INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

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

[SUBPROCESO: DIRECCIONAMIENTO DIRECTIVO AL CONTROL INTERNO

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FDRMAT(} Disefio de Procedimientos
i 93 Hoja N°:
MACROPROCESO GESTION DE FORTALECIMIENTO DE MEJORES PRACTICAS CODIGO: MP
PROCESQO: IMPLEMENTACION DEL MECIP EN LA INSTITUCION CODIGO: MP - IM
CODIGO. MP IM - DD

PROCEDIMIENTO: Direccionamiento Directivo al Control Intermo:

Birefbharadn pos: Waluch Gomez P., Directora de Mecip

o

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables| Procedimientos | (6} Cargo Responsable
Asociados
1. Elaborar borrador de Acta de Compromiso. 1. Actualizando datos de la Maxima Autoridad. 2. Adiuntando Borrador Nota. d ision Funcionesi ;
1 Adoptar et ecp = T — [de"Acta de"Compromisoy Temitiendo por correo @ ta Secretaria General R islr_slditelnséga de Dwi Jmmdemllérmmea i Bl R
Institucion, 2 Elaborar nota y remiti a la Max. Autoridad. Remitir via sistema de mesa de entrada. 3. Verificande firmas y Eﬁada Adke rafva AR i :
3. Revapeisnar acta refendada registrando datos en sistema de mesa de entrada. : ’
‘ 1. Elabarar borrador de Resolucién de Conformacion de . . : :
Actualizar conformacién [EQUIPOS. 1. Elaborando una Resolucion por cada equipe de trabajo necesario. 2. Sistema de mesa Funcionari —e—
2 |de Equipos de Trabajo 5 o meninome el B Refrendando nota, gnexando fesoluuo.nes_ y remitiendo borrador via de entrada. Resolucion |0 Dis r diok Seggi |
lnstitulciunal - ora um y re para aprobacion cosreo a la Secretaria Gral. Registrar via sistema de mesa de entrada. sefrendada S i o
* ¥ - 3. Registrando en el sistema de mesa de entrada. )
3. Recepcionar resoluciones refrendadas.
1.Remitir memorandum de socislizacion a Direclives de la
Institucion. 1. Elaborando, adjuntando resoluciones y remitiendo via sistema de
Seocialias o forma == — mesa de entrada a los Directivos de la Institucion. 2. Escaneando memorandum. Registro Funcionarieo designado. /
3 Institucionat 2. Remitir via correo electronico. resoluciones y remitiendo en forma de correo electronico a todos los de mesa de entrada. Director del area./
' ) ] ] ] funcionarios de la Institucion. 3. Remitir via cosreo electronico a la DTIC [Pagina web institucional Secretarialo.
3. Publicar resoluciones en el portal Mecip de la Pagina para su inclusion en el portal Mecip de la pagina web instifucional,
Web Institucional.
1. Preparar presentacion.
1. Werificando que se contemplen todos los temas a ses tratados. 2. Via
g 2. Solicitar salén e insumos. imemorandum (salon e insumos de alquileres y catering). 3. Segn lista : . Funcionario designado. /
4 soc:g; ;Lz;;i;madas e de directivos involucrados. 4. Elaborando memorandum, indicando ;n:mesanc?::ﬁtsae dggstro 0 Director def area./
e 3. Elaborar planilla de asistencia. fecha, horario y lugar. Remitiendo a directivos involucrados via sistema ' Secretarialo.
de mesa de entrada.
4. Realizar convocatoria
1. Preparar salon.
1. Verificando que el salon contemple todos los mobitiarics necesarios y
) ) 2. Recapcibnar hsurios. s2 encuentre acondicionado. 2. Recepcionar verificar insurnos de . . . " 5 .
5 |Ejecutar jornadas. i catering solicitados, firmar nota de remision del . 3. Verificar lista de asistencia. Acta. 0 F“. Sienl des@_ A
: - - o Fotos Directores de las Sreas./
3. Verificar lista de asistencia y acta de reunian. lista de asistencia, y elaborar acta de reunion. 4. Diar kectura al acta de )
la reunidn y solicitar firma del mismo por los presentes.
4. Solicitar firma de acta msﬁh}c%
— E\‘RE T;q&,
Aclualizar en forma 1. Verificar cambios en forma %@?‘a q ) 1. Consultando via correo electronico a la Direccibn de Gestion de coreo electrdnico
8 |peimanemie los equipcs 7 §‘ PTG Desarrolio de las Personas. 2. Actualizar en forma permanenie 2rchivo Aschivo fisico digit;al 0 Funcionzrin designado.
o2 e 2. Mantener actualizado archi %’:&is‘: ; 'Fd 'g de resoluciones de equipos de trabajos Instituoionat y '
] ] o = I
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