ACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

> COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: IRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: M ‘ DELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: q ‘finicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48.3.1
(1) MACROPROCESQ; Gestion Juridica. CODIGO: G.J
(2) PROCESO: Asisteficia legal Institucional. CODIGO: G.J-1

(3) OBJETIVO: Brinda

asesoramiento juridico a la Gobernacion.

(4) SUBPROCESO: Elaboracion de dictamenes.

CODIGO: G.J-1/1

(5) OBJETIVO: Emitir

ctdmenes en temas legales relacionados a las diferentes areas y asuntos

institucionales.
6) RELACIO

Inicial:

Z)OBJETIVO.

otras Instituciones.

Recepcion d.e solicitud e dictamen con las G.J-11M1 Poner a conocimiento el requerimiento
Documentaciones

Andlisis de Documentt% G.J-111/2 |Conocer la situacién

Confrontacién con el r%pimen Iégal G.J-1/1/3  |Aplicabilidad del régimen legal

Emitir parecer “ G.J-1/1/4 |Conclusién

Final: I

(1) MACROPROCESQ}|Gestion Juridica. CODIGO: G.J

(2) PROCESO: Asisteficia legal Institucional. CODIGO: G.J1

(3) OBJETIVO: Brindal] asesoramiento juridico a la Gobernacién.

(4) SUBPROCESO: Cg CODIGO: G.J-1/2

ordinacion de tareas con el Ministerio Publico y

(5) OBJETIVO: Realiz
jgobernacion sea parte

Inicial:

_(6)}RELACIONIDE:

ar gestiones y seguimientos de procesos judiciales y administrativos donde la .
b esté vinculada. :

oo v -ANuli)

7). OBJETIVO

CFIVIDADESICON'CODIGO

Recepcion de Denuncias. G.J-1/211 Conocimiento del problema.
Estudio del Expediente] G.J-1/22 Conocer pretensiones.

. Poner a conocimiento de las instituciones
Preparar escritos de dgscargo. G.J-1/2/3 afectadas.
Final:
(1) MACROPROCESQ;| Gestion Juridica. CODIGO: G.J

(2) PROCESO: Asistencia legal Institucional.

CODIGO: G.J-1

(3) OBJETIVO: Brindal

asesoramiento juridico a la Gobernacién.

(4) SUBPROCESO: Répresentacion Legar de la Institucion.

CODIGO: G.J-1/3

(5) OBJETIVO: Repre ?ntar a la Gobernacion en temas referentes a sumarios de funcionarios contratados.

|

[
r a las diferentes areas de la Instituciéon sobre temas sometidos a su consideraﬂés. l

(5) OBJETIVO: Aseso

con () REEACION
Inicial:

TIVIDADES CON/CODIGO! -

ey d et N SN

W OBIEENG

|

T — e

DEA

L
‘

O ‘ :
Recepcion del Requerimiento

G.J-1/4/1

Asesorar

G.J-1/4/2

PE ACTIVIDADES GON'GODIGO {7y OBIETIVO 1/p2 /19
‘ Rep ite

Adquirir poder G.J-1/31 Representar de‘ E.quipo MEC‘QP
Final: -
(1) MACROPROCESQ;:| Gestion Juridica. CODIGO: G.J
(2) PROCESO: Asistelcia legal Institucional. CODIGO: G.J-1 dOT
(3) OBJETIVO: Brindal] asesoramiento juridico a la Gobernacion. Qw dina
(4) SUBPROCESOQ: Ajesoramiento General. CODIGO: G.J-1/4_ O MEC‘P



(1) MACROPROCESO|

Gestidn Juridica.

CODIGO: G.J

(2) PROCESO: Asiste

cia legal Institucional.

CODIGO: G.J-1

(3) OBJETIVO: Brinda

asesoramiento juridico a la Gobernacion.

(4) SUBPROCESO: Anlalisis de documentaciones y denuncias.

CODIGO: G.J-1/6

(5) OBJETIVO: Prese

interna y/o érganos de bntrol. \

ar denuncias ante la fiscalia de las acciones de irregularidad detectadas por auditoria

b T

Inicial:

)EACTIVIDADES CON:COPIGO .

Lo ATNOBIETIVOL. e s

|

Estudio del caso. ﬂ G.J-1/51 Conocimiento del caso.
Preparar escritos de qulclamentacién. G.J-1/8/2 Presentar a la institucién afectada.
Final: H |

(1) MACROPROCESOQ}|Gestién Juridica. CODIGO: G.J

(2) PROCESO: Repregentacion legal de la Institucién.

CODIGO: G.J-2

(3) OBJETIVO: Ejercer]

a repre’sent%cién legal de la Gobernacién en los distintos juicios y sumarios.

(4) SUBPROCESO: Agistencia legal.

CODIGO: G.J-2/1

(5) OBJETIVO: Representar a la institucion en asuntos legales
. {6)RELACIONIDE/ACTIVIDADES CON COBIGO o (@) OBJETIVO)
Inicial: i B
Recepcién de problemH | G.J-2/111 Conocer situacion.
Comunicacion con ofr 'instituciones. G.J-2/112 Discusién de situaciones.
Final:

[ tanie al ! n?2 /1
Elaborado por: Fabian Femalidez- RepresentanteEquipo Mecip MECIP [Fecha: Y ' ° 7
Revisado por.  Gabriela Gorizélez - Coordinacién Mecip (‘' Fecha n K /n2 /1
Aprobado por:  José Ayala Cafnbra - Representante de la Méxima Fechd o 16 7 / 4 'j

=Cl g5 63+
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|
|
GOBT',

CION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| GOMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: JIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: 'ODELO‘GESTION POR PROCESOS

FORMATO: efinicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 41

{1) MACROPROCES}J 000rdinaci6n de Tecnologia de la Informacion. CODIGO: G.C.T.l

(2) PROCESO: lnfraﬂ?tructura y Servidores. cODIGO: G.C.T.I-1
(3) OBJETIVO: Man#ner en 6ptlmas condiciones el uso y operatividad de los servidores de la Institucién.

(4) SUBPROCESO Fr‘antemmlento de la infraestructura de red. CcODIGO: G.C.T.I-1/1

(5) OBJETIVO:Man *ver la red interna para el buen uso de las distintas areas de la Institucion.

K
“O

rehrtipn-Gredy

NEQ, ACTIVIDADES/CON/CODIGO"

bedohorepey

| (7OBIEING._

et}

Disefio de plano de 13 linstalacion de la red. G.C.T.I-1/111 Habilitar un equipo en la red.
! ] : .
6n al
Tendido de cable UTP. G.C.TI1M/2 Asngnar las reglas de navegacion a
‘ equipo
Conexién de los mjﬁos a la red intema. G.C.T.11/3 z:;:;’ 'a intercanexion de los
{1) MACROPROCEQO: Coordinacion de Tecnologia de la Informacién. CODIGO: G.C.T.|
(2) PROCESO: lnfrﬂéstmctura y Servidores. CODIGO: G.C.T.I-1

(3) OBJETIVO: Marﬁbner en 6ptimas condiciones el uso y operatividad de los servidores de la Institucién.

(4) SUBPROCESO; Conexion e instalacion de subredes

CODIGO: G.C.T.l-1/2

(5) OBJETIVO Ad 1nlstrar la sub redes que soliciten las areas admlnistrativas, ylo dependencias.

__(8)RELAC|ONDE ACTIVIDADES:CON:CODIGO . o {DOBJEINO
Habilitacion del equ F informatico en el ruteador, asignar una . .
direccién 1P ! % G.C.T.I-1/21 Habilitar un equipo en la red.

|

Habilitacion del equ + infon’n%tioo en la configuracion del servidor G.C.T.I1/22 Asignar las reglas de navegacién al
proxy | it equipo
(1) MACROPROCESO: Cooriinacién de Tecnologia de la Informacion. CODIGO: G.C.T.I
(2) PROCESO: Infraestructura y Servidores. CODIGO: G.C.T.I-1

(3) OBJETIVO: Ma tener en 6ptimas condiciones el uso y operatividad de los servidores de la Institucién. |

subredes instalad

4) SUBPROCESOQAantenit'nIento a servidores, nodos y dispositivos electrénicos de las

cODIGO: G.C.T.I-1/3

{5) OBJETIVO:Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y colectivo de la infraestructura. |
. lil (6)RELAGION'DE ACTIVIDADES:CON'CODIGO =

T (moBEWO

Configuracion del s ;tchlrepeILidor

G.C.T.I-1/311

Habilitar los puntos de conexi6n.

|

Probar con el testeJ tLe red los puntos de conexion

G.C.T.I-1/3/2

Verificar la correcta conexién en la
red.

|

nte

| RepSENR,

del Equip©

07/02/19

{00
Equipo

inador

MECIP

05/03/18 05/03/19



l
\

(1) MACROPROCESYO: Coordinacién de Tecnologia de la Informacién. CODIGO: G.C.T.I

(2) PROCESO: Infi

:structur:a y Servidores. CODIGO: G.C.T.I-1

(3) OBJETIVO: Manl%ner en &ptimas condiciones el uso y operatividad de los servidores de la Institucién.

1 i

{4) SUBPROCESO:iMonitoreo de infraestructura de red, cableada e inalambrica. CODIGO: G.C.T.1-1/4

| i

(5) OBJETIVO: As

|
Frarse 1e que las redes se encuentren funcionando correctamente

______ (6)REYACION-DEACTIVIDADESCGON:.CODIGO: - | ~ - (7)OBIETVO -
f Conceder los permisos necesarios a los
Asegurar la comuni¢gcién entre usuarios G.C.T.l-1] usuarios para obtener una comunicacién
segura

, . l q Monitcrear y evaluar ias funcionalidades
Monitorear las activ rf:des de Jared G.C.T.I1 operativas de la red

. . Conocer el alcance de lared y
Realizar pruebas de %obertura y gestién de trafico en la red G.C.T.Ml monitorizar del trafico

|

] MACROPROC?T‘O: Coordinacion de Tecnologia de la Informacién. CODIGO: G.C.T.I
{2) PROCESO: Inﬂll‘eétructura y Servidores. cODIGO: G.C.T.I-1

(3) OBJETIVO: MaHener en léptlmas condiciones el uso y operatividad de los servidores de Ia Institucién.

(4) SUBPROCESO

rrotecciﬁn y seguridad de datos cODIGO: G.C.T.)-1/5

(5) OBJETIVO: Ma

\
lener la integridad de los datos de la Institucién.
|

_{6)R

ACION DE-ACTIVIDADESCON'CODIGO. -~ |- ~ ~  (7}OBJETWO

Mantener un ambiente apropiado para el

Seguridad fisica de % sala dej servidores G.C.T.1-4 buen funcionamiento de los equipos del

DataCenter.

! Proteger los datos contra accesos no

Seguridad de los dﬂbs l6gicos del servidor G.C.T.I-1 autorizados y para resguardar ante un

posible atague.

Representante
del Equipo MECIP

| “B60 nador
07/02/19  Equipo MECIP
| 05/03/19

05/03/19




]
1) MACROPROCE?O: Coordinacién de Tecnologia de la Informacién CODIGO: G.C.T.

(2) PROCESO: Plaﬂeamlentq y desarrollo de sistemas informaticos cODIGO: G.C.T.I-2

(3) OBJETIVO: Organizar y éestionar los procesos de mantenimiento y aseguramiento de la calidad de
aplicaciones inforipaticas asi como analizar, proponer y gestionar mejoras en la plataforma con la finalidad de
mejorar la funclonplidad, performanco. seguridad y disponibllidad de los sistemas en producclén. Gestionar
proyectos de desafkrollos ylo implementacién de la aplicacién informéticas.

|
(4) SUBPROCESO}; $istemaﬁzaci6n de procesos de trabajo. CcODIGO: G.C.T.I-2/1

(5) OBJETIVO: Autbmatizar los procesos de cada dependencia mediante software planificados.

__{6) REJJACION:DE ACTIVIDADES GON'CODIGO. A JOBJETIVO! -~
InIclaI
Relevamiento inicia G.C.T.I-4Recaudar Datos
Andlisis G.C.T.I-2Elaboracion de modelos de negocios
Disefio de modelo dé entidad de relacion G.C.T.I-3Entender el Problema
Disediar el sistema § programar G.C.T.l-q Realizar pruebas
Implementar ! G.C.T.1-2Puesta en Produccion
{1) MACROPROCEEO: Coordinacién de Tecnologia de la Informacién. CcODIGO: G.C.T.|
(2) PROCESO: Plabfeamiento y desarrollo de sistemas informaticos. CODIGO: G.C.T.I-2

Ildad performance, seguridad y disponibilidad de los sistemas en produccion. Gestionar
rollos ylo implementacion de la aplicacion informaticas.

(4) SUBPROCESO{ Capacitacién de usuarios. CcODIGO: G.C.T.I-2/2

acitar a los usuarlos para el uso de las herramlentas lnforméticas

. (6) R A (7)OBJETWVO - . -

lnlclal

‘ | Verificar el nivel de preparacion y los
Relevamiento de n idad dp capacitacion G.C.T.I-2 conccimientos previos que tengan los

usuarios
i
. Jl - . Diseiar la forma de enseftanza a ser

Eleccién de metodgjogia y contenido G.C.T.-2 aplicada y materiales a ser utilizados
Evaluacién

capacitacion

’ . .
| G.CTI- Determinar el éxito del programa de
\

|

g Re ante
®EquipoMECIP  G3porkinador

07/02/18  Equipo MECIP

05703713 g5/03/19




l

{1) MACROPROCESQ} Coordinacién de Tecnologia de la Informaeién. CODIGO: G.C.T.
{2) PROCESO: Planeg'hlento y desarrollo de sistemas Informéticos. CODIGO: G.C.T.I-2

{3) OBJETIVO: Orgartifzar y gestlonar los procesos de mantenimiento y aseguramiento de la calidad de aplicaclones informéticas asi
como analizar, propohery gestionar mojoras en la plataforma con la finalldad de mejorar la funcionalidad, performance, seguridad y

disponibilidad de los|sistemas en produccién. Gestionar proyectos de desarrollos y/o implementacién de la aplicacién Informaticas.
l

{4) SUBPROCESO: Agtualizacidn del Portal Web de la institucién. CODIGO: G.C.T.-213
{5) OBJETIVO: Manteher actualizada la informacién de la péglna wab Institucional.

I {8)REEACION'D} ACTIVIDADESICONICODIGO -~ RTNOBIETING. .
Iniciat:

Mantenimiento técni . . : .
correccion de fallas ""1# G.C.T.1-213/11 Verificar el correcto funcionamiento de la pagina web
Actualizacién de conte Ido G.C.T.1-21312 Mantener actualizado los contenidos

{1) MACROPROCESQ:|Coordindcion de Tacnologia de la Informacion. CODIGO: G.C.T.|

{2) PROCESO: Planefimlento y desarrollo de sistemas Informéticos. CODIGO: G.C.T.I-2

|
{3} OBJETIVO: Orga z!ar y gestionar los procesos de mantenimlonto y aseguramiento de la calidad de aplicaciones informéticas asi
como analizar, prop ory gestionar mejoras en la plataforma con la finalidad de mejorar la funcionalidad, performance, seguridad y
disponibilidad de losl listomas on produccion. Gestionar proyectos de desarrolles y/o implementacién de la aplicacién informéticas.

|

(4) SUBPROCESO: N[M\tsnlmlomo y actualizacién de sistomas informaticos exist CODIGO: G.C.T.1-2/4
{5) OBJETIVO: Mantdher los programas y aplicativos.
_..(6);RELACION:DEIACTIVIDADESICONICODIGO: - J " . - ="

L (7)OBJETIVO .

Iniclal: | |

Proceso de pruebas G.C.T.I-2/411 Verificar el comecto funcionamiento.
Deteccién de errores G.C.T.I-214/12 Corregir errores para la implementacién.
Mantenimiento periédﬁo del G.C.T.1-214/3 Prevencién de posibles fallas de software.
software.

(1) MACROPROCESQ: Coordinacién do Tecnologia de la Informacién. CODIGO: G.C.T.

(2) PROCESO: Sopof}é Técnico y Microlnformatica. CODIGO: G.C.T13

|
{3) OBJETIVO: Prop[ jonar d? forma oportuna, eficiente y eficaz los servicios de soporte tecnico e Instalacion de sofware solicitados
por los usuarios de [3 institucign asi como establecer los criterlos para una adecuada administracion de los datos y la Informacion de
los sistemas y las difpctrices p}ra la utilizacion de hardware y software de la Institucion, mediante la propuesta de politicas y

procedimientos parﬁ U uso.
|

(4) SUBPROCESO: Asistencia técnica. CODIGO: G.C.T.I-3/1
(5) OBJETIVO: Mantajier el buen funcionamiento de los equlpos
.'7'7‘(6)335_*!'.%5,(2!6_!{: [Acnvm DES'CON cﬁanOT"“ e

__moBEWO -

Inspeccionar visualm: le el I
equipo. G.C.T.\-311/1 Encontrar las fallas.
|
Conoborar las corrien ‘ .
continuas y altemas. % G.C.T.1-31/2 Hallar las faflas de tensién.
Evaluaci6n de falla d q equipo G.‘C.T.I-sl113 El buen funcicnamiento del equipo.

entante ador
el E Coording
4 q?u,/ 5GP, g qunpo EC"‘S




{1) MACROPROCES{; Coordinaclén do Tacnologia de la Informacién CODIGO: G.C.TI

{2) PROCESO: Sopoh? Técnica y Microinformética CODIGO: G.C.T.I-3

(3) OBJETIVO: Propdrcionar de forma oportuna, eficiente y eficaz los serviclos de soporte técnico e instalacién de software solicitados
por los usuarios de [§ instituclén asi como establecer los criterios para una adecuada administracién de los datos y la informacién de
los sistemas y las di ctrlces para la utllizaclén de hardware y software de la institucién, mediante la propuesta de politicas y
procedimientos pa u uso.

{4) SUBPROCESO: Mantenimiento periédico de equipos. CODIGO: G.C.T.1-3/12
(5) OBJETIVO: Man |er el buen funcionamiento do los equlpos de la Institucién a través de mantenimientos periddicos.
" _{8).RELACION DEIACTIVIDA ‘ES\OONICODIGOJ S ) L

Instalar software de
reparacion de sistem
operativo

G‘FC.T.I-:HZH Reparar sistema operativo

i";{:f:a de gabinete fon G,C.T1-3/272 El buen funcionamiento de los componentes electronicos y mecanicos
ng':;ifoﬁ hardware G.C.T.1-31213 Et buen funcionamiento del equipo

(1) MACROPROCESQ: Coordinacién de Tacnologia do la Informacién CODIGO: G.C.T.I

{2) PROCESO: Sopafte Técnico y Microinformética CODIGO: G.C.T.I-3

I

{3) OBJETIVO: Propg lonar de forma oportuna, eficlente y eficaz los servicios de soporte técnico e Instalacion de software solicitados
por los usuarios de ‘lnstltucl?u asl como oestablecer los criterios para una adecuada administracion de los datos y la informacidn de
los sistemas y las ditectrices para la utilizacién de hardware y software de la institucién, mediante la propuesta de politicas y
procedimientos pargjsu uso.

(4) SUBPROCESO: #Hfsos y capacitaciones externas. CODIGO: G.C.T.I-3/3

(5) OBJETIVO: Capa Ipr al publlco en general on las distintas herramientas informaticas.

Deteccion de las necdp|jdades G

de capacitacién C.T.I-3111 Detectar !a necesidad y prioridades de capacitacion

S)‘::t::m :el metodolapla y GIC.T.1-311i2 Diseiiar la forma de ensefianza a ser aplicada y materiales a ser utilizados
Evaluacién G,C.T.I-3/113 Determinar el éxito del programa de capacitacién
L a n |
Elaborado por: Fabian|Femandez- RepresentanteEquipo Mecip 7_ /, gé ]
Revisadopor.  Gabrigy Gonzalez - Coordinacion Mecip J 1/ A
Aprobado por: _José Afpla Cambra - Representanta de la Maxima Autond3aYC AE /anA g
uJg /7 udi/

19



| GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELOQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE
ESTANDAR:
FORMATO:
N.°:

(1) MACROPRC

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MODELO GESTION POR PROCESOS

Deﬁnllcién Actividades en los Procesos/Subprocesos
48.5.1

ESO: CONTROL DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: C.G.I

2) PROCESO:

[Trabajo Administrativo.

CODIGO: C.G.I1

3) OBJETIVO: [Evaluacién Ind diente y Objetiva de las evidencias.
4 SUBPROCEO Control de Remuneraciones

CODIGO: C.G.I-1/1

{{5) OBJETIVO:
(6]

[ ontrolar verificar las Documentaciones conforme a Ias norrnas

i jentes.

Gl DEACTIVIDADES'CON.CUDIGO: .

e ATNOBJETIVO,

InIcIaI:

Solicitar documehtos referentes a rubros especificos.

C.G.I-111

Poseer evidencia documentaria.

Verificar, anali

C.G.l-1/112 Realizar informe.

Dictaminar.

C.G.I-1M3 Transparentar.

Direccionar don{

He comresponda. C.G11M/3 Dar respuesta al pedido.

Final:

} MACROPR

CESO: CONTROL DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: C.G.I

=

PROCESO:

CODIGO: C.G.I-1

3) OBJETIVO:
4) SUBPROC

5 OBJETIVO ontrolar, revisar y dictaminar cuestiones que representen rmgos a Ia msmuc:on
C@YCBIETIVO - . S

(6

[Trabajo Administrativo.
Evaluacion Independiente y Objetiva de las evidencias.

0O: Control de las Documentaciones por muestreo.

ELACION DE-ACTIVIDADES:CON:GODIGO! - -~ "

CODIGO: C.G.I-1/2

Inlcial

l

Solicitar docum

C.G.I-1211

Poseer evidencia documentaria.

Verificar.

C.G.I-122 Realizar informe.

Dictaminar.

C.G.I-1/43 Transparentar.

Direccionar don

e compdnda. C.G.l-1113 Dar respuesta al pedido.

Final:

0

\
) MACROPRQGESO: CONTROL DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: C.G.I

(2) PROCESO: [Trabajo Administrativo. CODIGO: C.G.1-1
3) OBJETIVO: ndiente y Objetiva de las evidencias
4) SUBPROCEBO: Auditeria Gubemamental o Financiera. CODIGO: C.G.I-1/3
|
(5) OBJETIVO: valuar el cumplimiento de la ejecucién presupuestaria conforme al plan financiero vigente por muestreo.
. :ACION DE ACTIVIDADES CONCODIGO: . -~ ~ | T (7N)OBJETIVO
Inicial: ﬂ |
Solicitar docum%\ 0S C.G.I-1131 Poseer evidencia documentaria.
Verificar, anahz% C.G.I-11312 Realizar informe.
Dictaminar. ll C.G.I-1£313 Transparentar.
Direccionar donue corresponda. C.GI1113 Dar respuesta al pedido.

Final:

R e
del Equipo MECIP
07/02/138

Qi
U?P o MEC C\¥

05/03/19




1) MAGROPRGCESO: CONTROL DE LA GESTION INSTITUCIONAL CODIGO: C.G.I
2) PROCESO: [Trabajo Administrativo. CODIGO: C.G.I1
3) OBJETIVO: [C ir y Dictaminar las deficiencias rtadas e informes cicnados por auditoria. _
4 SUBPROC%O: Verificacién de los informes. CODIGO: C.G1-1/4
5) OBJETIVO: Dictaminar las deficiencias rtadas en los infermes.
.. (6YRELACIONDEACTIVIDADESICONCODIGO "~ -~ . =~~~ . " (7}JOBJETNO . -
Inicial: ]
Recepcién de pmmos C.G.141M1 Recepcionar pedidos.
Solicitud de docu | entos a er verificados. C.G.I-4i112 Obtener documentaciones.
Identificacion diP‘a especificacién de lo solicitado. C.G.I-4113 Identificar especificamente el pedido a ser analizado.
Andlisis de Doc”mentos C.G.I-4/1/4 Dictaminar.
Redaccion del irl}t')rme final C.G.l1-4/115 Concluir scbre documentos analizados.
Direccionar don ﬁé corresponda. C.G.I-41/6 Dar respuesta al pedido.
Final: _
{1) MACROPRQCESQ: CONTROL DE LA GESTION INSTITUCIONAL CODIGO: C.G.!
|
{2) PROCESO: ELa!uacién‘ del grado de implementacion del MECIP por muestreo cODIGO: C.G.I-2
(3) OBJETIVO:|Aplicar et formato para la evaluacién independiente del grado de implementacién del MECIP.
(4) SUBPROCEBO: Fiscalizacion del avance de la implementacion del Modelo Estandar del Control Intemo  CODIGO: C.G.1-2/1
5) OBJETIVO:|El estricto cumplimiento de la Resolucion CGR N° 425/2008
L _(6)IRECACION'DEACTIVIDADES.CONCODIGO; ..~ | . {NOBJETIVO = _ ..
Inicial: |
. ‘ Verificar que los formatos sean del esténdar
Identificar los fuﬂ'vatos mlFadm. C.G.I-21111 ¢ pondiente.
Fiscalizar la imﬁlhmentacién C.G.l-21112 Evaluar las evidencias.
Elaboracion de %Hormes y recomendaciones C.G.l-21113 Realizar informe.
Direccionar don% corresponda. C.G.I-211/4 Dar respuesta al pedido.
Final: :
(1) MACROPRQCESO: CONTROL DE LA GESTION INSTITUCIONAL CODIGO: C.G.|
2) PROCESO:[Auditoria de Seguimiento por muestreo. CODIGO: C.G.1-3

(3} OBJETNO:Igomir y Dictaminar las deficiencias reportadas e informes recepcionados por auditoria.
(4) SUBPROCERO: Elaboracion del Plan de Mejoramiento. CODIGO: C.G.I-31
5‘ }OBJETIVO: valuar la eficacia de las accicnes implementadas.

oo (B REEACION'DE'ACTIVIDADESICON:CODIGO! . .- . i - ANOBJETIVO:. . .~ .=
Inicial:
Recepcion de pl%idos C.G.-31MM1 Recepcionar pedidos.
Solicitud de do?t‘nentos a ser verificados. C.G.1-3Mi2 Obtener documentaciones.
Identificacion d% I\D solicitado. C.G.I-3/113 Identificar especificamente el pedido a ser analizado.
Andlisis de DocHTentos C.G.I-311/4 Dictaminar.
Redaccién del il[!f#:rme final C.G.I-31/5 Concluir sobre documentos analizados.
Direccionar donvfe cormesponda. C.G.1-31/6 Dar respuesta al pedido.
[Final: ‘
Elaborado por:  fabian Femandez- RepresentanteEquipo )
: y Fecha:
Mecip
Revisado por: B‘abfiela Go:nzélez - Coordinacién Mecip Fecha:
Aprobado por: | bsé Ayala qambra - Representante dela
Méxima Autoridag ; Coordinagor CCI
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

—COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO _

[cOMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

__|ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS 7
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48
(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS CODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: Elaboracién de Planes de Desarrolio. CODIGO: G.P.P/1

(3) OBJETIVO: Identificar las probleméticas y elaborar planes para concretar la solucién a la problematica general del Departamento y
potenciar el progreso del desarrollo.

(4) SUBPROCESO: Diagnéstico de Problemas. CODIGO: G.P.P./1-1

(5) OBJETIVO: Identificar los problemas publicos del Departamento

| (E)RELACIONDE ACTIVIDADESCONGODIGO |  —  ~  @moBJEmwo
Inicial: * Analisis. Elaborar un marco teérico de Ias problemétlcas deI Departamento
* Identificacion. Identificar los problemas que afectan al Departamento.
Final: * Actuar. Hacer frente a la problematica y llegar a posibles soluciones.
2 /] 4 P
Elaborado por: Wmema"‘e Fecha:  25/0212019
Ve \ ]
Revisado por: ‘ 1 Fecha: n5/03 /13

Aprobado por: = Fecha: 0h/03/19




GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

' H

ESTANDAR:
FORMATO:_____ Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

MODELO GESTION POR PROCESOS

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS cODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Elaboracién de Planes de Desarrollo. cODIGO: G.P.P/1

(3) OBJETIVO: Identificar las problematicas y elaborar planes para concretar la solucién a la problematica general del Departamento y
potenciar el progreso del desarrollo.

(4) SUBPROCESO: Diagnéstico Institucional. CODIGO: G.P.P/1-2

(5) OBJETIVO: Inventariar las politicas publicas y los recursos disponibles en la sociedad a fin de coordinar esfuerzos entre las
instituciones publicas y privadas.

_(6) RELACIGN DE ACTIVIDADES GONGODIGE |

(M)

Imclal. * Analisis. Elaborar un marco teérico de las problematicas de la Institucion.

* Identificacion. Identificar los problemas que afectan a la Institucion.

Final: * Actuar.

Hacer frente a la problematica y llegar a posibles soluciones.

y 4

Elaborado por: y/ede ey Representante - Fecha:  25/02/2019
~—¢delEquipo-MECH
Revisado por: C M VTQOTGQRGGOF Fecha: gh /03/1
Aprobado por: N iy Fecha: AL /oo
UV T UI7TY




GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS CODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: Elaboracién de Planes de Desarrollo. CODIGO: G.P.P/1

(3) OBJETIVO: Identificar las problematicas y elaborar planes para concretar la solucion a la problematica general del Departamento y
potenciar el progreso del desarrollo.

(4) SUBPROCESO: Disefio de Politicas Publicas por area de accion por cada secretaria.  CODIGO: G.P.P/1-3

(5) OBJETIVO: Establecer las principales propuestas de lineas de actuacion a seguir en el corto y mediano plazo para la direcciéon y

toma de decnsnones que IIevaré a cabo en cada secretaria

L

R S AL A

Imcual: * Dlagnostlco prewo Elaborar un marco teérlco de Ias problemétlcas de Ia Inst|tu0|on

* |dentificacion. Identificar los problemas de cada secretaria.
Final: * Actuar. Establecer las politicas publicas necesarias para actuar y llegar a la solucion.
o 2 Pa Renreseﬁéa

Elaborado por: i del Equi nte Fecha: 25/02/2019
Revisado por: Fecha: 08 /Aan 7. .

] T Io7 1Y
Aprobado por: NG _ Fecha: 03/03/1§
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE C_ORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS ,

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS CODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: Elaboracién de Planes de Desarrollo. cODIGO: G.P.P/1

(3) OBJETIVO: Ildentificar las probleméticas y elaborar planes para concretar la solucion a la problematica general del Departamento y
potenciar el progreso del desarrollo.

(4) SUBPROCESO: Compilacidon de Politicas Publicas. CODIGO: G.P.P/1-4
(5) OBJETIVO: Integracion de los planes de las secretarias en un solo plan de desarrollo departamental.
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO | o . (T)OBJETIVO
Imclal. * Coordinacion. Coordlnar con Ias dlstlntas secretarias las acciones a ser tomadas
* Analisis Realizar una revisiéon completa de los planes de las secretarias.
Final: * Elaboracién. Elaborar y disefiar un marco teérico de los planes de las secretarias.
, _Representante
Elaborado por: »#,Mdel Equino MECIP Fecha: 25/02/2019
Revisado por: { M@U ﬂoﬁlﬁauor Fecha: 097737 14
= _Equipo MEGIF N/
Aprobado por: ﬂ[)///}/dﬂ Fecha: 09/03/19
e dela
&"a‘:,ma Autoridad
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO_ DE_CDNIROJ.ESIRAIEGJQ_O :

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: __MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesoslsﬂubprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS CODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: Elaboracién de Planes de Desarrollo. CODIGO: G.P.P/1

(3) OBJETIVO: Identificar las problematicas y elaborar planes para concretar la solucién a la problematica general del
Departamento y potenciar el progreso del desarrollo.

(4) SUBPROCESO: Revisién y socializacion del Plan. CODIGO: G.P.P/1-5

(5) OBJETIVO: Revisar y corregir el plan de desarrollo con los dlferentes actores relevantes en el Departamento

__()RELACION DEACTIVIDADESGONCODIGO | =~~~  (#)OBJETIVO _ S
Imclal * Revision del Plan. Rewsar y anallzar el plan de desarrollo departamental
* Correccion del plan. Realizar las correcciones necesarias para la posterior aprobacién.
Final: * Socializacion del plan Socializar el plan con los actores involucrados del Departamento.
Represenggme
Elaborado por: /ﬁmwazérdel quipo MECIP Fecha: 25/02/2019

Fecha: 0a/03/19

Revisado por: (v% A

JPER
Aprobado por: //b Fecha: g5 /93 /19
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

cO RPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO __

COMPONENTE: | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS ,

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS CODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: Elaboracién de Planes de Desarrollo. CODIGO: G.P.P/1

(3) OBJETIVO: Identificar las probleméticas y elaborar planes para concretar la solucién a la problematica general del
Departamento y potenciar el progreso del desarrollo.

(4) SUBPROCESO: Aprobacién del Plan. CODIGO: G.P.P/1-6

(5) OBJETIVO Aprobar el plan en las instancias correspondlentes para su valldez mstutucuonal

.~ {6).RELACION DE ACTIVIDADES CON GODIG

iﬁiéial. Orgamzamén Orgamzar un debatem pai'é aprobar eI pIan I

* Debate. Discutir los puntos a ser aprobados en el plan.
Final: * Aprobacién del Plan. Aprobar el plan en pos del beneficio de la institucion y la ciudadania.

Y/ y,]

y n
Elaborado por: . =rESeéntante Fecha: 25/02/2019
{ M TEyUipo MECIp
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CO O DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: __ MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos o

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CcODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Coordinacion general del Consejo de Desarrollo Departamental. CODIGO: G.P.P/2

(3) OBJETIVO: El buen funcionamiento y la dinamizacion del Consejo.

(4) SUBPROCESO: Organizacion de las Sesiones del C.D.D. CODIGO: G.P.P/2-1

(5) OBJETIVO: Socializar los planes y proyectos del Consejo de Desarrollo Departamenta| _
"(6) RELACION DE ACTIVIDADES \DES CON' ¢oépiGo | . ... (e7) OBJETNO - .. .

Inicial: * Convocatoria para la Sesion. Asistir a la convocatoria para las Sesiones del C.D.D.

.ttt . e . . Bindar la comodidad necesaria a los miembros del C.D.D. presentes en la
Solicitud de espacio fisico disponible.

Sesion.
Final: * Realizacion de la Sesion. Socializacion de los trabajos realizados en el C.D.D.
Kepres
Elaborado por: W del Equipo MEgyp Fecha:  25/02/2019
!
Revisado por: o rordmador Fecha:  05/03/19
\ 2

Aprobado por:

A[ Fecha: []5/03/\9
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA

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

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO:" Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P

(2) PROCESO: Coordinacion general del Consejo de Desarrollo Departamental. CODIGO: G.P.P/2
(3) OBJETIVO: El buen funcionamiento y la dinamizacion del Consejo.

(4) SUBPROCESO: Reuniones periédicas con las distintas Comisiones del C.D.D. CODIGO: G.P.P/2-2

(5) OBJETIVO: Socializacion del avance de los trabajos realizados por las Comisiones para llegar a las metas propuestas por las

mismas.

_(6)RELACIONDEACTIVIDADESCONCODIGO |~~~ "~ @MOBJETNO -

Inicial: * Convocatoria a la reunion. ASIS'[II‘ a la convocatoria de reumén del Comité a la cual pertenece

Bindar la comodidad necesaria a los miembros de las distintas Comisiones del

Solicitud de espacio fisico disponible. C.D.D. presentes en la reunion.

Demostrar interés en la ejecucién de trabajos beneficiosos para el Departamento

Final: * Realizacion de la Reunién. .
a través de las Comisiones formadas.

Repres
Elaborado por: W del Eq; e"ggr{e Fecha:  25/02/2019
I
: _ I — Laamsnador :
Rovisadopor (BB e o MECIE T 95/03/19

Aprobado por:

Fecha: 05/03/189




GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: _ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION -POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los ProcesoslSubprocesos
N°: 48 —— R —
(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Coordinacién de trabajos con las diferentes Secretarias. CODIGO: G.P.P/3
(3) OBJETIVO: Asistir a las diferentes secretarias con el fin de estructurar y coordinar los trabajos
(4) SUBPROCESO: Reuniones de Trabajo CODIGO G.P.P/3-1

Asnstlr a la convocatona de las dlstlntas reumones de trabajo a f in de Ilegar

Inicial: * Convocatoria para las reuniones.
a la excelencia.

* Solicitud de espacio fisico disponible. Bindar la comodidad necesaria a los funcionarios presentes en la reunién.

Demostrar interés en la ejecucion de trabajos beneficiosos para la

Final: * Realizacion de la reunion. o ex
Institucién.

REepresentante

Elaborado por: del Equipo MECIP Fecha: 25/02/2019

Revisado por: @p@ 7 COOTQqador Fecha: 05/03 /19

_'".:nun'uvls HL=ATAL]

Aprobado por:

05/03/19




GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
~— |ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROC S ; '
FORMATO: Definicion Actwudades en Ios ProcesoslSubprocesos
B | | 48 ] - . _
(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Coordinacion de trabajos con las diferentes Secratarias. cODIGO: G.P.P/3

(3) OBJETIVO: Asistir a las diferentes secretarias con el fin de estructurar y coordinar los trabajos.

(4) SUBPROCESQO: Planificacién de Actividades. CODIGO: G.P.P/3-2

(5) OBJETIVO Elaborar el POA de cada secretaria.

LACION DE ACTIVIDADES CON CODIC

¢ ):E’QBJETIV@

Imclal * |dent|f icacion de actividades. Identlﬂcar Ias actuwdades a reallzarse de cada dependencua de Ia Inst|tu0|on

* Seleccién de actividades. Seleccionar las actividades a fin de llevarlas a cabo.
* Programacioén de actividades. Programar los trabajos a realizarse para hacerlos bien.

* Cronograma de actividades.

Cronometrar las actividades con el fin de cumplir con los mismos en el tiempo
establecido.

Difundir los trabajos a realizarse para el conocimiento de todos los funcionarios

Difusion. de la Institucion.
Final: * Direccionamiento. Direccionar los trabajos a realizarse para cada dependencia de la Institucion.
7 N Rep ﬁan:
Elaborado por: de! Eouinn A;é’;ﬁ Fecha:  25/02/2019
Revisado por: - Fecha: n5/03 /19
. X v Coorgiador o
Aprobado por: 0 E ino MEC‘P ) L deld Fecha: N/ 3 / 1 g
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: implementacion del MECIP. CODIGO: G.P.P/4
(3) OBJETIVO: Implementar y darle seguimiento a todo lo referente al MECIP.

(4) SUBPROCESO: Reuniones de Trabajo. CODIGO: G.P.P/4-1

(5) OBJETIVO Orgamzar reunlones del Equ1po Mecup y el Equupo de Control Interno

Asistir y dirigir Ias distintas reuniones de trabajo a fin de llegar a la

Inicial: * Convocatoria para las reuniones. .
excelencia.

* Solicitud de espacio fisico disponible. Bindar la comodidad necesaria a los funcionarios presentes en la reunién.

Demostrar interés en la ejecucién de trabajos que beneficien a la

Final: * Realizacién de la reunion. o .y
Institucion.

Elaborado por: 25/02/2019
l
Revisado por: -Wi":'!. 08 /0371 9
l EWEY!

Aprobado por: qnr /v’




GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

'CONMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
—|FORMATO: — Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. cODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Implementacion del MECIP. cODIGO: G.P.P/4

(3) OBJETIVO: Implementar y darle seguimiento a todo lo referente al MECIP.

(4) SUBPROCESO: Planificacion de Actividades. cODIGO: G.P.P/4-2

5 OBJETIVO EIaboracuon del plan de trabajo a f in de completar Ios formatos

I . {T)OBJETIVO

Inicial: * Identificacién de actividades.

Identlf car Ias ac’uv:dades a reallzarse de cada dependencua de Ia

Institucion.
* Seleccion de actividades. Seleccionar las actividades a fin de llevarias a cabo.
* Programacion de actividades. Programar los trabajos a realizarse para hacerlos bien.

Cronograma de actividades. tiempo establecido.

Cronometrar las actividades con el fin de cumplir con los mismos en el

funcionarios de la Institucién.

* Difusién Difundir los trabajos a realizarse para el conocimiento de todos los

Final: * Direccionamiento. Direccionar los trabajos a realizarse para cada dependencia de la

Elaborado por: Fecha: (25/02/2019

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por: Fecha:




GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

[COMPONENTE: _ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos ) o
N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Implementacion del MECIP. CODIGO: G.P.P/4

(3) OBJETIVO: Implementar y darle seguimiento a todo lo referente al MECIP.

(4) SUBPROCESO: Asistencia en la implementacion. CODIGO: G.P.P/4-3

(5) OBJETIVO: Asistir y guiar el llen: llenado de formatos en cada dependencua

8) RELACION DE ACTIVIDADES DADESCONCODIGO |  (noeBJETNVO
Inicial: * Asistir a las secretarias. Brindar asesoramiento en el correcto llenado de los formatos del MECIP.
* Sugerir modificaciones. Realizar las modificaciones correspondientes de acuerdo a las observaciones.
Final: * Direccionamiento. B Direccionar los trabajos a realizarse para cada dependencia de la Institucion.
- — uepfesentanfe.
Elaborado por: e MWMEL'P Fecha: |25/02/2019
Revisado por: L ( . Fecha: | 05 /03/13
Aprobado por: (] Fecha: | n5/n31/189
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

— ——IFORMATO:— Definicion Actividades en los-Procesos/Subprocesos e
N°: 48
(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: Implementacion del MECIP. cODIGO: G.P.P/4

(3) OBJETIVO: Implementar y darle seguimiento a todo lo referente al MECIP.

(4) SUBPROCESO: Elaboracion de informes y evidencias. CODIGO: G.P.P/4-4

(5) OBJETIVO Elaborar Ios lnformes y las evudencnas a ser presentados ante el CCI

Inlclal * Recepmon de mformes Recepcnonar los formatos de cada secretaria referente al MECIP
* Consolidacién de informaciones. Elaborar un solo documento para su posterior utilizacion.
Final: * Elaboracién de informes. Obtener un documento que permita su utilizacién para evidencia.
f 2 Representante

Elaborado por: ; o Fecha: |25/02/2019
Revisado por: " ~ Fecha: 0h/03/1 g
Aprobado por: ] 0o aFecha: nfk /a1/10
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

]

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos e
N°: 48

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. cODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Implementacién del MECIP. CODIGO: G.P.P/4

(3) OBJETIVO: Implementar y darle seguimiento a todo lo referente al MECIP.

(4) SUBPROCESO: Levantamiento de evidencias. CODIGO: G.P.P/4-5

(5) OBJETIVO: Levantar las evidencias requeridas por la AGPE en eI Portal Mecup
_(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON.CODIGO | T TTmoBEWNO

Inicial: * Recepcion de documentos. Recepcuonar Ias ev:denmas de Ias dlstmtas secretarias.

* Escaneo. Escanear los documentos para alzar al portal.

Alzar al portal MECIP las evidencias de los trabajos realizados por las distintas secretarias

Final: * Levantamiento. de la Institucion.

A S hepresentante

Elaborado por: Fecha: [25/02/2019

elEqmpo MECIP

Revisado por:

Fecha: ﬂ5/03/19

Aprobado por:

\a Fecha: ak /a2 /10
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48 B S
(1) MACROPROCESOQ: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Ordenamiento Territorial. CODIGO: G.P.P/5

(3) OBJETIVO: Administrar y ordenar el asentamiento y las actividades humanas dentro del territorio a fin de mitigar los impactos que los
mismos producen.

(4) SUBPROCESO: Cursos de formacién a distritos. cODIGO: G.P.P/5-1

|ca de los mumclplos en eI érea de ordenamlento terrltonal
| P | * {(7)OBYETI

Tu

nicial: * DlSponIbllldad de espacm fISICO Bmdar la comodldad necesaria a Ios parhcupantes del curso.

Adecuar el curso de acuerdo a la disponibilidad de los formadores y aprovechar las

Disponibilidad de formadores. oportunidades.

* Disponibilidad de Materiales didacticos e [Contar con los materiales didacticos e informéaticos para una mejor comprensién del
informaticos. Curso.

Formar técnicos capaces de realizar los trabajos correspondientes para un

Final: * Realizacién del curso. . o . . .
ordenamiento territorial en beneficio de la ciudadania altoparanaense.

7 Representante
Elaborado por: Wﬂl EquoMET Fecha: [25/02/2019
Revisado por: YA Fecha: ga/03/7143
Aprobado por: o @ Fecha: nb /n2/14
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

~ |ESTANDAR: MODELO GESTION PORPROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°; 48 ' N ) )

(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Ordenamiento Territorial. CODIGO: G.P.P/5

(3) OBJETIVO: Administrar y ordenar el asentamiento y las actividades humanas dentro del territorio a fin de mitigar los impactos
que los mismos producen.

(4) SUBPROCESO: Relevamiento de asentamientos precarios. |CODIGO: G.P.P/5-2

(5) OBJETIVO: Relevar informacion socioeconémica georeferencuada sobre Ios asentamlento precarlos

- (6} RELACION DE ACTIVIDADES/CON' CODIGO | -

Def inir Ios objetlvos qué terrltorlo abarcaré Ia revusuén del Ievantamlento

de informacion existente a nivel local, que permita reforzar la importancia de
realizar el estudio, teniendo en cuenta la necesidad de informacién sobre la
problematica.

Inicial: * Revisién Institucional.

Iniciar la elaboracién de fichas de encuestas, teniendo en cuenta los

Elaboracién y validacién de instrumentos. indicadores y los materiales de apoyo para equipos de terreno.

Para lograr el alcance planificado en el levantamiento en terreno se organiza
* Conformacién de equipos. la conformacién de los equipos mediante una distribucién por ciudad (jefes
de distrito) y por zonas (jefes de zonas).

* Relevamiento de Informacion. Esta etapa se divide en tres fases: rastrillaje, encuesta y verificacion de

datos.
Final: * Andlisis y procesamiento. n, .esta etapa se procede a la recopilacién y sistematizacion de los datos.
dio3i-odn e
Elaborado por: a4 7, 0P e Fecha: [25/02/2019
Revisado por: ' ( YUY = GOOTO: e el Fecha: Ua/703/1§9
Aprobado por: U Eéuspo Sy Fecha: 05 /037,149
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

ESTANDAR MODELO GESTIéN POR PROCESOS

COMPONENTE CORPORATlVO DE CONTROL ESTRATEGICO

FORMATO:— — Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48
(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Control y monitoreo en el Sistema de Planificacion por Resultados. cODIGO: G.P.P/6

(3) OBJETIVO: Seguimiento a los planes y programas de las distintas secretarias en el Sistema de Planificacion por Resultados de la
STP.

(4) SUBPROCESO: Solicitudes de informes a las secretarias. CODIGO: G.P.P/6-1

(5) OBJETIVO: Obtener informaciones de los avances de las metas de las secretarias misionales con el objeto de que sean subidas
aI Slstema de Planificacién por Resultados

~—_(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CQIIGQ t o i T '-"f”f‘-(?’;;@BJETIV@ e
|mc|al * Redacmon de memorandums. Obtener mformacuones de las distintas secretarias de la Instltucmn

* Impresién del memorandum. Visibilizar 1a solicitud requerida a las distintas secretarias.
Final: * Recepcién del informe. Utilizar la informacién en el Sistema de Planificaciéon por Resultados.
Elaborado por: %‘M Representante Fecha:  25/02/2019
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Revisado por: Fecha: % /03/19

Aprobado por: Qdiﬁo ;VEM\ IS
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos T ' —1
N°: 48
(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. cODIGO: G.P.P.

(2) PROCESO: Control y monitoreo en el Sistema de Planificacion por Resultados. cODIGO: G.P.P/6

(3) OBJETIVO: Seguimiento a los planes y programas de las distintas secretarias en el Sistema de Planificacion por Resultados de la
STP.

(4) SUBPROCESO: Carga de datos en el SPR. CcODIGO: G.P.P/6-2
(5) OBJETIVO: Brindar transparencna en el manejo del dinero publlco (renducuon de cuenta)
"(6) RELACION DE ACTIVIDADESCONCODIGO | . (7)OBJETNO
Imclal. * Recepcion del informe. Obtener mformacmnes de las distintas secretarlas de Ia lnstltucmn
s . Alzar la informacion recibida en el Sistema de Planificacion por

Final: * Carga de datos en el Sistema. Resultados.

g%f‘- 2 g ’feEDreeeng.,,;te
Elaborado por: 2 Ay el Equip, H;E' > Fecha:  25/02/2019
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Revisado por: ( BUMAL " ¢ o Fecha: U9 /03719
Aprobado por: 0o /03 13




GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR MODELO GESTION POR PROCESOS

o FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos -
N°: 48
(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. cODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: Anélisis y Mejora de Procedimientos internos. CODIGO: G.P.P/7
(3) OBJETIVO: Aumentar la eficiencia y eficacia intitucional.
(4) SUBPROCESO: Diagnostico y relevamiento de procedimientos. CODIGO: G.P.P/7-1
(5) OBJETIVO Relevar y anahzar los procedimientos mternos de Ia Gobemacnén
OE AC ESCONCODIGO | - . . (7)OBJETIVO: e

Inicial: * Dlagnéstlco prevno Elaborar un marco tedrico de Ios procedlmlentos mternos de Ia InstltucuSn

* Identificacion. Identificar y analizar los procedimientos de cada secretaria.
Final: * Actuar. Establecer las politicas necesarias para actuar y llegar a la eficacia y eficiencia.

Pl "
Elaborado por: _M4,/, e tfa. ““'pi “’se”‘aaﬂ; iﬂp Fecha:  25/02/2019
< v .
Revisado por: Fecha: a6 /03/189
Aprobado por: M Fecha: 5 /03/13
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

—{FORMATO:—Definicion Actividades-en los Procesos/Subprocesos I T
N°: 48
(1) MACROPROCESO: GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS. CODIGO: G.P.P.
(2) PROCESO: Analisis y Mejora de Procedimientos internos. CODIGO: G.P.P/7
(3) OBJETIVO: Aumentar la eficiencia y eficacia intitucional.
(4) SUBPROCESO: Elaboracion de propuestas de mejoras. CODIGO: G.P.P/7-2
(5) OBJETIVO: Elaborar propuestas para aumentar la eficiencia y eficacia de los procesos mternos dela Gobernacubn
(6),RELACION DE ACTIVIDADES CON'CODIGO -~ | OBJETINO . -
Inicial: * Sistematizacion. Consolidar los procesos a fin de mejorar la eﬂmencna
. . e Difundir las mejoras realizadas en los procedimientos internos de la
Final: * Socializacion. Institucion.
Rnnmrpn?:nfn

Elaborado por: :\EFW del Eﬂmm MECIP Fecha:  25/02/2019
Revisado por: ([ ‘ Fecha: 8 /012714
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

TERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:|  MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: | Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: \ 48.71

(1) MACROPROCESO: Gestion de Documentos

CODIGO: G.D

(2) PROCESQ:

Recepcién y Clasificaciéon de documentos ingresados. CODIGO: G.D-1

acuerdo a su

(3) OBJETIVQ:
aturaleza.

Recepcionar, organizar y clasificar documentos ingresados (interna o externa) de

(4) SUBPRO(ﬂIESO: Recepionar documentos y asignar el numero de

cODIGO: G.D-111

Expediente.
(5) OBJETIVQ@; Que el ciudadano tenga una contrasefia para tener seguum:ento de su expedlente.
(eI RELACION/DE ACTIVIDADES GON COPIGO Lo (7)OB '
Inicial: |
Ve.nﬁca el con’;mdo del documento para G.D-1/1/1
asignar numefo.
; Que El ciudadano tenga una
Auxiliar Mesa fle Entrada Se sella la nota G.D-1/1/2 contrasefa para tener seguimiento de
presentada poy el recurrente. ) su expediente.
I
Auxiliar Mesa fle Entrada asigna numero de
. - . G.D-1/1/3
expediente enjla hojaiy sello de recepcion.
Final:
, Representante
Elaborado pof: M el Equipo MECIP Fecha: 180212019
. 1 \
Revisado por § Mcordmador Fecha: 20/02/2019
[ =Y.
Aprobado pof;: Fecha: (5 /0 3/




GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

= COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR ' MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: | Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48.7.2

(1) MACROPROCESQ: Gestion de Documentos CODIGO: G.D
(2) PROCESD: Recepcién y Clasificacién de documentos ingresados. CODIGO: G.D-1

(3) OBJETIVO: Recepcionar. organizar y clasificar documentos ingresados (intera o externa) de acuerdo
a su natural

(4) SUBPR ESO Mantener informado a la Secretaria General de las . ]
actlwdades novedades de la Mesa de Entrada. CODIGO: 6.0-1/2

(5) OBJETI : Informar sobre la ubicacién de los expedientes de los interesados que presenten las
documentac: nes.

|

- (6) ELACI@N DE ACTIVIDADES CON'CODIGO

\

Elevar al au Ilar de Secretaria Gral. los expedientes. G.D-1/2/1

o ATYOBJETNO ., ~ =

Imclal

informar sobre la ubicacion de los

Auxiliar de Sgcretaria Gral. recepciona los expedientes de los interesados que
expedientes para su registro. G.D-1/2/2 presenten las documentaciones.
Auxiliar Mes 1de Entrada comunica informaciones G.D-1/2/3
referente a lgs expedientes.
Final: I |
" 7y - sk o &
J) i ﬁ%‘l""‘""‘e‘ v:) IR .
Elaborado ppr: M % del Equipo MECIP, Fecha: 18/02/2019
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OBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONE

E: | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48.7.3
(1) MACRORROCESO: Gestiéon de Documentos CODIGO: G.D
(2) PROCESO: Distribucién de Documentos. CODIGO: G.D-2

(3) OBJETI;'ﬁ): Deri‘var documentaciones, notas, expedientes clasificados segun su naturaleza donde

correspond

(4) suepkiceso:
entrada en gl libro

Registrar los documentos, expedientes de la mesade cApDIGO: G.D-2/1

Le actas.

(5) OBJETI O: Recibir documentos, expedientes de la mesa dg entrada

de el expedlente

. (8) RELACION DE ACTIVIDADES CON/CODIGO. - __ {7} OBJETINO .
Inicial:
Elevar al auxiliar de|Secretaria Gral. los
expedlentej | G.D-2i1i1

' Recibir documentos, expedientes de la

Auxiliar de j cretaria Gral. recepciona los G.D-21112 mesa de entrada
expedientesjpara su registro. )
Auxiliar Reﬂstra los expedientes y coloca a que G.D-211/3

sector depe

Final: |

|
Elaborado #or %W Representante Fecha: 18/02/2019
Revisadolﬂ:r. & eom‘dmador Fecha: 20/02/2019
Aprobado [!or: ha : ; Fecha:|]5 /0371




OBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONE] ITE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDA MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48.7.4

(1) MACROPROCESOQ: Gestion de Documentos CODIGO: G.D

(2) PROCES$O: Distribucién de Documentos. CODIGO: G.D-2

(3) OBJETI!O: Derivar documentaciones, notas, expedientes clasificados seguin su naturaleza donde
correspond

(4) SUBPROCESOQ: Control y separaciéon de documentos, expedientes
recepcionatlos de la mesa de entrada. CODIGO: G.D-2/2
Y Entrega de expedlentes alas secretarlas correspondlentes

. (HOBIEING
El auxiliar d !Secrétaria Gral. registra los G.D-2/211
expediente )
guxiliar de 1ecretana Gral. separa para cada G.D-2/2/2 Distribucién de los Expedientes a las
ependenci Secretarias
Auxiliar Env] Ja a cada dependencia los G.D-21213
expedientes que corresponde. i
Las depen nCIas firman en el libro de Actas la G.D-2/2/4
recepcion d ! Expediente. )
Final:
R
Elaborado &o L%‘ﬂ/cd%éﬂu €p "GSentante Fecha: 18/02/2019
Equips peesp
Revisado pﬂor: uy{/@% = CGO?’dmadw N Fecha: 20/02/2019
Aprobado glor: 05/ 03/




OBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPON

TE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MODELO GESTION POR PROCESOS
Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

48.7.5

(1) MACRAPROCESO: Gestién de Documentos

Gabinete.

ﬁJCESO: Presentar resumen diario de expedientes a

CODIGO: G.D
(2) PROCEBO: Distribucion de Documentos. CODIGO: G.D-2
(3) OBJETiO: Derivar documentaciones, notas, expedientes clasificados segun su naturaleza
donde corresponda.
(4) SUBPR

cODIGO: G.D-2/3

(5) OBJETIYO: Mantener informado de la Gestién de los Expedlentes
.- {(6)RE|ACION DE ACTIVIDADES:CONCODIGO". .- | - _{7)OBJETINO.
Inicial:
El auxiliar de Secretaria Gral. registra los G.D-2/3/1
expedientes
Auxiliar de ecretana Gral. realiza una fotocopia Mantener informado de la Gestion de
de los regisf rPs del expediente en el dia y G.D-2/3/2 los Expedientes
remite a la Jecretaria de Gabinete.
La secretari%! de Gabinete recepciona el informe. G.D-2/3/3
Final: | |
| ‘ Rep;esenfante
Elaborado gor: W del Equipo MECIP Fecha: 18/02/2019
AY
i AL St
Revisado pir: i %\ | @@m’d "’Mﬁ@i’ Fecha: 20/02/2019
I} o= '
Aprobado pqor. Fecha: af /g3 /
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$OBI$RNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

& COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR} MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicidn Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: ‘ 48.7.6

(1) MACROR ROCESO: Gestion de Documentos CODIGO: G.D

(2) PROCESQ: Produccién de Documentos oficiales del Gobierno Departar CODIGO: G.D-3

(3) OBJETIVO: Coordinar con las Secretarias del Gobierno Departamental y demas dependencias de la
Gobernacionjlas operaciones administrativas, en orden a lograr la expediciéon oportuna de las
disposiciones del Gobierno Departamental.

(4) SUBPR ESO Recibir memorandos de los diferentes sectores para
la elaboraci n de las resoluciones. cODIGO: G.D-3/1
Redactar m morandos mensajes y notas para la Junta Departamental

5 OBJETIND: Mantener documentado todas las solicitudes

____ (6)HELACION DE/ACTIVIDADES CON CODIGO.
Inicial: |
E:) tI:s)lstente de Secretaria recibe la solicitud (Memo, G.D-3/1/1

i Mantener documentado todas las
Sella una dejlas vias asignando la fecha de G.D-311/2 solicitudes

recepcién y I& entrega al que lo trajo.

Una de las vigs queda en la Secretaria General y se

archiva. G.D-3/1/3
Final:
4 Repfesenlm-
Elaborado p r: W d_\ E.qu\P° N\EC\P Fecha: 18/02/2019
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GOBERNACION DEL X DEPARTAMENTO ALTO PARANA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
_COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMONEIliTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR; MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48.7.7

(1) MA(:BQIﬂROCESO: Gestion de Documentos CODIGO: G.D
(2) PROCESD: Pro?ucclén de Documentos oficiales del Gobierno cODIGO: G.D-3
Departamental. ‘

Gobernaciénj|las operaciones administrativas, en orden a lograr la expedicion oportuna de las disposiciones

(3) OBJETI\TJ: Coordinar con las Secretarias del Gobierno Departamental y demas dependencias de la
del Gobierna|Departamental.

(4) SUBPR "ESO: Redactar notas oficiales de la institucién y asignar el
numero corfespondiente a cada documento, Redactar proyecto de
resolucione§, Registrar y asignar el nGmero y la descripcion de la resolucién

'Registro de Notas y Resoluciones.

cODIGO: G.D-3/2

: Elevar las redacciones al ejecutivo Departamental para su aprobaci6n y firma.

Wbty

ELACION DE AGTIVIDADES/CON GODIGO T (moBETNO

El auxiliar del[Secretaria recibe la solicitud (Memo,

nota,) G.D-3/211
El asistente redacta el proyecto de Resolucién, Nota, G.D-3/2/2
Mensajeo d :umento oficial que el Gobernador firmara ~

s ' Secretlario 4 er;_era.Ié rec\;isla l? redaccion y orienta si G.D-3/2/3 Elevar las redacciones al ejecutivo
ublere alguria objecion del mismo Departamental para su aprobacion y
L . firma
Una vez Heclja e impresa la resolucién, nota, G.D-3/2/4

mensajes, s ﬁ'—:nvia Al Gobernador para su firma

El Gobernad ﬁﬁrma el documento, entrega a la
secretaria deGabinete y esta hace entrega al Asistente G.D-3/2/5
de Secretaria|Gral.

o

E! Asistente Recepciona y posteriormente pasa al

Secretario Giheral para su firma

G.D-3/2/6
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