FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA -UNE

N°:

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAI PROCEDIMIENTOS
FORMATO Disefio de Procedimientos

MACROPROCESQO: Gestion Administrativa y Financiera

CcODIGO: MA1

PROCESO: Departamento de Patrimonio

CODIGO: MA1- P5

SUBPROCESO: Elaboracién y control del inventario general de la institucién

CODIGO: MA 1 P-5/001

PROCEDIMIENTO: Disposiciones generales para la gestion patrimonial

No.

(1) Actividades

(2) Tareas

(3) Método

(4) Registros
Aplicables

(5) Procedimientos
Asociados

(6) Cargo
Responsable

Actualizacion del

Realizar levantamiento fisico del
inventario de bienes para clasificar por
cuentas y proceder a la rotulacion de los
mismos.

Verificacion in situ de los bienes por
direccion.

Proceder a gestionar para dar de baja
bienes de uso con vida util vencidas y o
inservibles.

Elaborar el listado de los bienes a ser
dados de baja.

Ingresar en el inventario general los

Verificar el origen de los bienes segtn

Formularios FC.01
Cedula Individual de
Bienes, FC.03
Inventario General,

Fomulario FC.03

Director de

Administracion y

Finanzas -
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Coordinadora
Lavtamente Incenieria Agronomica

pira Marecos /
o Adminislralivo

1 inventario wwﬂ%ﬁmcmaggmaom a travez nmﬂmm ammmﬁw:»om para ingresar en el inventario FC.10 Cedula de _:<M”””MMNMM”E&_ o ————
patrimonial oS, THEpase o COMprEs. Sonere Responsabilidad : Dpto. de
Individual, FC.04 i i
Elaboracion de los formularios FC.04y  |Reflejar en los formularios los bienes FC.05. y Patrimonio.
FC.05 de movimiento mensual de bienes. [adquiridos en cada mes.
Elaborar el formulario FC.10 de  a cada funcionario el FC.10 para
Responsabilidad Individual
Custodiar los bienes patrimoniales d
Institucién
FECHA:
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

cODIGO: MA1

PROCESO: Departamento de Presupuesto

CODIGO: MA1- P1

SUBPROCESO: Elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual

cODIGO: MA 1 P1/001

PROCEDIMIENTO: Disposiciones generales para la ejecucion presupuestaria.

Liic, Pgrld B. Pereiva Ma

Asistente Admislralivo

AT 2 (4) Registros (5) Procedimientos (6) Cargo
No. :
2 1) Actividadds (ZhTareas (8)Nstcdo Aplicables Asociados Responsable
1 Consolidacion de las necesidades Remisién de solicitud de
S para la elaboracién del anteproyecto  |necesisdades de las distintas |Elaboracion de memos y notas
Prol, Ing. \va y de presupuesto anual. direcciones para las direcciones. Notas y memorandun
Coordihgda rpiim
| FIAZONE uﬁiﬂﬁt Calculo analitico de la .
- prevision de los ingresos Carga de los ingresos Director
anuales previsionados Reporte del sistema Administrativo y
2 Ant to Anual Financiero -
Distribucion de los montos en Carga de los gastos en el HRprayaria.ans Encargada del
Elaboracion del Anteproyecto de los diferentes Objetos de sistems SIAF del Ministerio de Aprobado Departamento de
presupuesto. Gastos. Hacienda. Reporte del sistema Ejecucion
Aprobacién del Anteproyecto Presupuestaria
) de Presupuesto Anual por la Formularios firmados por la ]
= méaxima Autoridad _ méxima autoridad Nota con acuse de
3 Remisién al Rectotado de la recibo del Rectorado -
Envié de los formularios al Rectorado | UNE los formularios firmados UNE
para su remision al Ministerio de por las autoridades a\mgﬂﬁmﬁzmm de mesa de entrada en
Hacienda. Institucion 7 el rndegl Rectorado - UNE
._,w__ ,..ﬂﬂ\..z.\\ll..../x 3
Elaborado por: EQUIPO MECIP FIA - UNE
Revisado por: Lic. Sergio Ariel Unzain. Coordinador Gral. MECIP - Cz@mﬁ >
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FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA -UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE

CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ESTANDAI PROCEDIMIENTOS
FORMATO Diseiio de Procedimientos
N°: 93

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

cODIGO: MA1

PROCESOQ: Departamento de Unidad Operativa de Contrataciones (UOC)

CcODIGO: MA1- P2

SUBPROCESO: Elaboracién, aprobacién y comunicacion del programa anual de contrataciones

cODIGO: MA 1 P-1/001

PROCEDIMIENTO: Disposiciones generales para la gestion de adquisicién

Programa Anual de
Contrataciones

asitencia de la reunion

Calendarizacion de las adquisiciones de
acuerdo a las prioridades de las
necesidades de bienes o servicios.

Elaborar el listado de las licitaciones
cronolégicamente

Informe del listado

Descripcion de los bienes y/o servicios a
ser adquiridos con los codigos de
catalogo correspondientes

Verificar en el portal web de la DNCP el
Cadigo de catalogo para cada bien y/o
servicio.

Reporte de los Cédigos
de catalogo de cada
bien y/o servicio a ser
adquirido

Remision de la Resolucién del Decanato
de Aprobacion del Programa Anual de
Contrataciones. <

Elaboracion de la Resolucién de Aprobacion
del PAC para los llamados a licitaciones.

Resolucién impreso y
firmado por el Decano

Carga en el portal web de la Direccién
Nacional de Contrataciones Publicas las
licitaciones de acuerdo a cada rubro,.

-

-4
-t

Entrada a la plataforma web de la DNCP
con el usuario designado , para solicitar la

niverificacion y aprobacion

Reporte del PAC
probeido por el sistema

e ] (4) Registros (5) Procedimientos (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables AR Responsable
Remision de solicitud de necesidades a [Elaborar memorandun para las direcciones
las distintas direcciones y reunion con los funcionarios responsables Planilla de registro de
de los mismos.

Programa Anual de
Contrataciones
Publicado y
Ceritficado de
Disponibilidad
Presupuestario

Director de h
Administracion y
Finanzas -
Encargada del
Dpto. de Unidad
Operativa de
Contrataciones
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