Universidad Nacional de Asuncién
Facultad de Ciencias Quimicas

ACTA N* 1233 (C.D.F.C.Q.U.N.A. N® 1233/25/02/2020)
Resolucién N® 7192-00-2020

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS FORMATOS 38 AL 45 DEL METODO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP), DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNA”™

VISTO Y CONSIDERANDO: El décimo punto del Orden del Dia, asuntos varios, ftem 10.2:

El Acta N° 01/2020, de fecha 10 de febrero de 2020, mediante la cual el
Comité de Control Interno de la Institucidn, eleva a consideracién del Consejo Directivo, los
documentos de “Politica de la Direccitn de Gestion v Desarrollo del Talento Humano™ y el
%Eﬁnﬂr&cmihtﬂmﬁﬂm3$ﬂﬁ}".hﬁmdnquﬂlwmm5ﬁ
analizados integramente y luego de haberse efectuado las comrecciones pertinentes
recomiendan su aprobacion;

POR TANTO, EL CONSEJO DIRECTTVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION, en uso de sus atribuciones gue le
confiere el Estatuto de la UNA, en vigencia (Cap. IV, Art. 56, inc. t.)

RESUELVE:

Art 1°- APROBAR los Formatos 38 al 45, del Método Esténdar de Control Interno para las Institeciones
Piblicas del Paraguay (MECIP), de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA, cuya
"y documentacién se anexa v forma parte de la presente Resolucién,

Art. 2% COMUNICAR. 2 quienes comesponda y cumplida, archivar.

|
sy
Abg. CESAR VEZ FERNANDEZ= EN Gy, Prof- Le. CYNTHIA SAUCEDO DE SCHUPMANN

SECRETARIA - EMCARGADO DE DESP, o ¥ PRESIDENTA

Ruts Meal Estigarribia Km. 11 Carmpurs de Is UNA San Lorerrs Telifonas: [021) 585 BE263 - (021) 58085254
Email: Imfoligui.una py WL . Cagilly de Corras 7085
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INSTITUCION: FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

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

)

41

Direccionambento
Estratégico

Establecer estrategias
para ¢l logro de los
objetivos
institucionales,
mediante la definicion
de la misitn, visidn,
peliticas, planes,
programas y
actividades,

Crestin del

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacidn de Objetivos Macroproceso/Procesos
i i

Fm:: los 5 gﬁtiﬁn

Fortalecimiento de de mejora continua en fa
Mejora Continua institucion.
Redactar v suscribir las
Elaboracidn de Resoluciones dal Decanto,
Resoluciones de Decanato | notificéndolas a quien
corresponda.

Redaccidn de Motas
Institucionales

Administrar [a correspondencia
Oficiel.

Archive vy Sistematizaciin
documental

Conservar, custodiar y archivar
los documentos institucionalas
de manera sistematizada,

Gestidn de disposiciones
del Consejo Directivo

Redactar las decisiones del
Censejo Directive & través de las
resoluciones v Actas

Gestifn de
Comunicaciones

Garantizar la comunicacién
transparente y sesura de
infarmaciones instituctonales a la
Sociedad.

' Manificaciin

Elaborer un plan estratégico
acorde a las necesidades
institucionales, verificar el grado
de cumplimiento de los planes,
programas ¥ politicas que
faciliten la concrecidn de los
objetivos

Evaluacién Independiente

Examinar v evaluar In adecuada
¥ efcaz aplicacion de  los
sistemas de control  interno,
velando por la preservacion de Ia
integridad del patrimonio de la
Institucién y la eficiencia de su |
gestitn econdmica, proponiendo
al Consejo Directivo, las
acciones correctivas pertinentes.

Gestién Tecnoldgica ¢
Informitica

Administrar ¥ coordinar los
gccesos de usuarios e insumos
informéticos, garantizando que
los recursos informdticos estén
operativos, permitiendo que los
usUATios desarrollen BLIS
actividades en forma normal y
contina.




- = =
cnnnrcadlm ot las Crestidn de las actividades

Planificar, cjecutar e informar de
las  actividades  académicas

Ciencias Quimicas, académicas realizadas.
m:::u.  Gestion del personal Gerenciar la incorporacién vy
E_h‘““_h docente promocidn del personal docente,
Docencia conrdinaciin, i ' "
cjecucion y evaluacién | | Gestion de documentos v ':I .sﬂ:tﬂ-:ﬂ: ¥ Pl
de I-H am NIII.II]H.IEII“ 1mm. l
académicas en [a
Institucién, a | Solicitar insumes de oficina ¥
postulantes, estudiantes | Gestién de logistica - mantenimiento de equipamientos
de grado ¥ postgrado, & instalaciones.
Disefiar planes de provectos de
investigacidn enmarcados en las
Planeacién de Proyectos | lineas de investigacién de |la
institucion, estableciends con
precisidn v claridad la
| metodologia cientifica a seguir.,
Ejecutar el plan de proyectos de
Ejecucidn de Proyectos  INVEstigacidn en base 2 los
| objetivos propuestos en el Plan
| del Proyecio
i o :’;l:;m mn;lm::nm piiblico
mevos,en l mbilo | Divulgacién Cleatifica | cingiicosabtenidos n
SR ejecucién del provecto de
quimicas y bioldgicas, . East
Investigacidn contribuyvendo en la Ll
solucidn de problemas
¢ interrogantes de
mm'ﬂ cientifico- Administrar los recursos
Tak financieros concedidos al
Eﬂtﬁm de Hecarsos de proyects de investigacion.
royectos Determinar las especificaciones
téenicas para la adguisicidn de
BQUipos, insumos o bienes
HSCEsArios para la ejecociin de
los provectos.
Gestibn Administrativa | Realizar las funciones
de Proyectos administrativas para garantizar la
optimizacion de I3 organizacidn
interna.
] Desarrollar  sctividades  de
Fﬂ'llflll'.'lt?l" la ml-ﬂ:ﬂttﬁ!m proyectos sociales comunitarios
Universidad-Sociedad, Planificar los servicios a la
mediante programas de comunidad intranmunos ¥
extn!n_iﬁn. tales como: extramuras
Extensitn B4y Vighos Oncion 2 0 Servicio & la comunidad | VoWener y mejorar la salud en
: comunidad vy : & las distintas etapas de la vida
Universitaria actividades que ¥ Compromise social. 001 Mejorar los entornos v conductas
PrOMUEVEN U pro<eso saludahble
pedagdgico Vinculacion con  centros de
trasformador y el emprendedores o programas de

compromizo social..

fortalecimisnto a emprendedores
Concientizacion sobre




reuwtilizacion v valoraciones
productivas de los residuos

Capacitacion - 002

Organizar los CUTE0E,
conferencias v seminarios de
capacitacian extracurricular

Prestacidn de Servicios -
003

Coordinar las actividades de los
laboratorios ¥ consultorios para
los servicios & terceros

Promocidn de la salud,
cultura y deportes- 004

Apoyar las actividades
deportivas de los estudiantes de
la Institucidn, actividades
artisticas de danza, canto,
expresiones  culturales, de
identidad ¥ otros.

Gestitn Financiera

Obtener los recursos vy
para alcanzar los

institucionales

Gestion Presupuestaria

| Elaborar &l Anteproyectn de
Presupuesto de la Institucidn, del
Plan Financiero, control y
| evaluacién presupuestaria  y
| financiera.

Cregtidn Contable

Contriburr en la adecuada y
oportuna administracion de os
recursos financieros, o través de
mecanismos eficientes v eficaces
de registro ¥ control contable
econdmico financiero gue se
realicen,

Crestion de Tesoreria y
Financiera

Utilizar mecanismos de eficiente
y cficaz de control de ingresos,
programacion de caje, pagar a
proveedores de  biemes
servicios, liquidacién de sueldos,
remuneraciones, bonificaciones v

vidticos.

Gestidn Patrimonial

Administrar los bienes muebles e
inmuehles adoptando medidas de
registro ¥ control, ademds de
velar por su buen uwso ¥
COnservacion,




Cresthdn
Administrativa

Gestion de
Conirataciones de Bienes
¥ Servicios

 Planificar, programas,
 organizar, dirigir, evaluar,
‘gjecutar ¥ controlar  los
procesas  de  contratacion,
vigilando la debiida
observancia de leves, normas
¥ reglamentos aplicables.

Gestidn de Almacenes

Recepcionar, registrar,
almacenar, custodiar v
suministrar bienes ¥
productos para el desarrollo
de las actividedes de la
Institucitn.

Gestion de Servicios
Generales

Eu:mri.m- las  condiciones
dptimas de funclonamiento y
conscrvaciin de los bienes y
muebles & immuebles v las
instalaciones de la Institucidn
proporcionado el apoyo
lugimnn para realizar las
getividades de servicios.

Cestldn del Talento
Humana

Crestidn de administracitn
¥ control de funcionarios v
docentes

Registrar en el sistema de
Registro de horms:  permisos,
tambios de borariog, vacaciones,
horss  extras v adicionales,
mvimienios de dren,
Elabaorar
respaldatorios
reglamentaciomes vi$
Resoluciones,  Molificaciones,
Actas v Amoncsaciones,

documenios

Grestionar, dotar,
controlar ¥y
administrar los
talentos humanos
transversalments para
alcanzer los ohjetivos
institucionales,

Gestion documental v de
archivo de funcionarios y
docentes, activos, &n vias
de jubilacidn e inactivos,

Mantener actualizado los
documentos fisicos de los
funcionarios ¥  docentes,
activos, en vias de jubilacitn
& inactivos.

Gestidn de la dotacidn del
personal en cantidad v
calidad del personal. - (03

Atender la  necesidad de
personal, movilidad interna v
externa, llamados (interno v
externos),  incorporaciones|
por concursg ¥ carpos de
confianza)

Idenfificar v ofrecer |Ia
capacitacion para la mejora
en las funciones /o tareas de
los funcionarios. Y gestionar
los permisos, becas y otros,
segin pedide de docentes y

funcionarics administratives.




| Gestién de Evaluacidn del
Desempefio a funcionarios
administrativos con vingulo
permanents ¥ contratades, -
0ns

Aplicar 2l Instrumento de
evaluacion de Desempeflo, a
funcionarios permanentes y
contraiados

Intervencidn v mediacidn en
NEgOCIBCIoNES con
represeniantes de funcionarios
(organizades o no), ¥ en
situagionss conflictivas en &l
prupo de trabajo. - DG

Integrar de mesas de trabajo,
pare  mejoras  en las
condiciones laborales. Mediar
con funcionarios segin la
situacién respectiva, en pos
de un buen relacionamiento
lzboral.

| Gestidn de informes sobre
‘el persenal, a instituciones
{de control wo externas. -
| 0O7

Elaborar informes de diversos
temas, de los funcionarios o
docentes  segin  pedidos
especificos (Ej: informes de
Docentes con salarios, rubeos,
carga horaria v denominacidin
de cargo)
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INSTITUCION: FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

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

T

)

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Mapa de Procesos

to Estratégico

DIE-001-0]1 | Gestién de Autoevaluacién de Carreras
Ciestidn del
DIE-001 :;J'h;:mdu Gestion del Modelo Estindar de
FEION DIE-001-02 | Control Interno pare las Instituciones
Pitblicas del Paraguny.
Elaboracidn de
DIED02 | Resoluciones de
| Decanaty
| Redaccion de
DIE-003 | Notas
| Institucionales
Archivo v
DIE-(M | Sistematizacidn
documental
Redaccion de Actas de Sesion y
Gesibnde | 00501 | o e oluciones del Consejo Dirsctivo
DIE-005 | disposiciones del
Consejo Directivio
DIE-006-01 | Comunicacidn Interna
1E-006 Ciestion de DIE-006-02 | Comunicacidn Publica
i Comunicaciones ——
DIE-006-03 | Rendicidn de Cusntas
DIE-Q07-01 | Planificacién Estratégica
DIE-007 | Planificacian DIE-00702 | Planificacion Eapecial
DIE-007-03 | Planificacion Operativa
Evaluacién
DIE-(M)8 Ind P
Desarrollo v Mantenimients de
DIE-009-01 Siist
. IE-009 Mantenimiento de Base de Datos y
Gestion e B s Ciperative,
DIE-009 | Tecnoldgica e
| Informatica DIE-M8-03 | Investigacion y andlisis de tecnologias.
DIE-009.04 | Yervicio de asistencia y asesoramiento

A USUArios




Crestion de las

Gestitn del
personal docente

DOC=001-01

Presentacitn del .-

calendario de actividades académicas
Presentacidn dal provecio dal
DOC-001-02 PR finial
Presentacion de horas de extensién
DOC-001-03 it
DOC-00 Presentacidn del plan operativo
g amdh‘nim:.nualdiegrﬂn
DOC-001-05 | Gestidn del plan semestral de citedra
Gestidn del informe semestral de
DOC-001-06 s
Elaboracidn de horarios de clases
DOC-001-07 feiies v practions
Control del desarrollo de clases tedricas
DOC-001-08
¥ practicas
Informe semestral de los coordinadores
DOC-001-09 shnlcoa
Revisidn de exdmenes finales de las
DOC-001-10 aaerans s graddo
2 Presentacifn de provectos v actividades
DOC-001-11 de tinaci e
DOC-001-12 | Control de asistencia de docentes
Planificacidn de actividades
DOC-001-13 | académicas de los cursos preparatorios
para exdmenes de Admisidin
Desarrollo de las actividades de los
DOC-001-14 | cursos prepuratorios para eximenes de
Admisidn
Evaluacién de actividades realizadas en
DOC-D01-15 |los cursos preparatorios para exdmenes
de Admision -
Presentacién de informe final de los
DOC-001-16 | cursos preparatorios para exdmenes de
Admisién
Provecto del plan semestral de
DOC-001-17 | actividades académicas de la Direccidn
de Postgrado
Informe anual de las actividades
DOC-001-18 |académicas realizadas por la Direccitn
de Postgrado
s Presentacion de protocolos de tesis de
DOC-001-19 postgrado
Gestidn para la ejecucion de
DOC-001-20 | actividades scadémicas de Postgrado
fuera de Ja institucitn

DoOC-po2-01

- LrES L =
de citedra

DOC-D02-02

Concurso para Coordinador de
Laboratorio y Jefe de Trabajo Practico
de Area

DOC-002-03

Nombramiento de docentes para

mfuudeimdn




DR (0204

Gestién de los informes de desempedio
de docentes escalafonados v
de citedra

DOC-002-05

MNombramiento de docentes para cursos
preperatorios para exdmenes de
Admision

DOC-002-06

Incorporacion de docentes especialistas
para los cursos de postgrado

DOC-002-07

Gestidn de los informes de desempefio
de los docentes especialistas

DOC-003-01

Gestidn de la renuncia al promedio de
calificacion

| DeOC-(03 -2

Gestién de convalidacidn de
asi

DOC-0053-03

as1gnaturas
Gestidn de la revalidacion de diplomas

DOC-003-04

Gestidn de p de nsignaruras

DOC-003-05

DOC-003-06

| Archivo de exémenes finales de las

carreras de grado
Acta de fraude en evaluaciones

[DOC-003-07

Mangjo de agenda de directores

DOC-003-08

Gestidn de comrespondencia ¥
documentos recibidos

DCC003-09

Gestidn de comrespondencia v
documentos enviados

DEOC-(03-10

Gestion del archivo de trdmite

DOC-(03-11

Gestién de constancias y otros
du:mmm:h‘ﬂ.[ama

DOC-003-12

Solicitud de programas de asignatures

DOC-003-13

Inscripciones a exdmenes parciales de
regularizacién para carreras de grado

DOC-003-14

Uso del aula de informdtica

DOC-003-15

Generacitn de planillas de estudiantes
inseriptos para las carreras de grado

DOC-003-16

las p!n de

Procesamiento de las planillas de
calificaciones de las evaluaciones
parciales y asistencia para las carreras

i R

! Gestidn de DOC-003-17 | calificaciones de las evaluaciones
' DOC- dociménton y finales para las carreras de grado
003 e Gestidn de materiales impresos de los
DOC-003-18 | cursos preparatorios para exdmenes de
Admisidn
DOC-004-01 El:lli_t:l':tl.l.d de m_'.'nmm., articulos de
oficing y equipos 01
DORC- Gestidn de
004 logistica DOC-04-02 | Fotocopiedo - 03

Distribucitn de aulas - 04




Reporte semanal de instalaciones y
ERCAs equipo académicos de las aulas - 05

Pedido de mantenimiento preventivo v
DOC-004-05 | correctivo de equipamientos &
instalaciones - D&
INV- Planeacidn de
001 Proyectos
HV- Ejecucidn de
ooz Proyectos
INV- | Divulgacita
NV Investigncign [003 | Cientifica
y. | Gestidnde
004 Recursos de
Provectos
Ciestitn
el Administrativa de
005 |
Provectos
Servicipa la
EXT- ‘
001 | comunidad ¥
compromiso social
EXT- P
Extension | 002 SApitain

FIN-002 | Gestidn Contable
Gestidn
FIn Admindstrativa Gestion de
¥y Financiera FIM-003 Tesoreria v
Financiera
Gestid
FIM-004 Patri ial
Crestidn de
ADM Contrataciones de
Qo] p e
Bienes v Servicios
AEhi Gestién ADM- Gestidn de
Administrativa | 002 Almacenes
A TIML Gestion de
003 : Servicios
Cemernles
Gesticn de i
administracién y |
TH Gestién del TH-001 contral de
Talento funcionarios ¥
Humango diocentes




Crestidn del

Talenta

Humano

Gestion
documental y de
archivo de
funcionarios y
docentas, actvos,
en vias de
juhil?niﬁne
inactivos.

Ciestidn de [a
dotacidn del
TH-003 |personal en
cantidad ¥ calidad
del personal. — 003

Gestién de
Capacitaciones a
funcionarios
TH-004 |administrativos v
PETIIS0S por
capacitacidn de los
docentes - 004

Crestitn de
Evaluacidn del
Desempefio a
funcionarios
administrativos
con vinculo

permanente y
contratados, -005

Intervencidn ¥
mediacién en
negociaciones con
representanies de

funcionarios
TH06 {organizados o o),
¥ en situaciones
conflictivas en ¢]
grupe de trabajo. -
[

Gestidn de
informes sobre el
personal, a
TEO0T | irtinuciones de
control yia
| externas, - 007

Elaborade por: Equipa MECIP

Aprobado por: Comité del Control Interna

fecha: noviembre de 2019
fecha : noviembre de 2019




