaluacion de Riesgos preparados por las
éreas responsables y revisados por el Equipo Técnico MECIP.
I . . - . i Recepciony Derivacién a
p por Resolucién de de 6ny Evaluacién de Riesgos: Jefe/a de MECIP presenta la solicitud de aprobacion por mesa de entrada de Secretarfa - B — —H dernvaion a &R derivacion a
General. Secretaria General eleva la solicitud a Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del orden del dia para la siguiente
reunion del CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los miembros del CSU, durante la reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban sobre :‘;:‘"‘
tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucion de aprobacién del documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para
6 |un andlisis minucioso, ella Secretariola CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes posteriormente realizan el estuo correspondiente y dictaminan
recomendando la aprobacién o el rechazo. Si el dictamen de la Comision Asesora es favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la resolucién de aprobacién. Si
es dictamen no favorable, el/la Secretariofa CSU devuelve allla Jefefa de MECIP para la coordinacion de la correccién. Una vez corregido y revisado el documento por el superior
inmediato, el/la Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si rechazan sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo o
con la fundamentacién correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccion. Una vez corregido y revisado por el superior inmediato, ellla Jefe/a de Redaccion y le i
MECIP presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. Jefe/a MECIP recibe y digitaliza la resolucion una vez formalizada formalizacion de Recomienda
— I | Resolucién — Devolucién correccion
Socializaci I e B F . . Socializacion y | T
ocializacion de los documentos deldentificacion y Evaluacion de Riesgos: Envio por correo electrénico institucional, solicitando acuse de recibido; > Juacis <
Gestion de publicacion en el sitio web institucional- Seccién MECIP; Reunion general, registro de asistencia de los participantes, tomas fotograficas (o evaluacion
7 |capturas de pantalla de la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunion por area, registro de asistencia de los Torae de
participantes, tomas fotogréficas (o capturas de pantalla de la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta. Evaluacion de la Recepciony | | socializacién y
comprension del contenido de la documentacion socializada. Preparacion de informe de socializacién y evaluacion digitalizacion evaluacién
8 Organizacién y archivo de la documentacion correspondiente a este principio de forma impresa y digital para incluirla posteriormente como evidencia chl
del nivel de madurez en la implementacién de la NRM MECIP 2015 en la institucion. !
Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Equipo Técnico MECIP Fecha: 09/12/2021
|Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno NELLY VIOLETA Fecha: 21/12/2021
MONGESDE  por NELLY VIOLETA

INSFRAN 'MONGES DE INSFRAN
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meci
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.3 Coordinacién de la Implementacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI

(3) SUBPROCESO: 9.3.1. Documentacion de Control Operacional CODIGO: DEO

_ﬁ PROCEDIMIENTO: Documentacién de Control Operacional

o. (2) RESPONSABLE SECRETARIA
VICERRECTORADO/ ; : 4 GABINETE DE
DPTOIMECIF AREAS RESPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENER:\LI RECTOR (GR) CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
SECRETARIA CSU

(1) ACTIVIDAD

1 |Revision de la NRM MECIP 2015. Inicio

v
‘ Gestion de }>.{ Participacion de ‘

Capacitacion a las distintas areas sobre los elementos del control operacional. Jefe/a de
2 |MECIP/Vicerrector/a gestionan la capacitacion, convocan a representantes de todas las areasy a Participacion de

miembros del Equipo Técnico MECIP. actividades de
capacitacion

g actividades de
capacitacion i K
capacitacién

Elaboracion de
3 |Elaboracion de los documentos que conforman los elementos de control operacional documentos
I

Recepcién l—‘
¢Estan Si

> correcctos
2

Reuniones del Equipo Técnico MECIP para revision de los documentos preparados por las areas
responsables

’7 Correccion

Devolucién |4 —

Presentacion
al ccl i
¢Estd

T
> correccto?

Andlisis, aprobacion (o devolucién para correccion) de los documentos que conforman los
5 |elementos del control operacional preparados por las areas responsables y revisados por el
Equipo Técnico MECIP.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘ meCip
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.3 Coordinacién de la Implementacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI

(3) SUBPROCESO: 9.3.1. Documentacion de Control Operacional CODIGO: DEO

_ﬁ PROCEDIMIENTO: Documentacién de Control Operacional

o. (2) RESPONSABLE SRR
VICERRECTORADO/ " z z GABINETE DE
OPTO. MECIP AREAS RESPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCl) GENERAL/ R CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
L2 Recepcion y Recepcion y
Presentacion ‘. 1P| derivacibna [{» derivaciéna
Aprobacién por Resolucién de documentos de control operacional: Jefe/a de MECIP presenta la de solicitud SR Secr CSU Requiere
solicitud de aprobacion por mesa de entrada de Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a dictamen ’
Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del i Recomienda
orden del dia para la siguiente reunién del CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los B reauito aprobacién
miembros del CSU, durante la reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban
sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucién
de aprobacion del documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis minucioso,
el/la Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes posteriormente Devolucién Recomienda
6 |realizan el estudio correspondiente y dictaminan recomendando la aprobacién o el rechazo. Si el Redaccién y ’ correceon

dictamen de la Comisién Asesora es favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la
resolucién de aprobacion. Si es dictamen no favorable, el/la Secretario/a CSU devuelve al/la Jefe/a de
MECIP para la coordinacion de la correccién. Una vez corregido y revisado el documento por el superior

formalizacién
de Resolucion.
A

inmediato, el/la Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si
rechazan sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la fundamentacién
correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccién. Una vez
corregido y revisado por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el

mismo procedimiento. Jefe/a MECIP recibe y digitaliza la resolucién una vez formalizada.
Recepcién y
digitalizacion

Archi-
vo

Socializacion y

Socializacion de los documentos de control operacional: Envio por correo electrénico
institucional, solicitando acuse de recibido; Gestion de publicacién en el sitio web institucional-
Secciéon MECIP; Reunién general, registro de asistencia de los participantes, tomas fotogréaficas
(o capturas de pantalla de la reunién, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta;
Reunién por érea, registro de asistencia de los participantes, tomas fotogréficas (o capturas de
pantalla de la reunién, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta. Evaluacién de la
comprension del contenido de la documentacion socializada. Preparacion de informe de
socializacién y evaluacion

Recepcién y
digitalizacion

evaluacion

informe de
| socializacién y
evaluacién

Organizacion y archivo de la documentacion correspondiente a este principio de forma impresa i
8 |y digital para incluirla posteriormente como evidencia del nivel de madurez en la v

implementacion de la NRM MECIP 2015 en la institucion. Fin

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres

Fecha: 06/12/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 09/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno NELLY VIOLETA ;...

Fecha: 21/12/2021

MONGES DE por NELLY VIOLETA
INSFRAN

MONGES DE INSFRAN
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL c‘ meCIp
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.3 Coordinacién de la Implementacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.3.2. Documentacion de Competencia, Formacion y Toma de Conciencia CODIGO: DCFTC
ﬁ) PROCEDIMIENTO: Documentacién de Competencia, Formacién y Toma de Conciencia
0. ) REilgﬁ NSABLE
SECRETARIA
V'CERR“L(’:C?: O/DPTO. | Reas ResPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCl) GENERAL/ i‘:::_';f:sif CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
1 |Revision de la NRM MECIP 2015. Inicio
Capacitacion a las distintas &reas sobre documentacion de © t_f 4
Competencia, Formacion y Toma de Conciencia. Jefe/a de estion ce >
2 |MECIP/Vicerrector/a gestionan la capacitacién, convocan a capacitacion Participacion de
representantes de todas las &reas y a miembros del Equipo Técnico actividades de
MECIP. capacitacion
3 Elaboracién de los documentos de Competencia, Formacion Elaboracién de
y Toma de Conciencia documentos
T
4
¢Estén Si
4 Reuniones del Equipo Técnico MECIP para revision de los
documentos preparados por las areas responsables
orreccion
No
Devolucién |« Rechazo
Presentacion
alccl ™ et si ”
Ao ” ) ) Aprob:
Anélisis, aprobacion (o devolucién para correccion) de los ‘ " correccto? probacion
5 documentos de Competencia, Formacion y Toma de
Conciencia preparados por las &reas responsables y
revisados por el Equipo Técnico MECIP. —
Coordinacién
de correccién
!




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘ mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.3 Coordinacién de la Implementacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.3.2. Documentacion de Competencia, Formacion y Toma de Conciencia CODIGO: DCFTC
%) PROCEDIMIENTO: Documentacion de Competencia, Formacion ,x Toma de Conciencia
. VICERRECTORADO/ DPTO. SRR GABINETE DE
MECIP " | AREAS RESPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ RECTOR (GR) CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
P s Recepcion y Derivacién a
- - 7>{ Recepciony }»»{ derivacion a Secr. ‘ Com. Asesora
" " . . de solicitud derivacién a GR csu
Aprobacion por Resolucién de documentos de Competencia, Formacién y Toma

de Conciencia: Jefe/a de MECIP presenta la solicitud de aprobacion por mesa de e Requiere
entrada de Secretaria General. Sezrelaria General eleva Iapsolicitud apGabinete del $ dicamen
Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir
dentro del orden del dia para la siguiente reunién del CSU. Secretario/a de CSU
presenta la solicitud ante los miembros del CSU, durante la reunién. Miembros de
CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban sobre tablas, el/la Secretario/a
CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucion de

aprobacion del documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un Coordinacién le
analisis minucioso, el/la Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los de correccién

cumple

conlos si Recomienda
requisito aproba
K

Aprobacién

No

Devolucién

Recomienda
! N " ) N correccion
representantes, quienes posteriormente realizan el estudio correspondiente y Redaccion y
6 |dictaminan recomendando la aprobacion o el rechazo. Si el dictamen de la formalizacion de <
Comision Asesora es favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formalizay Resolucién
comunica la resolucion de aprobacién. Si es dictamen no favorable, el/la f

Secretario/a CSU devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la !
correccion. Una vez corregido y revisado el documento por el superior inmediato,
el/la Jefela de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. -
Si rechazan sobre tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el
rechazo con la fundamentacion correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de MECIP
para la coordinacién de la correccion. Una vez corregido y revisado por el
superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el
mismo procedimiento. Jefela MECIP recibe y digitaliza la resolucion una vez

Archi-
vo

formalizada. Recepcion y
digitalizacion
Socializacién y
Socializacion de los documentos de Competencia, Formacion y Toma de evaluacién
Conciencia: Envio por correo electrénico institucional, solicitando acuse
de recibido; Gestién de publicacién en el sitio web institucional- Seccién
MECIP; Reunién general, registro de asistencia de los participantes, Informe de
7 tomas fotogréficas (o capturas de pantalla de la reunién, en caso de Recepciény | socializaciény
realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunién por érea, registro digitalizacién evaluacién
de asistencia de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de
pantalla de la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado
de acta. Evaluacién de la comprension del contenido de la documentacion
socializada. Preparacion de informe de socializacién y evaluacion
Organizacion y archivo de la documentacion correspondiente a
Lo N L T Archi
3 este principio de forma impresa y digital para incluirla
posteriormente como evidencia del nivel de madurez en la v
implementacion de la NRM MECIP 2015 en la institucion. Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP Fecha: 09/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno NELLY Firmado Fecha: 21/12/2021
por
VIOLETA NELLY VIOLETA

MONGES DE  ponges bE
INSFRAN ~ INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
l' 2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacion del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.3 Coordinacion de la Implementacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.3.3. Documentacion de Gestion de la Informacion CODIGO: DGI

_ﬁ) PROCEDIMIENTO: Documentacién de Gestion de la Informacién
0. (2) RESPONSABLE

SECRETARIA
VICERRECTORADOIDPTO. | Aneas ResponsaBLes EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ i‘;z’;irz;: CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
1 |Revision de la NRM MECIP 2015. Inicio
* Part d
Capacitacion a las distintas areas sobre documentacion de Gestion de la Gestion de articipacion de
| actividades de

Informacion. Jefe/a de MECIP/Vicerrector/a gestionan la capacitacion,
convocan a representantes de todas las areas y a miembros del Equipo
Técnico MECIP.

capacitacion

capacitacion

Participacion de

> actividades de

capacitacién

3 |Elaboracion de los documentos de Gestion de la Informacion

Elaboracién de
documentos

Reuniones del Equipo Técnico MECIP para revision de los
documentos preparados por las areas responsables

=

I
P{ Correccion

¢Estan
correcctos
2

Devolucién L

No
Rechazo

Si

Analisis, aprobacién (o devolucion para correccion) de los
5 |documentos de Gestion de la Informacion preparados por las areas
responsables y revisados por el Equipo Técnico MECIP.

Presentacion

A

alccl

Coordinacién

A

de correccion

Si

Estd
correccto?

Aprobacion




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

l"

meci
2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacion del Sistema de Control Interno

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.3 Coordinacion de la Implementacién de Sistema de Control Interno

CODIGO: CPSCI

(3) SUBPROCESO: 9.3.3. Documentacion de Gestion de la Informacion

CODIGO: DGI

4) PROCEDIMIENTO: Documentacién de Gestion de la Informacién

0. (2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

VICERRECTORADO/ DPTO.

MECIP

AREAS RESPONSABLES

EQUIPO TECNICO MECIP (ETM)

COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI)

SECRETARIA
GENERAL/
SECRETARIA CSU

GABINETE DE
RECTOR (GR)

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU)

COMISIONES ASESORAS CSU

Aprobacion por Resolucion de documentos de Gestion de la Informacion: Jefe/a de MECIP
presenta la solicitud de aprobacién por mesa de entrada de Secretaria General. Secretaria
General eleva la solicitud a Gabinete del Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a
Secretario/a de CSU para incluir dentro del orden del dia para la siguiente reunién del CSU.
Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los miembros del CSU, durante la reunion.
Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban sobre tablas, el/la Secretario/a
CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucion de aprobacion del
documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis minucioso, el/la
Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes

6 |posteriormente realizan el estudio correspondiente y dictaminan recomendando la aprobacion
0 el rechazo. Si el dictamen de la Comision Asesora es favorable, el/la Secretario/la CSU
redacta, formaliza y comunica la resolucién de aprobacion. Si es dictamen no favorable, el/la
Secretario/a CSU devuelve al/la Jefela de MECIP para la coordinacion de la correccion. Una
vez corregido y revisado el documento por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP,
presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si rechazan sobre tablas, el/la
Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la fundamentacion correspondiente,
devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacién de la correccién. Una vez corregido y
revisado por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el
mismo procedimiento. Jefela MECIP recibe y digitaliza la resolucién una vez formalizada.

v

Presentacién
de solicitud

Recepcion y

Coordinacién |
de correcc

Recepcién y

<

Presentacion ante

Recepciony
derivacion a

Derivacién a

Com. Asesora

Requiere
dictamen
¢Estd
correcct
02

Aprobacion

Redaccién y
formalizacién
de Resolucion

A

Cumple
conlos

requisito
$?

Recomienda
corre

Recomienda
aprobacién

Archi-
vo

Socializacion de los documentos de Gestion de la Informacion: Envio por
correo electrénico institucional, solicitando acuse de recibido; Gestion de
publicacién en el sitio web institucional- Seccion MECIP; Reunién general,
registro de asistencia de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de
pantalla de la reunién, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de
acta; Reunion por érea, registro de asistencia de los participantes, tomas
fotogréficas (o capturas de pantalla de la reunion, en caso de realizarse de
forma virtual) y labrado de acta. Evaluacion de la comprension del contenido
de la documentacion socializada. Preparacion de informe de socializacion y
evaluacion

Recepcion y
digitalizacion

Socializacién y
evaluacién

A 4
Informe de
socializacion y
evaluacion

Organizacion y archivo de la documentacion correspondiente a este
principio de forma impresa y digital para incluirla posteriormente como
evidencia del nivel de madurez en la implementacién de la NRM MECIP
2015 en la institucion.

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres

Fecha: 06/12/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 09/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

NELLY VIOLETA

Fecha: 21/12/2021

Eirmad,

MONGES DE
INSFRAN

por NELLY VIOLETA
MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCi
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.3 Coordinacién de la Implementacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.3.4. Documentacion de la Comunicacion CODIGO: DC
_ﬁ PROCEDIMIENTO: Documentacion de la Comunicacion

0. (2) RESPONSABLE SECRETARIA

VICERREC.:;::OI DPTO. AREAS RESPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ i::_:_gt:(s‘;;f CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU
(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU
1 |Revision de la NRM MECIP 2015. Inicio

v

" Participacion de

Gestién de

‘ e i }* »  actividades de
capacitacion

Capacitacion a las distintas areas sobre documentacién de Comunicacion. Jefe/a de
2 |MECIP/Vicerrector/a gestionan la capacitacion, convocan a representantes de todas las
areas y a miembros del Equipo Técnico MECIP.

capacitacién

‘ Participacién de
actividades de
capacitacion

Elaboracion de
documentos
I

3 |Elaboracion de los documentos de Comunicacion

Recepcion 4
¢Estdn Si
- N ’
?

Reuniones del Equipo Técnico MECIP para revision de los documentos preparados por

4 .

las é&reas responsables

<
Presentacion
alccl - s si
Zpss .. .. .z . cksta

Analisis, aprobacion (o devolucion para correccion) de los documentos de correccto?

5 |Comunicacién preparados por las areas responsables y revisados por el Equipo Técnico

MECIP.

No

‘ Devolucién




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
CC‘)M‘P(')NENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘ meCip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.3 Coordinacién de la Implementacion de Sistema de Control Interno CODIGO: CPSCI
(3) SUBPROCESO: 9.3.4. Documentacion de la Comunicacion CODIGO: DC

_ﬁ PROCEDIMIENTO: Documentacién de la Comunicacion
0. (2) RESPONSABLE

SECRETARIA

bA ‘ c GABINETE DE
VICERREC:;::OI PPTO- | AReas RESPONSABLES EQUIPO TECNICO MECIP (ETM) COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) GENERAL/ RECTOR (GR) CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (CSU) COMISIONES ASESORAS CSU

(1) ACTIVIDAD SECRETARIA CSU

Derivacion a
Com.
Asesora

Recepciony

N ™
derivacién a GR

derivacién a
Secr, CSU

Recepciony ‘

Aprobacién por Resolucién de documentos Comunicacion: Jefe/a de MECIP presenta la solicitud de
aprobacion por mesa de entrada de Secretaria General. Secretaria General eleva la solicitud a Gabinete
del Rector. Rector autoriza y deriva la solicitud a Secretario/a de CSU para incluir dentro del orden del
dia para la siguiente reunién del CSU. Secretario/a de CSU presenta la solicitud ante los miembros del
CSU, durante la reunién. Miembros de CSU tratan la solicitud y deliberan: - Si aprueban sobre tablas,
el/la Secretario/a CSU anota en libro de acta, redacta, formaliza y comunica la resolucién de aprobacion
del documento. - Si deciden derivar a las comisiones asesoras para un analisis minucioso, el/la
Secretario/a CSU procede a entregar el documento a los representantes, quienes posteriormente realizan
6 |el estudio correspondiente y dictaminan recomendando la aprobaci6n o el rechazo. Si el dictamen de la Coordina S S Devolucién
Comision Asesora es favorable, el/la Secretario/a CSU redacta, formaliza y comunica la resolucién de de correccién

aprobacion. Si es dictamen no favorable, el/la Secretario/a CSU devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la 4 Redaccién y
coordinacion de la correccién. Una vez corregido y revisado el documento por el superior inmediato, formalizacién
el/la Jefe/a de MECIP, presenta nuevamente y se repite el mismo procedimiento. - Si rechazan sobre de Resolucién
tablas, el/la Secretario/a CSU anota, en el libro de acta, el rechazo con la fundamentacion L3
correspondiente, devuelve al/la Jefe/a de MECIP para la coordinacion de la correccion. Una vez ‘
corregido y revisado por el superior inmediato, el/la Jefe/a de MECIP presenta nuevamente y se repite el
mismo procedimiento. Jefe/a MECIP recibe y digitaliza la resolucion una vez formalizada.

Presentacién
de solicitud

Requiere
dictamen

cumple
conlos St Recomienda
requisito — i

o aprobacién

Aprobacion

Recomienda
correccién

Socializacion y
evaluacion

Socializacion de los documentos de Comunicacion: Envio por correo electrénico institucional,
solicitando acuse de recibido; Gestién de publicacion en el sitio web institucional- Seccion MECIP;
Reuni6n general, registro de asistencia de los participantes, tomas fotogréficas (o capturas de pantalla de
7 |lareunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunion por area, registro de
asistencia de los participantes, tomas fotogréficas (o capturas de pantalla de la reunidn, en caso de Recepcién y M
realizarse de forma virtual) y labrado de acta. Evaluacion de la comprension del contenido de la digitalizacién evaluacién
documentacién socializada. Preparacion de informe de socializacion y evaluacion

Informe de

Organizacién y archivo de la documentacién correspondiente a este principio de forma
8 |impresa y digital para incluirla posteriormente como evidencia del nivel de madurez en
la implementacién de la NRM MECIP 2015 en la institucion.

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 06/12/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP Fecha: 09/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfrén, Comité de Control Interno NELLY VIOLETA ¢ a0 Fecha: 21/12/2021

MONGES DE  por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.I)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
2015 P

(1) MACROPROCESO: 9-Gestion de Implementacién del Sistema de Control Interno

CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.4 Evaluacion del Sistema de Control Interno

CODIGO: ESCI

(3) SUBPROCESO: 9.4.1.Coordinacion del Seguimiento y Medicion del Sistema de Control Interno

CODIGO: CSMSCI

(4) PROCEDIMIENTO: Autoevaluacion de Control

No.

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

VICERRECTORADO/ DPTO.
MECIP

AUDITORIA INTERNA AREAS RESPONSABLES

EQUIPO TECNICO MECIP
(ETM)

Revision de la NRM MECIP 2015.

Inicio
T

Disefio de un Cuestionario de Autoevaluacion
del Control, que permita evaluar la existencia
de controles formales e informales a nivel de
procesos y/o dependencia que se evalla 'y un
Cuestionario adicional que evalie los controles
inherentes a los procesos de Evaluacion
Independiente del Control Interno y de
Auditoria Interna.

v
Disefio de
cuestionario de
Autoevaluacion de |
Control

P

Disefio de cuestionario
de Evaluacién
Independiente de
Control

Aplicacion de la encuesta o cuestionario
(puede utilizar técnicas de entrevistas, analisis
de informacion documental, encuestas y
cualquier otro tipo de informacion considerada
como relevante).

Llenado del

Consolidacion de los resultados de la
autoevaluacion de control

Consolidacién de

los resultados [

Reuniones del Equipo Técnico MECIP para
elaboracion del Informe de Autoevaluacion del
Control, el cual debe contener el resultado de
los andlisis y juicios sobre la existencia y
calidad de los controles, las fallas detectadas y
las acciones de mejoramiento requeridas para
incrementar su efectividad, orientandolas a una
mayor contribucion para el logro de los
objetivos propuestos.

Elaboracién de
> Informe de

Autoevaluacion

Organizacion y archivo temporal de la
documentacion correspondiente a este principio
de forma impresa y digital, a la espera de
recomendaciones de la Auditoria Interna

Fin

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres

Fecha: 18/12/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 20/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno

Fecha: 21/12/2021

VIOLETA digitalment

e por NELLY
MONGES VIOLETA
DE

MONGES DE
INSFRAN INSFRAN



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION .
Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 mec'p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 9-Gestion de Implementacion del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI

(2) PROCESO: 9.4 Evaluacion del Sistema de Control Interno CODIGO: ESCI

(3) SUBPROCESO: 9.4.1.Coordinacion del Seguimiento y Medicion del Sistema de Control Interno CODIGO: CSMSCI

(4) PROCEDIMIENTO: Autoevaluacion de Gestion

(2) RESPONSABLE EQUIPO TECNICO MECIP

VICERRECTORADO/ DPTO. MECIP AREAS RESPONSABLES
No. |(1) ACTIVIDAD (ETM)

1 Revision de la NRM MECIP 2015 y de Inicio

los planes estratégicos y operativos.

I

Identificacion de las metas trazadas, asi como v

los logros esperados de las variables que se Revisin de lo
5 |quieren medir. Establecimiento de un rango de planificado

tolerancia para desviaciones del resultado

obtenido con cada medicién, con respecto a lo

programado.

Medicion de la gestion de acuerdo con los Medicién de gestién

y preparacién de

3 |indicadores definidos.

resultados
{
Reuniones del Equipo Técnico MECIP para v
analisis de las desviaciones observadas en la Recepcion del resultado Definicién de
4 s .. .y . . ) acciones correctivas
medicion y definicion de acciones correctivas de medicién i’ inmediatas
inmediatas y ejecutarlas. I
Organizacién y archivo temporal de la v
documentacién correspondiente a este
5 |principio de forma impresa y digital, a la l
espera de recomendaciones de la
Auditoria Interna Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 18/12/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno fimado  Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION H
‘VA mecip
2015

(1) MACROPROCESO: 9-Gestion de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.4 Evaluacion del Sistema de Control Interno CODIGO: ESCI
3) SUBPROCESO: 9.4.2. Ejecucion de Auditoria Interna del Sistema de Control Interno CODIGO: CSMSCI
(4) PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Auditoria Interna del Sistema de Control Interno
No. (2) RESPONSABLE
AUDITORIADE GESTIGN | PIRECCIONDEAUDITORIA | (0o ores DPTO MECIP/ SECRETARIA GENERAL/ | GABINETE DE RECTOR
INTERNA VICERRECTORADO SECRETARIA CSU (GR)

(1) ACTIVIDAD

1 |Revision de la NRM MECIP 2015. Inicio

L

v —
Elaboracion del Redacciony

Autorizacién del A
Plan de Trabajo | L formalizacién de |

Definicién de las tareas, los recursos necesarios y el Plan de Trabajo

tiempo estimado para la Evaluacion del Sistema de de Evaluacion de Evaluacion Resolucién
Control Interno, considerando los riesgos relativos al e
2 |cumplimiento de los principales objetivos P"ES?“_“"C;"’; de Recepciony o
institucionales, los riesgos propios de cada uno de los ;oe':;::'dé: D — | derivacionaGr ||| Autorizacion
Macroprocesos y Procesos, asi como de las unidades
responsables en la organizacion. Recepciénde |
Resolucion
v
Prese_n_tacién de Recepciony
Evaluacién del Control Interno, utilizando los olitud de "l derivacién
3 cuestionarios e instrumentos propuestos para calificar B T
la efectividad de los elementos de Sistema de Control Preparacién y
Interno. Evaluacién del | | stViSié“ de N Rem’;ﬂi’;;;igf‘f”” v
Control Interno locumentos
T -
Registro independiente del resultado de la Evaluacion por Registro del Revision y
elemento de control evaluado, asi como del sistema en Resultadodela |y aprobacién
4 |general, estableciendo las fortalezas y debilidades de Evaluacién
Control y proponiendo las acciones individuales de
mejoramiento. i
Consolidacién de los resultados de evaluacion por Consol'\da;ién de los Revision y
elementos de control. Consolidacién de un analisis de 'e,?u!‘ad‘”l vael Ll aprobacion
o |evaluacion de fortalezas y debilidades de Control Interno analisis evaluacion
en forma integral, y las acciones de mejoramiento a
proponer que haréan parte del Plan de Mejoramiento

Institucional.

Organizacion y archivo de la documentacion
correspondiente a este principio de forma impresa y digital Archi-
6 [para solicitar nuevas documentaciones o para incluirla ,

- N . v
posteriormente como evidencia del nivel de madurez en la X
implementacién de la NRM MECIP 2015 en la institucion. Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 18/12/2021
Revisado por: Lic. Miguel Martinez, Equipo Técnico MECIP Fecha: 20/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

CQM‘P‘ONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘ meC|p
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 9-Gestién de Implementacion del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
(2) PROCESO: 9.4 Evaluacion del Sistema de Control Interno CODIGO: ESCI
(3) SUBPROCESO: 9.5.1. Andlisis Critico del Sistema de Control Interno CODIGO: ACSCI

(4) PROCEDIMIENTO: Andlisis Critico del Sistema de Control Interno
No. (2) RESPONSABLE

5 |Presentacion del informe a la Maxima Autoridad Institucional.

Recepcién de le

DIRECCION DE AUDITORIA SECRETARIA GENERAL/
i
AUDITORIA DE GESTION INTERNA SECRETARIA CSU GABINETE DE RECTOR (GR)
(1) ACTIVIDAD
1 Revision de la NRM MECIP 2015 y del resultado de la evaluacion del Inicio
sistema de control interno N
v
5 Seleccion de un formato para Analisis Critico del Sistema de Control Seleccién de
Interno.
¥
3 Realizacion del Analisis Evaluacion Independiente por cada principio de Andlisis
la NRM MECIP 2015. ‘
N .z are N A
Conﬂgnﬁcmn de Ifas fo_rtaleza's ys{ebnlndade_s enct_)’ntradas medl'ante la Elaboracion del Autorizacién del
4 Evz?luamgn del Pr|n0|.p|0.De.f|.n|C|on y consignacién de las acciones de reporte de andlisis reporte
mejoramiento a sugerir, clasificarlas en inmediatas, de corto y mediano
plazo. I
A 2
Presentacion de Recencidn
solicitud de seepciony L bl Autorizacién
L derivacién a GR
Resolucion

Redacciony

formalizacion de |

institucion.

Resolucion Resolucién
A4
Organizacion y archivo de la documentacion correspondiente a este
principio de forma impresa y digital para solicitar nuevas Archivo
6 |documentaciones o para incluirla posteriormente como evidencia del 3
nivel de madurez en la implementacién de la NRM MECIP 2015 en la Fin

Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres

Fecha: 18/12/2021

Revisado por: Lic. Miguel Martinez, Equipo Técnico MECIP

Fecha: 20/12/2021

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de ControlEntternofirmado

Fecha: 21/12/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘ mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
1) MACROPROCESO: 9-Gestion de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
2) PROCESO: 9.5. Coordinacion del Mejoramiento Continuo CODIGO: CMC
3) SUBPROCESO: 9.5.2. Planificacién de Mejora Continua CODIGO: PMC
(4) PROCEDIMIENTO: Planificacion de Mejora Continua
N (2) RESPONSABLE
DPTO MECIP/ AREAS RESPONSABLES COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) AUDITORIA DE GESTION CIEEICD PECAERACIERRY GABINETE DE
VICERRECTORADO AUDITORIA INTERNA SECRETARIA CSU RECTOR (GR)
(1) ACTIVIDAD
1 |Revision de la NRM MECIP 2015. Inicio
A 4
Definicion de acciones de mejoramiento de conformidad a los Presentacién de Elaboracién de Plan
solicitud de plan de > de Mejoramiento

resultados de la medicion de control y de la medicion de gestion.

Recepcion, revisién y
Presentacion al CCl
aprobacion (o devolucion para correccién) por el -
Comité de Control Interno, de los planes de mejoramiento

3 2 N
preparados por las areas responsables y revisados por el/la Jefe/a R
orrec n
de MECIP.
Coordinacion de
correccion

Recepcidny
derivacién

eEsts
correccto?

Presentacién de
[ solicitud de acciones

. ) . ) . ; Ajustes de Plan de
Ajustes de Plan de Mejoramiento, de conformidad al anélisis > Mejoramiento
critico del sistema de control interno

Recepcion, revision .
y derivacion Recepcion
I
Recepcion, ision y Esta
derivacion correccto? -
»
Recepciony

Presentacién de
i . — — — — — ) I Autorizacién
solicitud de derivacién a GR

Aprobacion por Resolucién del Plan de Mejoramiento Resolucién —
Redacciony
formalizacion de |

Resolucién

Revision del Plan de Mejoramiento.

o




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA _VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: Primera Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION c‘ mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
1) MACROPROCESO: 9-Gestion de Implementacién del Sistema de Control Interno CODIGO: GISCI
2) PROCESO: 9.5. Coordinacion del Mejoramiento Continuo CODIGO: CMC
3) SUBPROCESO: 9.5.2. Planificacién de Mejora Continua CODIGO: PMC
(4) PROCEDIMIENTO: Planificacion de Mejora Continua
N (2) RESPONSABLE
DPTO MECIP/ AREAS RESPONSABLES COMITE DE CONTROL INTERNO (CCI) AUDITORIA DE GESTION CIEEICD PECAERACIERRY GABINETE DE
VICERRECTORADO AUDITORIA INTERNA SECRETARIA CSU RECTOR (GR)
(1) ACTIVIDAD
I, p . Recepciony
Socializacion de los planes de mejoramiento: Envio por correo electrénico digitalizacion de <
institucional, solicitando acuse de recibido; Gestion de publicacién en el sitio Resolucién
web institucional- Seccion MECIP; Reunidn general, registro de asistencia de !

los participantes, tomas fotograficas (o capturas de pantalla de la reunién, en
Socializacion y

7 |caso de realizarse de forma virtual) y labrado de acta; Reunion por area, !
registro de asistencia de los participantes, tomas fotograficas (o capturas de evaluacion
pantalla de la reunion, en caso de realizarse de forma virtual) y labrado de v
acta. Evaluacion de la comprension del contenido de la documentacion ‘"_f(’_'mevf‘e
socializada. Preparacion de informe de socializacion y evaluacion soc'a"mc_‘?" Y
evaluacion
Organizacién y archivo de la documentacién correspondiente a este .
8 principio de forma impresa y digital para incluirla posteriormente como v
evidencia del nivel de madurez en la implementacién de la NRM v
MECIP 2015 en la institucion. Fin
Elaborado por: Mg. Alcidia Isabel Benitez Caceres Fecha: 06/12/2021
. Miguel Martinez Basualdo, Equipo Técnico MECIP Fecha: 09/12/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Comité de Control Interno NELLY VIOLETA Fecha: 21/12/2021
Firmado digitalmente

MONGES DE  por NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE INSFRAN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL i mec'p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESQO: 10 Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.1. Gesti6n de Bienestar Universitario CODIGO: GBU
(3) SUBPROCESO: 10.1.1. Gesti6n de Becas CODIGO: GB
(4) PROCEDIMIENTO: Becas de Apoyo Economico
(2) RESPONSABLE Jefe de . . . ;2
' Directora de | Secretaria Direccion
Bienestar i Dcom . . DCOM Csu
Cooperacion general Financiera

No. |[(1) ACTIVIDAD Universitario

1 Planificacién del Plan Financiero X

Elaboracion y presentacion del Cronograma de
Convocatoria

3 |Aprobacion del Cronograma de Convocatoria X

Reunién con Encargados de Bienestar

4 . S . . X
Universitario de las unidades academicas

5 |Elaboracion del Formulario para la postulaciones X

6 Elaboracion y remision de noticia para la «

Publicacién y lanzamiento de la convocatoria.

7  [Publicacién de convocatoria X

Evacuacion de consultas y ayuda en las
postulaciones a los estudiantes.

Remision de postulaciones a los encargados de
cada unidad académica.

10 [Seleccion de Beneficiarios X

Elaboracion y presentacion de dictamen de

11 . .
estudiantes seleccionados

Recepcion de los dictamenes y documentos

12 .
correspondientes

13 [Verificacién de seleccionados X

Elaboracién de planillas y remisién de datos para

14
carga en el SINARH




15 Verficacion y carga de seleccionados en el
SINARH
16 Elaboracion de listado de preseleccionados y
noticia de Periodo de tachas y reclamos
17 Elaboracién de listado de seleccionados para
solicitud de resolucion
18 Elaboracién de Resolucion del CSU listado de «
beneficiarios
19 |Elaboracion del Expediente de pago
20 [Elaboracién de planilla CVS
1 Proceso administrativo para la expedicion de «
cheques
22 [Coordinacion de Pagos
23 [Prseentacién de rendiciones de cuentas
24 Recepciones de rendiciones de parte de los
encargados de las unidades académicas.
25 Verificacion y correccion de las rendiciones y
devoluciones si fuere necesario.
26 |Elaboracién de Expediente de Rendiciones
27 |Proceso administrativo de rendiciones de cuentas X
Elaborado por: Diego Melgarejo Fecha: 15/11/21
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21 NEI LY VIO! ETA E:Eﬁﬁcmc Lor
MONGES DE ~ NELLY VIOLETA
INSFRAN MONGES DE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL 4 mec'p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 10 Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.1. Gestion de Bienestar Universitario CODIGO: GBU
(3) SUBPROCESO: 10.1.1. Gestion de Becas CODIGO: GB
(4) PROCEDIMIENTO: Becas Culturales
PONSABLE] _ Jefe - -
(2) RES . Directora de Secretaria
Bienestar . Dcom csu
No. |(1) ACTIVIDAD Universitario Cooperacion general
1 |Planificacion del Plan Financiero X
2 |Convocatorias para los programas culturales X
3 |Publicacion de convocatorias
4 Audiones de estudiantes para conformacion de «
elencos
5 [Seleccion de Beneficiarios X
6 |Elaboracion y remision de listados selecionados X
7 |Verificacion y validacion del listado de seleccionados X
8 [Aprobacion de listado de seleccionados X
9 [Elaboracion Resolucion de estuidantes benefiiarios X
Difusion de lista de estudioantes seleccionados a
10 . X
Encargados de Bienestar de Facultades
Elaborado por: Diego Melgarejo Fecha: 15/1
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno NELLY Eifrﬁafjo . Fecha:21/12/21
VIOLETA ehgitatrrerte-por
NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCi
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO:10 Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.1. Gestién de Bienestar Universitario CODIGO: GBU
(3) SUBPROCESO: 10.1.1. Gestién de Becas CcODIGO: GB
(4) PROCEDIMIENTO: Becas Habitacionales
efe de Unidad de
[ AN 2 Directora de J i X Direccion Comision de
Cooperacion Bienestar Orientacion Dcom Administrativa Selecion
No. |(1) ACTIVIDAD P Universitariol Msoeial
1 |Planificacién del Plan Financiero X
5 Convocatoria para postulacion de estudiantes «
interesados
3 [Publicacion y difusion de convocatoria
4 Entrevistas y aplicacion de test a estudiantes «
postulantes
5 |Evaluacién de entrevistas y correccion de test X
6 |Evaluacién de candidaturas, Seleccion de Becados X
7 |Dictamen de Comisién de Seleccion X
8 |Resolucion de Nomina de Residentes X
9 |Publicacién de Nomina de Estudiantes
10 Proceso administrativo para la expedicion de y
cheques
11 Coordinacion de ingreso a la residencia de «
estudiantes seleccionados

Elaborado por: Diego Melgarejo

Fecha: 15/11/21

Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Tecnhico MECIP

Fecha: 18/11/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comite de Control Interno

NELLYVIOLETA [ Fecha: 21/12/21

MONGES DE por NELLY VIOLETA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION 1
‘VA mecip
2015

Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.1. Gestion de Bienestar Universitario CcODIGO: GBU
(3) SUBPROCESO: 10.1.2. Gestion de Practicas Deportivas CODIGO: GPD

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion de Practicas Deportivas

(2) RESPONSABLE

Seccion Deportes
No. ((1) ACTIVIDAD

Acompafiamiento en las Actividades Deportivas de los Estudiantes y X
1 |Funcionarios

2 |Realizar actividades deportivas dirigidas a: estudiantes, docentes y funcionario

Elaborado por: Diego Melgarejo Fecha: 15/11/21
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21
NELLY Firmado
digitalmente por
VIOLETA NELLY VIOLETA

MONGES DE  \1oNGES DE
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/" ) UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
‘ L Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
3 \\",'5» } Consejo Superior Universitario
INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'p
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.1. Gestion de Bienestar Universitario CcODIGO: GBU
(3) SUBPROCESO: 10.1.3. Gestion Seccion Enfermeria CODIGO: GSE
(4) PROCEDIMIENTO: Vacunacion
(2) RESPONSABLE Unidad de o

No. (1) ACTIVIDAD Enfermeria

1 |Elaboracion Calendario de vacunaciones X

2 |Elaboracion y presentacion de nota de pedido de vacunas al PAI X

Provision de dosis de vacunas requeridas X

2 |Publicacion de vacunacion X

3 |Inmunizacion de docentes, estudiantes y funcionarios

3 |Registro de docentes, estudiantes y funcionarios inmunizados X

4 |Informe de Inmunizacion de docentes, estudiantes y funcionarios X
Elaborado por: Diego Melgarejo Fecha: 15/11/21
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno Fecha: 21/12/21

NELCLCY Firmado
VIOLETA digitalmente por
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mecip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.1. Gestién de Bienestar Universitario cODIGO: GBU
(3) SUBPROCESO: 10.1.4. Orientacion CODIGO: OR

(4) PROCEDIMIENTO: Atencion psicologica a estudiantes.

(2) RESPONSABLE

Unidad de Orientacién Social
No. |(1) ACTIVIDAD

1 |Apertura de periodo de atencion X

2 |Solicitud de turno a traves de formulario on line X

3 |Agendamiento de turno

4 |Asistencia a la cita X
Elaborado por: Diego Melgarejo Fecha: 15/11/2
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno  Fecha: 21/12/21

Firmado
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

1 A0
st

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCi
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.1. Gestion de Bienestar Universitario CcODIGO: GBU
(3) SUBPROCESO: 10.1.4. Orientacion CODIGO: OR
(4) PROCEDIMIENTO: Exposicion de talleres de salud mental
(2) RESPONSABLE
Unidad de Orientacion Social
No. ((1) ACTIVIDAD

1 [Calendarizacion de las fechas para las charlas X

2 |Coordinacion con las unidades académicas X

3 |Preparacién de los materiales X
Elaborado por: Diego Melgarejo Fecha: 15/11/21
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno  Fecha: 21/12/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mecip

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 20]5

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC

(2) PROCESO: 10.1. Gestion de Bienestar Universitario CcODIGO: GBU
CODIGO: OR

(3) SUBPROCESO: 10.1.4. Orientacion

(4) PROCEDIMIENTO: Aplicacion de Test vocacional

[SIRESLONSIRE Unidad de Orientacion

No. |(1) ACTIVIDAD Social
1 |Calendarizacion de las fechas para las charlas X
2 [Coordinacidn con las unidades académicas X
3 |Preparacion de los materiales X

Elaborado por: Diego Melgarejo

Fecha: 15/11/2

Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno  Fecha: 21/12/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

C(_)M_PQNENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.1. Gestion de Bienestar Universitario cODIGO: GBU
(3) SUBPROCESO: 10.1.5. Gestion Atencion a Estudiantes CODIGO: GAE

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion Atencion a Estudiantes

(2) RESPONSABLE

Unidad de Atencién
No. [(1) ACTIVIDAD

1 [Charla de socializacion sobre los medios de envio de la informacion. X

2 |Proyecto de informatizacion de la Atencion al Publico y a Estudiantes X

Informar a los interesados/as 2022 de las fechas de inscripcion de las distintas

3 X
carreras consultadas
4 |Elaboracion de un Stand para la promocion de carreras X
5 |Elaboracion de un Banner de los servicios que ofrece la Universidad X
Elaborado por: Diego Melgarejo Fecha: 15/11/:
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno  Fecha: 21/12/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

CQM_P(_DNENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCip
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 20]5

(1) MACROPROCESO: 10. Gestion de Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.2 Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: GRI
(3) SUBPROCESO: 10.2.1 Gestion de Programas de Internacionalizacion CcODIGO: GPI

(4) PROCEDIMIENTO: Movilidad ENTRANTE - Escala Estudiantil AUGM

(2) RESPONSABLE Coordinadora |ORI-Encargado
Delegada Institucional de Programas Dcom [Administracion
No. (1) ACTIVIDAD Asesora UNI UNI de Movilidad y Finanzas
1 Recepcion de Postulaciones de estudiantes X
Extranjeros
Presentacion de némina de estudiantes seleccionados
2 L X X
al CSU para su aprobacion oficial.
Comunicacion con las universidades de Origen, envio
3 . X X
de Cartas de Aceptacion
4 Comunicacion con estudiantes, orientacion y X
acompafiamiento para gestion de alojamiento.
5 Preparacion de expediente para solicitud de pago de X
becas
6 |Procesos administrativo para expedicion de cheques X
7 |Acto de entrega de cheques a estudiantes Aceptados. X
8 |Semana de Bienvenida a estudiantes extranjeros X
9 Seguimiento a estudiantes durante el periodo de X
intercambio en la universidad.
Elaboracion y presentacion de expedientes de
10 o X X
rendiciones de cuenta de becas.
11 Retorno de estudiantes, presentacion de informes, X X
evaluaciones.
Envio de certificados de estudios a las Universidades
12 ; X
de Origen

Elaborado por: Arnaldo Ortiz

Fecha: 05/11/2(

Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 21/11/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meC|
Principio: CONTROL OPERACIONAL p
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 10. Gestién de Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.2 Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: GRI
(3) SUBPROCESO: 10.2.1 Gestion de Programas de Internacionalizacion CODIGO: GPI
(4) PROCEDIMIENTO: Movilidad SALIENTE - Escala Estudiantil AUGM
(2) RESPONSABLE . Coordinadora - L
Secretaria | Delegada L . Administracién
Eiecutiva | Asesora UNI Institucional Dcom [Secretaria Gral. Finanzas
No. |(1) ACTIVIDAD e UNI Rectorado Y
1 Negociacion y definicion de plazas de movilidad X
entrante y saliente con universidades miembros
2 |Elaboracion de Cronograma del Programa X
3 |Recepcion de plazas acordadas X
4 Determinar distribucion de plazas por unidades X X
académicas
5 |Aprobacion de cronograma de convocatoria. X X
6 Presentacién de Convocatoria y distribucién de plazas X X
para su aprobacion oficial por resolucién
7 Lanzamiento de convocatoria, publicacién y difusion a X
los estudiantes
8 |Recepciodn de Postulaciones de estudiantes
Gestion de documentos académicos X
10 Seleccioén de estudiantes ganadores (titulares y
suplentes).
1 Envio de legajos de estudiantes seleccionados a la
Oficina de RR.II
12 [Recepcion de Legajos de estudiantes seleccionados X
Presentacion de némina de estudiantes seleccionados
13 PP X X
al CSU para su aprobacion oficial.
Comunicacién con las universidades de destino, envio
14 |de legajos de estudiantes seleccionados, gestion de X
Cartas de Aceptacion
15 Preparacion de expediente para solicitud de pago de X
becas
16 [Procesos administrativo para expediciéon de cheques X
Acto de entrega de cheques a estudiantes
17 . ) X
selccionados (despedida)
Seguimiento a estudiantes durante el periodo de
18 | . ) : . X
intercambio en la universidad de destino
19 Retorno de estudiantes, presentacion de informes, X X
evaluaciones.
Elaboracién de expedientes de rendicion de cuentas
20 X X
de becas.
Envio de certificados de estudios a las Unidades
21 o X
Académicas
Remision Certicado de estudios a la instancias
22 |académicas para gestion de convalidaciones de
materias

Elaborado por: Arnaldo Ortiz Fecha: 05/11/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

E INIE
yavar)

(1) MACROPROCESO: 10. Gestién de Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.2 Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: GRI
(3) SUBPROCESO: 10.2.1 Gestion de Programas de Internacionalizacion CODIGO: GPI
(4) PROCEDIMIENTO: Movilidad ENTRANTE - ZICOSUR
(2) RESPONSABLE ORI-Encargado de
Coordinadora Programas de Coordinadores
No. [(1) ACTIVIDAD Institucional UNI Movilidad Académicos Dcom
1 |Acuedo de plazas X
2 Recepcioén de Postulaciones de estudiantes X
Extranjeros
Presentacion de ndmina de estudiantes seleccionados
3 o X X X
al CSU para su aprobacion oficial.
Comunicacion con las universidades de Origen, envio
4 . X X
de Cartas de Aceptacion
5 Comunicacién con estudiantes, orientacion y X
acompafiamiento para gestién de alojamiento.
6 Preparacion de expediente para solicitud de pago de X
becas
7 |Procesos administrativo para expedicion de cheques
8 [Acto de entrega de cheques a estudiantes Aceptados. X
9 |Semana de Bienvenida a estudiantes extranjeros X
Seguimiento a estudiantes durante el periodo de
10 |. . . . X X
intercambio en la universidad.
Elaboracién y presentacion de expedientes de
11 . X
rendiciones de cuenta de becas.
12 Retorno de estudiantes, presentacion de informes, X X
evaluaciones.
Envio de certificados de estudios a las Universidades
13 . X
de Origen

Elaborado por: Arnaldo Ortiz

Fecha: 05/11/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
Principio: CONTROL OPERACIONAL MNIE
[AVALY)

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

(1) MACROPROCESO: 10. Gestién de Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.2 Gestién de Relaciones Internacionales CODIGO: GRI
(3) SUBPROCESO: 10.2.1 Gestion de Programas de Internacionalizacion CODIGO: GPI
(4) PROCEDIMIENTO: Movilidad SALIENTE - ZICOSUR Universitario
(2) RESPONSABLE ORI-Encargado de
Coordinadora Programas de Coordinadores
No. (1) ACTIVIDAD Institucional UNI Movilidad Académicos Dcom
1 [Recepcion de plazas acordadas X
2 Determinar distribucion de plazas por unidades X X
académicas
3 |Aprobacion de cronograma de convocatoria. X X
4 Presentacién de Convocatoria y distribucién de plazas para X X
su aprobacion oficial por resolucién
5 Lanzamiento de convocatoria, publicacion y difusion a los X X
estudiantes
6 |Recepcién de Postulaciones de estudiantes X
7 |Gestion de documentos académicos X
8 |Seleccion de estudiantes ganadores (titulares y suplentes). X
Envio de legajos de estudiantes seleccionados a la Oficina
9 X
de RR.II
10 |Recepcion de Legajos de estudiantes seleccionados X
Presentacién de némina de estudiantes seleccionados al
11 L L X X
CSU para su aprobacion oficial.
Comunicacion con las universidades de destino, envio de
12 |legajos de estudiantes seleccionados, gestion de Cartas de X
Aceptacion
13 |Preparacién de expediente para solicitud de pago de becas X
14 |Procesos administrativo para expedicion de cheques
Acto de entrega de cheques a estudiantes selccionados
15 . X
(despedida)
Seguimiento a estudiantes durante el periodo de
16 |. . . . . X
intercambio en la universidad de destino
17 Retorno de estudiantes, presentacion de informes, X X
evaluaciones.
18 Elaboracion de expedientes de rendicion de cuentas de X
becas.
Envio de certificados de estudios a las Unidades
19 P X
Académicas
20 Remisié_n de CertificaQO de estudio a Ia_instancias _ X
académicas para gestion de convalidaciones de materias

Elaborado por: Arnaldo Ortiz Fecha: 05/11/2021
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

E 2018
ravac;

(1) MACROPROCESO: 10. Gestién de Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.2 Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: GRI
(3) SUBPROCESO: 10.2.1 Gestion de Programas de Internacionalizacion CODIGO: GPI
(4) PROCEDIMIENTO: Asistencia a estudiante
(2) RESPONSABLE Oficina de
Coordinadora Relaciones Coordinadores
No.|(1) ACTIVIDAD Institucional UNI Internacionales Académicos Dcom
1 Atencién a estudiantes, respuesta a consultas (Correos X
Electrénicos, mensajerias, llamadas)
Organizacién de charlas informativas de promocién de
2 |oportunidades de becas internacionales en aulas con X
estudiantes
Orientacion a estudiantes para procedimientos de
3 ) X X X X
postulaciones a becas externas
4 Reuniones virtuales personalizadas con estudiantes X
interesados en postulaciones a becas internacionales
Elaborado por: Arnaldo Ortiz Fecha: 05/11/2021
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 21/11/2021
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro del Comité de Control Interno Fecha: 21/12/2021
NELLY VIOLETA Firmado digitalmente
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

4 meci
" 2005 P

(1) MACROPROCESO: 10. Gestién de Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.2 Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: GRI
(3) SUBPROCESO: 10.2.1 Gestién de Programas de Internacionalizacion CODIGO: GPI
(4) PROCEDIMIENTO: Movilidad Internacional de Grado Asistida BECAL/CPK
BB Comite jefe‘ de Direccién de | Coordinadores
Paraguay Relaciones Cooperacion Académicos Dcom
No. |(1) ACTIVIDAD Kansas / BECAL | Internacionales P
1 Lanzamiento de convocatoria para la movilidad "
internacional de grado
2 Remision de bases y condiciones a universidades .
paraguayas
3 Recepcion de Guia de Bases y Condiciones actualizada para "
la convocatoria
4 |Solicitud de aprobacion para la difusion de la convocatoria X X
5 Aprobacioén de convocatoria para la difusion oficial en la
UNI
Difusion de la convocatoria de movilidad por los medios
6 - X X X X
oficiales
7 |Desarrollo de charlas informativas sobre la convocatoria X X
8 |Asesoramiento en el proceso de postulacion X X X X
9 |Control y monitoreo de documentos previos a la postulacion X X X
10 |Recepcion de postulaciones de estudiantes X
11 |Validacién y Evaluacion de candidaturas X
12 Publicacion de lista general de seleccionados/as y en lista «
de reserva
13 |ldentificar estudiantes seleccionados/as de la UNI X
14 Remision de seleccion de estudiantes de la UNI para su X .
aprobacion
15 |Comunicacion con estudiantes seleccionados/as X X X X
16 |Publicacion de lista de seleccionados/as de la UNI X
17 [Seleccién de materias a cursar X X X
18 |Gestion de procesos administrativos previos a la movilidad X
19 Mon.lt-oreo y acompafiamiento de las gestiones previas a la ” " " .
movilidad
20 |Acto de presentacion de seleccionados/as en BIUNI X X
21 [Segumiento de estudiantes durante la movilidad X X X
Remisién de expediente académico al culminar la
22 L X
movilidad
23 [Reconocimiento de estudios/Convalidacion de materias X X
24 |Aplicacion de cuestionario final de movilidad X
25 |Publicacion de experiencia de movilidad X X X

Elaborado por: Victoria Teresita Regis
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)

Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

1

Consejo Superior Universitario

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 10. Gestion de Cooperacion CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.2 Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: GRI
(3) SUBPROCESO: 10.2.1 Gestién de Programas de Internacionalizacion CODIGO: GPI
(4) PROCEDIMIENTO: Semana Internacional
IZRESEONEABLE Jefe de Relaciones | Direcciéon de | Coordinadores
. > . Rectorado Dcom
No. |(1) ACTIVIDAD Internacionales Cooperacion Académicos
1 |Definicién de fechas, lemas, dreas prioritarias X X
2 |Presentacién de proyecto Semana Internacional X
3 |Solicitud de aprobacién del proyecto SI X
4 |Aprobacién del proyecto de la Semana Internacional X X
5 Socializacién de proyecto de Semana Internacional con
X X
las Unidades Académicas
6 |Remisién de propuesta a disertantes/conferencistas X
7 |Firma de invitaciones para disertantes/conferencistas X X X
8 |Envio de notas de invitaciones X
9 Definicion de fechas, tema principal y plataforma a «
utilizar con disertantes/conferencistas
10 Disefio de materiales de difusién en general y de las «
actividades
11 [Aprobacién de disefios de materiales de difusion X
1 Coordinacién logistica/técnica de las conferencias/ « «
talleres/ charlas
13 |Difusién de las actividades a través de medios oficiales X X X
14 |Registro de participantes X X
15 |Préctica previa con los disertantes/conferencistas X X
16 Envio de enlace de transmision/conexién a los «
participantes
17 |Definicién de programa para la apertura X
18 Invitacion a autoridades/directivos del Rectorado y las « « “
Unidades Académicas involucradas
19 [Coordinacién de la transmisién en vivo X X
20 Aplicacién de encuesta de satisfaccion a los «
participantes
91 Envio de materiales utilizados por los disertantes/ « «
conferencistas
22 |Publicacién referente a la actividad
23 |Presentacion de informe final sobre la actividad X
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mECip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 20]5
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Cooperacion-GC CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.3 Gestion de Programas de Extensién y Vinculacién con el entorno CODIGO: GEUVE
(3) SUBPROCESO: 10.3.1. Gestion de Proyectos de Extension CODIGO: GPE
(4) PROCEDIMIENTO: Convocatoria a Profesor Extensionista
(2) RESPONSABLE| jefe de Extensién | Direccion de | Secretaria General Deom
No. |(1) ACTIVIDAD de Rectorado Cooperacion de Rectorado
1 [Preparacién de terminos de referencia X X
2 |Preparacién de la Convocatoria flyer etc X X
3 Presentacién a Direccion de Cooperacion terminos «
de referencia y convocatoria
4 Presentacién por memo del Llamado a Secretaria « «
General
5 |Recepcion de Resolucion N° del llamado X X
6 [Lanzamiento de Convocatoria N° X
7 |Recepcién de postulantes X
8 [Evaluacién de Postulaciones X X
9 [Lanzamiento de Ganador de Concurso X X X
10 Presentacion de Documentos para presentar a « «
Talento Humanio
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Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21
NELLY i
Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno St A {F{'imiﬁgpmp o Fecha: 21/12/21
VIULCCTA T
NELLY VIOLETA

MONGES = monGEs bE
DE INSFRAN INSFRAN



P g
/ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L)
f | Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996
S \\'j:,, Consejo Superior Universitario
INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION:1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / meCip
Principio: CONTROL OPERACIONAL
Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015
(1) MACROPROCESO: 10-Gestion de la Cooperacién-GC CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.3. Gestion de Extension Universitaria y Vinculacion con el Entorno CODIGO: GEUVE
(3) SUBPROCESO: 10.3.1. Gestion de Proyectos de Extension CODIGO: GPE
(4) PROCEDIMIENTO: Reunién con las Unidades Académicas de EU
efede
(2) RESPONSABLE J ., Unidades | Direccién de
Extension de Académicas | Cooperacién Dcom
No. |(1) ACTIVIDAD Rectorado
1 Convocatoria a reuniones de Extension Universitaria Via « «
memos Extensién Rec a UA
5 Realizacion de las reuniones con los Jefes de EU de las « « «
Unidades Académicas
3 |Elaboracién en plenaria de calendario de reuniones X X
4 [Presentacién de Calendario a Direccién de Cooperacién X X
5 |Remision de Calendario para aprobacion por CSU X X X
6 |Elaboracion de orden del dia X X
7 |Validacion del Orden del dia X X
8 Socializacién y aprobacién del mismos por los Jefes de las
X X
Unidades Académicas
9 Acuerdos y compromisos de actualizacién de documentos « «
referidos a EU por las unidades Académicas
10 [Validacién de las actualizaciones X X X X
11 |Aprobacion de los mecanismos trabajados X X
1 Socializacion de las Unidades Académicas a las instancias « «
correspondientes
Elaborado por: Lic. Yohana Portillo Fecha: 15/1
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

3 \;5» Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mec'p
Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma) 2015

(1) MACROPROCESO: 10. Gestién de la Cooperacion-GC CODIGO: GC

(2) PROCESO: 10.3  Gestién de Extension Universitaria y Vinculacion con el entorno

CODIGO: GEUVE

(3) SUBPROCESO: 10.3.2. Gestion de Programas de Vinculacién con el Entorno

CODIGO: GPVE

(4) PROCEDIMIENTO: Compilacién de Anuario de Extension Universitaria UNI

2) RESPONSABLE fi [
&) Jefe de Extension | Direccién de Je e_s de las
Unidades

de Rectorado Cooperacién L.
Académicas

No. ((1) ACTIVIDAD

Dcom

1 Solicitud a los Jefes de las Unidades Académicas via Memo
o . . L. L. X X X
de remision de anuario a Direccion de Cooperacion

Recepcién de los informes de anuario de las Unidades
Académicas

3 |Compilacién de los informes en un documento final X

Presentacion de borrador de Anuario a Direccion de
Cooperacién

5 Edicién final X X

Remisién a la instancia correspondiente para
Diagramacion

7 |Aplicacion de Mecanismo de Socializacion de Anuario X X

Elaborado por: Lic. Yohana Portillo

Fecha: 15/11/

Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP

Fecha: 18/11/21
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Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.L.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Versién

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

CQMF’_ONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION / mecip
Principio: CONTRO.L OPERA?IONAL 2015
Elemento: Procedimientos (Flujograma)
(1) MACROPROCESO: 10-Gestion de la Cooperacion-GC CODIGO: GC
(2) PROCESO: 10.3. Gestion de Extension Universitaria y Vinculacion con el Entorno CODIGO: GEUVE
(3) SUBPROCESO: 10.3.2. Gestion de Programas de Vinculacion con el entorno CODIGO: GPVE
(4) PROCEDIMIENTO: Presentacion de Programas y proyectos de Extension de Rectorado
el SRHNERDEL Jefe de Extension Unidades Direccién de Dcom
No. |(1) ACTIVIDAD de Rectorado Académicas Cooperacion
Identificacién de los diferentes programas y
1 |proyectos desarrollados por las Unidades X X X
Académicas
5 Socializacion de programas y proyectos con las « «
Unidades Académicas
3 Organizacién de los programas de extensiéon « «
Universitaria
4 Presentacion a la instancia correspondiente « «
para vaidacién de programas y proyectos
s Validacién de la propuesta de programas y « «
proyectos
6 |Aprobacién de los programas y proyectos X X X
7 Aplicacién de los programas y proyectos de « «
Extensién en las Unidades Académicas
Elaborado por: Lic. Yohana Portillo Fecha: 15/11/
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21
NELLY Firmado

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control Interno ,;~ ETA _digitalmente porFecha: 21/12/21

NELLY VIOLETA

MONGES DE pionGEs DE

INSFRAN

INSFRAN



l” |
N

N\

gt

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA (U.N.1.)
Creada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de 1996

Consejo Superior Universitario

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA VERSION: 1 CONTROL DE CAMBIO: 1° Version

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Principio: CONTROL OPERACIONAL

Elemento: Procedimientos (Flujograma)

s meci
" 2015 P

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Cooperacion-GC

CODIGO: GC

(2) PROCESO:

10.3 Gestion de Extensidn Universitaria y Vinculacion con el entorno

CODIGO: GEUVE

(3) SUBPROCESO: 10.3.3. Apoyo en la Gestién de Convenios para vinculaciéon con el entorno

CODIGO: AGCVE

(4) PROCEDIMIENTO: Gestion de Voluntarios/as UNI-UNICEF

(2) RESPONSABLE

Aprobado por: Dra. Nelly Monges de Insfran, Miembro de Comité de Control InternoVIOLETA

Jefe de Extension Direccion de Direccién de Dcom
No. |(1) ACTIVIDAD de Rectorado Cooperacion Comunicacion
1 |Planilla de Incripcion para ser voluntario/a X
2 |Lanzamiento de convocatoria por redes sociales X X
3 [Reunién de Induccién con nuevos voluntarios X
4 [Presentacion por memo de nuevos volunatarios/as X X
5 |Induccién en Metodologia de trabajo X X
6 |Plan de Actividades a realizarse dentro del proyecto X X
7 |validacion del calendario de extension X X X
8 |Inicio de trabajo comunitario X X
9 |Evaluacién del Proyecto X X
Elaborado por: Lic. Yohana Portillo Fecha: 15/11/2
Revisado por: Abog. Carmen Bogado, Miembro del Equipo Técnico MECIP Fecha: 18/11/21
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