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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZÚ
Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007

Misión: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las 
ciencias, las tecnologías, las artes y  el rescate de la cultura nacional, con la investigación, la extensión y  la vinculación nacional e 
internacional, siendo una Universidad Respuesta’’

PUESTO : Dirección G enera l de Im plem entación de M ECIP  CLAVE
P R O C E D IM IEN TO : Elaboración de form atos MECIP
R esponsable A ctiv idad D ocum ento Tiem po
Inicio
D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

1. Rem isión de un 
m em orándum  de 
C onvocatoria  a Reunión a 
los in tegrantes del Equipo 
M ECIP, especificando día, 
hora y lugar y m otivo de la 
Reunión.

M em orándum 10 m inutos

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

2. E laboración de la
presentación  de los tem as 
a desarro llar.

O rden del día, 
P lanilla  de 
Asistencia , 
Fotocop ias de los 
form atos.

2 horas

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

3. Realización de la reunión 
con el equ ipo de MECIP, 
p resentando los tem as y 
form atos.

Fotocop ias 2 horas

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP  - Equipo 
M ECIP

4. Defin ic ión de la form a de 
traba jo  y estab lec im iento  
de C ronogram a para el 
cum plim ien to  de las 
tareas a se r desarro lladas.

Form atos 2 horas

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

5. E laboración del Acta  de la 
Reunión especificando 
cada uno de los tem as 
tra tados.

Acta 1 hora

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

6. Rem isión vía correo 
e lectrón ico, del acta, a fin 
de soc ia liza r con los 
partic ipan tes de la 
Reunión.

Correo
e lectrón ico

30 m inutos

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

7. O rgan ización s istem ática 
de los docum entos en 
b ib lioratos.

D ocum entos en 
b ib lioratos

10 m inutos
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PUESTO : Dirección G enera l de Im plem entación de 
M ECIP

CLAVE

P R O C ED IM IEN TO : Llenado de form atos MECIP

R esponsable A ctiv idad D ocum ento Tiem po
Inicio
D irecto r G enera l de 
Im p lem entación  del 
M ECIP

1. Rem isión de un
m em orándum , para convocar 
a una reunión a los 
responsab les de las 
D ependencias del Rectorado.

M em orándum 10 min

D irecto r G enera l de 
Im p lem entación  del 
M E C IP -E Q U IP O  
M ECIP

2. Realización de la reunión con 
los responsables de las 
D ependencias del Rectorado, 
para tra ta r sobre  el llenado de 
fo rm atos de MECIP.

P lanilla  de 
A s is tenc ias y 
Form atos.

2 horas

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

3. E laboración del A cta  de la 
Reunión especificando cada 
uno de los tem as tra tados.

Acta 1 hora

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

4. Rem isión vía correo
e lectrón ico , del acta, a fin  de 
soc ia liza r con los partic ipantes 
de la Reunión.

Correo
e lectrón ico

30
m inutos

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

5. Recepción de m em orándum , 
con los fo rm atos llenados de 
las D irecciones del Rectorado.

M em orándum 10
m inutos

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

6. Rem isión de un
M em orándum , para convocar 
a una reunión con el Com ité 
de Contro l Interno.

M em orándum 30
m inutos

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP  -  com ité  de 
contro l in terno

7. Realización de la reunión para 
ana liza r los docum entos, 
p roponer a justes o su 
aprobación  por parte del 
Contro l interno.

Form atos a ser 
aprobados

2 horas

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

8. E laboración del A cta  con el 
C om ité  de Contro l Interno.

Acta 1 hora

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

9. Rem isión vía correo
e lectrón ico , del acta, a fin de 
soc ia liza r con ios partic ipantes 
de la Reunión.

C orreo
e lectrón ico

10
m inutos

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del

10. Rem isión de un
M em orándum , para el Rector,

M em orándum 10
kjfóhfi titos
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M ECIP so lic itando la aprobación de 
los Form atos llenados.

D irector G eneral de 
Im plem entación del 
MECIP

11. Recepción de Resolución de 
aprobación de los form atos 
llenados.

Resolución 10
m inutos

D irecto r G eneral de 
Im plem entación del 
MECIP

12. Socia lización de la 
Resolución, vía correo 
e lectrón ico, con los 
responsables de las 
Dependencias del Rectorado.

Form atos
escaneados

30
m inutos

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

13. O rgan ización s istem ática  de 
los Form atos en bib lioratos.

Form atos 10
m inutos
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZÚ
Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007

Misión: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las 
ciencias, las tecnologías, las artes y  el rescate de la cultura nacional, con la investigación, la extensión y la vinculación nacional e 
internacional, siendo una Universidad Respuesta"

PUESTO : Dirección G enera l de Im plem entación de M ECIP CLAVE
PR O C ED IM IEN TO : O rganización de ta lle res para consensuar normas, políticas y 
estra teg ias a se r im plem entadas en la institución, con los in tegrantes del Equipo Técnico 
y el Equipo de alto desem peño.

R esponsable A ctiv idad Docum ento Tiem po
Inicio
D irecto r General de 
Im plem entación del 
M ECIP

1. Rem isión de un 
m em orándum  de 
C onvocatoria  a Reunión a 
los in tegrantes del EADE, 
especificando día, hora y 
lugar y m otivo del ta lle r

M em orándum 10 m inutos

D irector General de 
Im plem entación del 
M ECIP

2. Solic itud de resolución a 
SG para llevar a cabo el 
ta lle r presentando los 
tem as a desarrollar.

M em orándum ,
resolución

2 horas

D irector General de 
Im plem entación del 
M ECIP

3. Realización del ta lle r con 
el equipo de M ECIP y el 
EADE, p resentando los 
tem as

Orden del día 
consignado en la 

P lanilla de 
Asistencia , 
Fotocopias

2 horas

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP - Equipo 
M ECIP

4. Defin ición de la form a de 
traba jo  y estab lec im ien to  
de C ronogram a para la 
revisión periód ica de 
docum entaciones.

M em orándum ,
correo
electrónico.

2 horas

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
M ECIP

5. E laboración del Acta de la 
Reunión especificando 
cada uno de los tem as 
tratados.

Act, planilla de 
asistencia

1 hora

D irector General de 
Im plem entación del 
M ECIP

6. Escaneo de
docum entaciones para su 
resguardo com o evidencia 
del taller.

Scaneo, correo 
e lectrón ico

30 m inutos

D irecto r G enera l de 
Im plem entación del 
MECIP

7. O rganización sistem ática 
de los docum entos en 
B ib lioratos y en la PC.

Docum entos en 
B ib lioratos 
Scaneados y 
guardados en la 
PC

10 m inutos

^ 0 -
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