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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 108/2022. —

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY - MECIP DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE

VILLARRICA DEL ESPIRITU SANTO.

Visto:

Considerando:

Villarrica del Espiritu Santo, 15 de junio de 2022. -

La Sesion Ordinaria N° 11 del Consejo Superior Universitario de fecha 15 de junio de
2022, vy:

Que, en la citada sesién del Consejo Superior Universitario, en el Punto 3 del Orden del
Dia se dispuso: “Estudio y consideracién de la propuesta del Manual de Procedimientos
de la Unidad de Gestién del MECIP”.

Que, el Consejo Superior Universitario en la sesion de la fecha indicada precedentemente
ha estudiado y debatido la propuesta del citado manual elaborado por la propia
dependencia, y por unanimidad de los Miembros presentes aprueban el documento. ---

Que, por Resolucién del Consejo Superior Universitario se aprobd Plan de Trabajo de
Norma de Requisitos Minimos para el Sistema de Control Interno del Modelo Estidndar
de Control Interno del Paraguay — MECIP 2015, de la UNVES. ---

Que, asimismo por Resolucién del Consejo Superior Universitario se Ratificé la Adopcién
del Modelo Esténdar de Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay — MECIP
en la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

Que, igualmente, por Resolucidn del Consejo Superior Universitario, se adopté la Norma
de Requisitos Minimos para el Sistema de Control Interno, en el proceso de
implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP 2015, en la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo,
conforme a la Resolucién de la Contraloria General de la Replblica N2 377 de fecha 13
de mayo de 2016. -

Que, el articulo 192 de la Ley 3315/2007 Carta Orgdanica de la UNVES, le acuerda al Rector
las siguientes atribuciones:

a) ejercer la representacion legal de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu
Santo (...);

b) cumplir y hacer cumplir esta Ley y los reglamentos de la Universidad Nacional de
Villarrica del Espiritu Santo;

POR TANTO, en base a las consideraciones que anteceden, las disposiciones contenidas
en el articulo 19 de la Ley 3315/2007 Carta Organica de la UNVES, el Rector de la UNVES,
en uso de sus atribuciones legales: --

RESUELVE:

Art. 1. APRUEBA el Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestidn del Modelo Estandar de Control
Interno del Paraguay — MECIP, de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo,

conforme al Anexo de la presente resolucidn. -

Art. 2. COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar. A0 4

/’ = ,. e o~ V -
Prof. Még. LUZ MARIABENITEZ <~ - Prof. Mag. SIMGN BENITEZ ORTIZ
; i eral e o R tfor '

Pdeinalde8

—— 3,

[ e v =




\v\‘\r

U n\ / UNNERS CAD NAC\OM‘-L

.. Abnicuds ﬂmfm 0 af ;«mu/ 7 sl coniinyzedy ety :

Resolucién Consejo Superior Universitario N2 108/2022. -

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP
UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLARRICA DEL ESPIRITU SANTO

Considerando la importancia que reviste una adecuada implementacion el Sistema de Control Interno en
la UNVES, se hace necesario establecer los lineamineto de operacion de la Unidad de Getién MECIP, ésta
unidad se ha dado la tarea de elaborar, su manual de procedimiento conforme al manual de organizacién
y funciones de la UNVES.

MANUAL: Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados que pueden corresponder a un drea o a la totalidad de una dependencia.

PROCEDIMIENTO: Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente, que
muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado, explicando en forma clara y
precisa {Quién?, ¢Qué?, ¢Como?, ¢Cudndo?, éDdnde? y éCon qué? Se realiza cada una de las actividades.

Para efectos de esta Guia, los procedimientos estaran integrados por sus objetivos, normas de operacion,
descripcidn narrativa, diagramas de flujo, formatos y demas documentos que describen con precisién las
actividades que se realizan para la ejecucion de un trabajo determinado.

IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS: Constituyen una fuente formal y permanente
de informacién y orientacion acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.

Establecen los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucién de un trabajo determinado.
Contribuyen a dar continuidad y coherencia a las actividades que describen.

Delimitan responsabilidades y evitan desviaciones arbitrarias o malos entendidos en la ejecucién de un
trabajo determinado.

Facilitan la supervisién del trabajo y proporcionan a los jefes los elementos necesarios para verificar el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.

Son una herramienta para capacitar al personal en el desempefio de sus funciones.

Sirven como base para la realizacion de estudios de métodos y sistemas, con la finalidad de lograr la
agilizacion, simplificacién, automatizacion o desconcentracién de las actividades que se llevan a cabo en
las dependencias.

ANTECEDENTES DE LA UNVES

La Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo es una institucién de educacién superior creada
por Ley de la Nacion N° 3208 de fecha 30 de mayo de 2007 cuyo funcionamiento se halla regulado segtin
la Ley N° 136/1993 “De Universidades”, asi como la Ley N° 1264/1998 “General de Educacién”.

De igual manera, la Ley N° 3315 de fecha 19 de septiembre de 2007: “Que aprueba la Carta Orgénica de
la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo, creada por Ley N° 3208, de fecha 30 de mayo de

2007". y
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Manual de Orgamzaaon y Funciones de la Umversudad Nacmnal de Villarrica del ESpII’[tIL'I SZ 0 y su ajuste
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MARCO NORMATIVO

La Resolucién del Consejo Superior Universitario N° 221 de fecha 22 de febrero de 2017: “Por la cual se
aprueba el nuevo Manual de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Villarrica del
Espiritu Santo”.

La Resolucién del Consejo Superior Universitario N° 03 de fecha 23 de enero de 2020: “Por la cual se
aprueba la modificacidn del Manual de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Villarrica
del Espiritu Santo”.

La Resolucién de la Asamblea Universitaria N° 1/2020 que actualiza la Misién y Visién de la Universidad
Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

Nuestra Misidn es:

Somos una Institucion de Educacion Superior formadora de ciudadanos calificados con enfoque cientifico,
tecnoldgico y social, vinculado con la comunidad a través de principios solidarios, inclusivos y
emprendedores involucrada con el desarrollo sostenible de la region y el pais.

Nuestra Vision es:

Una Institucion de Educacion Superior eficiente, eficaz y efectiva en los procesos de formacién de calidad,
inclusiva, emprendedora y lider en la formacion de profesionales con alto sentido de responsabilidad y
sensibilidad social. Para el desarrollo sostenible de la regién y el pais.

OBJETIVO GENERAL:

En este contexto, la Unidad de Gestién MECIP tiene entre sus objetivos principales brindar el
asesoramiento, acompafiamiento y control para la adecuada implantacién en el Rectorado, v las
Unidades Académicas.

OBIJETIVO ESPECIFICO:

Compilar una sintesis, ordenada en forma secuencial y al detalle, de las operaciones que deberan
efectuarse en cada tarea y sefialando los formatos o registros donde se asientan esos procedimientos u
operaciones.

Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que se recomienden a la organizacién, para
que todos los que intervienen en ellas, realmente las apliquen en la realizacién de sus actividades.

Distribuir claramente las responsabilidades para ejecutar, controlar y evaluar las actividades de la
organizacion.

EL MODELO

El modelo del Sistema de Control Interno basado en procesos y riesgos que se muestra en la figura a
continuacién, ilustra la forma en que puede aplicarse a todos los componentes la metodplogfam’:onocida
como “Planificar- -Hacer- Verificar-Actuar” (PHVA) o
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Ambiente de Control
Compromiso de la Alta Direccion
Acuerdo y Compromisos Eticos
Protocolo de Buen Gobietno
Politica de Gestion del Talento Humano

Control de la Planificacion

Control para la Mejora Direccionamiento | siratégico
=Analisis Critico del SCI Estructura Organ zac onal
Mejora Continua ldznuficacion de Riesqos

- ;4
1
Control de la Evaluacion Control de la Implementacion
Seguimiento y medicion del control Conteol Operacional
Interno Compelencia, formacion y Toma de Conciencia
-Auditoria Interna Gestion de la Informacion
Comumeacion

EL CICLO PHVA PUEDE DESCRIBIRSE BREVEMENTE COMO:

¢ Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con
las politicas de la organizacidn y los requisitos establecidos, incluyendo los legales y reglamentarios,
e identificar los riesgos asociados para determinar los controles operacionales correspondientes.

e Hacer: implementar los procesos y controles definidos.

o Verificar: realizar el seguimiento y la medicién de la efectividad de los controles respecto a las
politicas, los objetivos y los requisitos establecidos, e informar sobre los resultados.

e Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los controles.

Debe entenderse al Control Interno como un proceso dindmico, iterativo, participativo e integrado, en
el que los diferentes componentes impactan sobre el disefio, la implementacion vy la efectividad de las
operaciones. No existen dos entidades que tengan un Sistema de Control interno idéntico, y esto se
debe, entre otros factores, a las diferencias en la mision, el entorno regulatorio, el plan estratégico, el
tamafio de la entidad, el nivel de sus recursos y la tolerancia al riesgo.

ESTRUCTURA — ¢ COMO LEER ESTA NORMA?

Ambiente de Control: 4 Principios

® Control de la Planificacion: 3 Principins

+ Control de la Implementacion: 4 Principios

@ Control de la Evaluacion: 3/Prifgipios

jota: 2 Principios
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTION MECIP-UNVES
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PROCEDIMIENTOS:

implementacion del MECIP, que serén
presentadas a la Maxima Autoridad

RESPONDABLE Y/O | DOCUMENTO
N® PROCEDIMIENT TAREA
0 3 INTERVINIESTES S
El plan de trabajo anual serd
desarrollado por la Unidad de Gestidn
MECIP, teniendo como punto de
partida la Norma de Requisitos
Minimos MECIP-2015 como  asi
también la Matriz de Evaluacién por
Nivel de Madurez, herramienta
utilizada por la Contraloria General de
la Republica y la Auditoria Interna para
las evaluaciones de cumplimiento
solicitada. Unidad de Gestion
La misma sera presentada en forma de | MECIP del Plan de
Elaboracién del plan proyecto al Comité de Control Interno | Rectorado. .
; Foi b . s Trabajo
1 Anual de Trabajo. de donde se remitira con un dictamen | Comité de Control
iy ; ; Aprobado por
a la Maxima Autoridad que segln | Interno L
. . ’ § . Resolucion
mejor parecer serd debatida en la | Consejo Superior
sesion del  Consejo  Superior | Universitario
Universidad para su  posterior
aprobacion mediante acto
administrativo (Resolucion).
e El plan de trabajo debe contemplar
los 5 componentes de la NRM
e Actividades para implementar los
componentes
e Productos esperados
e Cronogramas
e Responsables de ejecucidn
Unidad de Gestion
MECIP
Secretaria General
. ‘g Documentos
. < Asesoria Juridica v
El plan de trabajo serd ejecutado y solicitados en
; - : . uoc
Ejecucion del plan de | coordinado por la unidades de Gabinete el Plan de
trabajo Gestion MECIP del Recordado a las . ) Trabajo segun
) . . . Direcciones <
diferentes areas designadas segln lo procedimient
requiera el procedimiento GeHErales 0s
q P Unidades
Académicas (segln
lo requiera el
procedimiento)
La Unidad de Gestién MECIP
desarrollara propuesta de Documentaos
i i . icitados en
Basarreliss herram.ltentas aser apllcadaf. ]?ara la Unidat e GastiR solicitados e
. obtencion de productos solicitado el Plan de
herramientas e : MECIP del . .
2 . basandose en los formatos Trabajo segln
instrumento de ; Rectorado -
S estipulados en el manual de procedimient
aplicacion Rector

PApina Ade R

para su aprobacion
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RESPONDABLE Y/O | DOCUMENTO
N® PROCEDIMIENTO TAREAS
och A INTERVINIESTES S
El control y evaluacion de los
documentos serd llevada a cabo por la
Unidad de Gestion MECIP, en forma
directa entre las Direcciones
Generales del Rectorado, una vez
| ificaci renci ;
hec’has a.s_verl [camonejsy suge enc_|?s Unidad de Gestién
serd remitida por la Unidad de Gestién MECIP
al Rectorado para su consideracién y .
. . .. Secretaria General
posterior aprobacién por la Maxima : .
: Asesoria Juridica
Autoridad. uoc
Seguimiento y El control y evaluacién de los .
s ) Gabinete ;
3 evaluacion de Documentos sera llevada a cabo por la Birecciorias Resoluciones
procedimientos Unidad de Gestion MECIP, en forma
. ; ;o Generales
directa con las Unidades Académicas, .
. Unidades
una vez hechas las verificaciones y G .
) ; . Académicas (segun
sugerencias sera remitida nuevamente :
) v lo requiera el
a las Unidades Académicas para su .
. - . procedimiento)
estudio y aprobacién por el Consejo
Directivo de facultades.
La Unidad de Gestion MECIP remitira
un informe trimestral a la Mdxima
Autoridad de los avances ejecutados
en el plan de trabajo.
La recepcidn de documentos en la
Unidad de Gestion MECIP, llevardn un
. nimero de mesa de entrada de la Unidad Gestion
Registro y control de ; ; Documentos
4 4 unidad para su mejor control y MECIP del
documentaciones . ; P tabulados
manejo, los mismos seran Rectorado
digitalizados y archivados en la
carpeta compartida de la Unidad.
La Unidad de Gestion MECIP serd la
.. : I
Administracion de la responsable:de Ia_ cargé fe - -
Lt ek ahial documentos y evidencias desarrollada | Unidad Gestidon
5 Pag en la institucion en el apartado MECIP | MECIP del Publicaciones
apartado MECIP del . e s o
previa verificacidon de los documentos | Rectorado en pagina
Rectorado .
segun corresponda en cada Web
componente.
La Unidad de Gestion MECIP es la
designada en cargar las evidencias
documentales elaboradas en el
e i I
Rendicidn ds Ciisas Rectorado y requeridasen e porta.l de
. la contraloria General de la Republica
a la Contraloria . L. ; e Cargaenel
en tiempo y forma, una vez remitida Unidad Gestidon
General de la A - portal de la
4 . o desarrollara un informe a la Mdxima MECIP
6 Republica y remisién . o CGR.
Autoridad detallando el cumplimiento | Rector
de documentos a la Informe

Auditoria Interna
segln requerimiento

de la carga.
La Unidad de Gestion MECIP remitira
los PMIy sus respectivos avances a la

Auditoria Interna
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RESPONDABLE Y/O | DOCUMENTO
° PR
N OCEDIMIENTO TAREAS INTERVINIESTES S
La unidad de Gestion MECIP Certificados
Gestionara jornadas, talleres y Unidad Gestidn de
Jornadas y Talleres de . . WY
7 P capacitaciones para las diferentes MECIP Participacidn
F direcciones y Unidades Académicas Rector Planillas de
que las requieran. asistencias

El presente proyecto de Manual de Procedimiento fue elaborado por Liliana Escurra Jefa Interina de la
Unidad de Gestién MECIP del Rectorado de la UNVES, y se tuvo en consideracién los principios del
manual de Organizacién y Funciones de la UNVES, los manuales de Implementacién del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publica del Paraguay y el Manual de las Normas de
Requisitos Minimos MECIP-2015.

Elaborado por:

Unidad de Gestion MECIP Liliana Escurra

Verificado por: | Asesoria Jurid

ica Prof. Abog. José Cateura

Aprobado por:

Consejo Superior Universitario

Prof. Mag. Simdn Benitez Ortiz
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