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DECANATO
RESOLUCION N° 174/2022

POR LA CUAL APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
OPERACIONES DE LA FACULTAD DE FILOSOFiA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE,
EN SU TERCERA VERSION/OCTUBRE 2022.

Vista:

Considerando:

Ciudad del Este, 07 de octubre de 2022

El Memorando DPLAD N° 028/2022 presentado por la Direccién de Planificacién y
Desarrollo de la Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional del Este, “y”;

Que, mediante el referido Memorandum se eleva a consideracién de la Decana, la
actualizacién de la actualizaciéon del Manual de Procedimientos y Operaciones de la
Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional del Este, en su tercera version/octubre
2022.

Que, el Articulo 79 de la “Constitucién Nacional de la Republica del Paraguay”
establece: La finalidad principal de las universidades y de los institutos superiores
serd la formacion profesional superior, Ia investigacion cientificay la tecnolégica, ast
como la extension universitaria.

Las universidades son auténomas. Establecerdn sus estatutos y formas de gobierno y
elaborardn sus planes de estudio de acuerdo con la politica educativa y los planes de
desarrollo nacional. Se garantiza la libertad de ensefianza y la de la cdtedra. Las
universidades, tanto publicas como privadas, serdn creadas por ley, la cual
determinard las profesiones que necesiten titulos universitarios para su ejercicio.

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacién Superior”, en su articulo 33 dispone la
implicancia de la autonomia de las universidades.

Que, la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su Articulo
1° “La Universidad Nacional del Este es una institucion de derecho publico, auténoma,
con personeria juridica, que se regira por la Ley N° 136/93 “DE UNIVERSIDADES”
y sus modificatorias, la Ley N° 1264/98 “GENERAL DE EDUCACION?, por sus
estatutos y reglamentos”.

Que, la implementacién de la Norma de requisitos minimos en un sistema de Control
Interno del Modelo Estindar de Control Interno para instituciones publicas del
Paraguay MECIP: 2015, constituye una necesidad prioritaria para que los
administradores publicos cuenten con una herramienta con el objeto de instalar una
cultura de control estratégico, de gestidn y evaluacion en los Organismo y Entidades
del Estado.

Que, la Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional del Este aspira a ser
reconocida por la efectividad de la gestién de control y agente de cambio para buena
administracion.
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Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este, por
Resolucién CSU N° 067/2018, y Resoluciéon de Decanato 121/2019, ha resuelto
adoptar la Resolucion de la Contraloria General de la Republica N° 377/2016, “Por la
cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Ptiblicas del Paraguay —
MECIP:2015”

Que, la Resolucién CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de evaluacién
por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del Sistema de Control Interno del
Modelo de Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay - MECIP 20157,
en su COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION, REQUISITO
C.1.2, Componente de control de la implementacién, requiere que la institucion

— establezca el desarrollo de procedimientos documentados para cubrir situaciones en
que su ausencia podria afectar la capacidad de control y/o causar desviaciones a las
politicas y objetivos definidos.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo 26, Inciso
b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas encargadas de
desarrollar la docencia, la investigacién y la extensién en el drea del conocimiento
cientifico que le compete. Dependerdn directamente de la Rectoria o de alguna de las
Facultades”.

Que, por Resolucién de Decanato N° 102/2019, se aprueba el procedimiento de
identificacion de las diferentes versiones y cambios en los documentos oficiales de la
Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional del Este, en virtud de su revisién para
actualizacion, ampliacion y ajuste pertinente, conforme a la necesidad institucional.

Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demas normas vigentes
concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de emitir la disposicion
que corresponda, a fin de formalizar el acto administrativo.

LA DECANA DE LA FACULTAD DE FILOSOFiA UNE.
RESUELVE

Articulo 1°: APROBAR la actualizacién de la actualizaciéon del Manual de Procedimientos y
Operaciones de la Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional del Este, en su
tercera version/octubre 2022, se adjuntan y forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°: DISPONER 1la revision periddica de la actualizacion del Manual de Procedimientos y
Operaciones de la Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional del Este, para
asegurar que permanezcan pertinentes y apropiados conforme a la necesidad
institucional.

Articulo 3°; COMUNICAR a quienes corresponde y cumplido archivar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer
cotidiano de las diferentes reas de la Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional
del Este.

En los manuales de procedimientos son consignados, metodicamente tanto las acciones
como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la
empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial
de las actividades anteriormente programadas en orden légico y en un

tiempo definido.

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de un conjunto
de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de un

ambito predeterminado de aplicacién.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacion del tiempo de realizacién, el uso de recursos materiales, tecnoldgicos y
financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y

eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.

Las ventajas de contar con manuales de procedimientos son:

a.  Auxilian en el adiestramiento y capacitacién del personal.

b.  Auxilian en la induccion al puesto.

¢.  Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
d.  Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.
e. Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

f. Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se
siguen para el desarrollo de las actividades de rutina.

Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo

aQ

eficiente de la informacion.

h.  Proporcionan la descripcj
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i Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

J- Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempefios de los empleados involucrados en un
determinado procedimiento.

k. Son guias del trabajo a ejecutar.

Un sistema esta basado en varios procedimientos interdependientes.

Elaboracion

Para elaborar un manual de procedimientos hay que seguir los siguientes pasos:

1. Definir el contenido:
Introduccién.
Objetivos.
Areas de aplicacion.
Responsables.
Politicas.
Descripcion de las operaciones.
Formatos.
Diagramas de flujo.

Terminologia.

2. Recopilacion de informacion.

3. Estudio preliminar de las 4reas.

4. Elaboracion de inventario de procedimientos.
5. Integracién de la informacién.

6. Analisis de la informacion.

7. Graficar los procedimientos.

g .. jetivos, 4mbi i4 iti eas respqnsables.
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9. Implantacion y recomendaciones para la simplificacion de los procedimientos.

Las fuentes de informacion mas comunes son:

Archivos de la FAFI UNE.

Directivos, ejecutivos asesores y empleados.
Los métodos para compilar la informacién son:

Encuestas.

Investigacion documental.

Observacion directa.

Recomendaciones generales de presentacion

La presentacion es muy importante, para lo cual hay que considerar:

a Logotipo.

b. Nombre de la empresa.

c. Lugar y fecha de elaboracién.

d.  Responsables de la revision y autorizacion.

e. indice con la relacién de capitulos que forman el manual.

f. Caratula, portada, indice general, introduccion, parte sustancial del
manual, diagramas y anexos.

g Formatos de hojas intercambiables para facilitar su revisién y
actualizacion en tamafio carta u oficio.

h. Utilizar el método de reproduccion en una sola cara de las hojas.

1. Utilizar separadores de divisiones para los capitulos y secciones del

manual.
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Revision, aprobacién, distribucién e implantacion

Una vez concluido el documento tiene que ser revisado para verificar que la informacion

esté completa, que sea veraz y no tenga contradicciones.

El responsable de cada 4rea de la empresa debe aprobar el contenido para su impresion,
difusion y distribucion con los ejecutivos y empleados que deben tenerlo. Para implantar

el manual se requiere capacitar al personal encargado de realizar las actividades.

Actualizacion

Es necesario mantener los manuales permanentemente actualizados. mediante revisiones
periddicas, a fin de tenerlos apegados a la realidad de la operacion. El presente Manual

de Procedimiento en la Versién 4: Octubre 2022.




