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

ODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
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COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO: Man
Ne: 101

ACTIVIDADES DE CONTROL
MANUAL DE OPERACION

ual de Operacion

Version 06

PRESENTACION

Ley Nacional de Cultura
se rearganiza la estructu

TABLA DE CONTENIDO

N® 3051/06 del 17 de noviembre del 2016. Decreto N° 7.133/17, por la cual se reglamenta la Ley 3051/06 y
a organica..." Ley N° 5621/16 de Proteccién del Patrimonio Cultural. Ley N° 1231/86. Que aprueba y
ratifica la convencién soljre |a proteccién del patrimonic mundial, cultural y natural, Ley N® 1.048/97. Que aprueba el convenio
Unidroit. Ley N® 2.884/2(06. Que aprueba la convencion para la salvaguardia del patrimonio cultural inmaterial.

Formato / Resolucién

Denominacién

Estandar

Acta Mecip N*®
001/2020.

Acta de compromiso para la implementacion del Mecip en la Secretaria Nacional de
Cultura.

Resolucion SNC N®
299/2018

"Por la cual se consolida la adopeidn del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP), en la Secretaria Nacional de Cultura de la
Presidencia de la Republica, y se deja sin efecto la Resolucion SNC N° 870/2016, del 21
de noviembre de2016."

Resolucion SNC N°
88/2020

" Por la cual se aclualiza la integracién del Comité de Contrel Interno de la Secretaria

Nacional de Cultura, se designa el Coordinador, sin perjuicio de las actuales funciones,

se establecen las responsabilidades en el marco de la Implementacion de la Norma de

Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Estandar de Control

Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP-2015); y se deja sin efecto la
Resolucion N° 300/2018,"

Resolucion SNC N°
261/2020.

"Por |a cual se actualiza la integracion del Equipe Técnico MECIP de la Secretaria
Nacional de Cultura, se conforma el Equipo Evaluador del MECIP, se designan los
Coordinadores; v sin perjuicio de sus actuales funciones, se establecen sus
responsabilidades en el marco de la implementacion de la Norma de Requisitos Minimos
para Sistemas de Control Interno del Medelo Estandar de Control interno para
Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP-2015); y se deja sin efecto la Resclucién N°
201/2019"

Resolucion SNC N*®
83/2020.

Por la cual se conforma el Equipo del Comité de Rendicion de Cuentas al Ciudadano.

Resolucion N°
672/2018.

" Por la cual se conforma el Equipo Evaluador del Control Interno en la Secretaria
Nacional de Cultura de la Presidencia de la Republica."

Resolucion N°®
272/2020

Por la cual se Reglamenta el Disefic y la Implementacion de la Norma de Requisitos
Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo estandar de Control Interne
(MECIP-2015) y se dispone el uso de Formatos del Modelo Estandar de Control Interno
para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP-2008), en la Secretaria Nacional de
Cultura.

Resolucién N°®

Por la cual se aprueba el "Plan de Trabajo" correspondiénte al Ejercicio 2020, para dar
continuidad a la Implementacién de la Norma de Reguisitos Minimos para Sistemas de

Base de Disefio
e

Implementacion

260/2020. Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para (MECIF -2015), en la
Secretaria Nacional de Cultura.
Formato 06 Diagnostico del Sistema de Control Interno.
Formato 07 Resultado de Diagnostico de Control Interno.
Resolucion SNC N° 541 ||"Por la cual se ratifica el Cédigo de Etica aprobado por Resolucién SNC N° 898 de fecha
/2014, 08 de noviembre de 2012"

Resolucion SNC N° "Per la cual se aprueba la Politica de Coentrol Interno de la Secretaria Nacional de

928/2019 Cultura”

Resolucion SNC N*®
929/2019.

'Por |a cual se actualiza la conformacién del Comité de Etica y sus funciones en el marco
de la Implementacién del Modelo Estandar de Control Interno en la Secretaria Nacional
de Culiura de la Presidencia de la Republica”

Resolucién SNC N° 794
12017.

"Por la cual se actualiza la conformacion del Equipo de Alto Desempeiio en Etica Publica
(EADE), en el marco de la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
(MECIP), en la Secretaria Nacional de Cultura de |a Presidencia de la Republica....”

Formatos 10, Acuerdos
y Compromisas Eticos.

Formulacién de acuerdos y compromisos éticos por dependencias de la Secretaria
Nacional de Cultura,

Acuerdos y
compromisos
éticos.

Resolucion SNC N®
517/2019

"Por la cual se aprueba el Plan de Capacitacion a los funcionarios de la Secretaria
Nacional de Cultura de la Presidencia de |a Republica correspondiente al ano 2019"

/} Formate 17

Diagnostico Consolidado Institucional del Estandar de Talento Humano.

/‘Fermat'ow

Formulacién de Politicas de 1a Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Desarrollo del
Talento Humano.
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Formato 19 Implementacion de Politicas de la Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.
A @
Reso;ﬁ?;of’;dc iy Por la cual se aprueba |a rectificacion parcial del Codigo de Buen Gobierno.

Resolucién SNC N°

"Por la cual se actualiza la conformacion del Comité de Buen Gobierno en el marco de la
Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno en la Secretaria Nacional de

Protocolos de
Buen Gobierno

256/2020. Cultura de la Presidencia de la Republica, y se deja sin efecto la Resolucion SNC N°
308/2018"
Fermato 25 Encuesta de percepcién de Planes y Programas
Resolucion SNC N° "Por la cual se aprueba la Misidn, Visién y los Valores Institucionales de la Secretaria
1149/2019 Nacional de Cuitura"
Formato 32 Matriz FODA
Formato 33 Mision Institucional
Formato 34 Vision Institucional
Formato 35 Disero de Mapa Estratégico de la Planeacion
Formato 36 Diseno de Planes y Programas Planes y
LEY N° 6469/2020 Que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el ejercicio fiscal 2020 Programas
Por la cual se aprueba aclualizacién del Plan Estratégico Institucional — PE| 2020-2023
Resolucion SNC N*® de la Secretaria Nacional de Cultura, y los Formatos para el Control de la Planificacion,
90/2020 Seguimiento y Medicion del Control Interno; en el marco de la implementacion del
Modelo Estandar de Control Interno (MECIP)
Resalucion SNC N° "Paor la cual se aprueba el Plan Operativo Institucional (POIl), el Calendaric de Proceso
esoz?:;?;ozo de Menitoreo y el cronograma de la Secretaria Nacional de Cultura de la Presidencia de
la Republica correspondiente al periodo 2020 - 2022"
Definicion de Macroprocesos: Gestion de Politicas Institucionales. Geslion de
Correspondencia Oficial de la Secretaria Nacional de Cultura. Gestion de Agenda Oficial
de la Maxima Autoridad. Gestién de Fortalecimiento de Mejores Practicas. Gestion de
Formato 37 Evaluacion y Control. Gestion Juridica y Asesoramiento Institucional. Gestion de
Planificacion Estratégica Institucional. Gestién de Talento Humano. Gestion de
Administrativa y Financiera. Gestién de Diversidad y Procesos Culturales. Gestion de
Bienes y Servicios Culturales.
o "Por la cual se aprueba la Guia para la Elaboracion de Procedimientos y Caracterizacion
Resohugion 47 0ials de Procesos", con sus correspondientes formatos.
Identificacion de los Procesos en los Macroprocesos de: Geslion del Talento Humano.
Formato 38 Evaluacion y Control. Gestion de Fortalecimiento de Mejores Practicas y Gestién
Administrativa y Financiera.
E — Identificacion de los Subprocesos en los Procesos gue conforman el Modelo de Gestion
ormata de Procesos.
Formato 40 Cadena de Valor
Formato 41 Matriz de Relacion de Objetivos Macroprocesos/Procesos.
Formato 42 Normograma Institucional (Version 06) Modelo de
. — Gestion por
Formato 45 Mapa de Procesos Institucional (Version 02) Proceso
Determinacion de Productos, Clientes y Grupos de Interés de los procedimientos de
Formato 46 Gestion del Talento Humano, Evaluacion y Control, Gestion de Mejores Practicas,
Geslidn de Contrataciones.
Determinacion de Proveedores/ Procesos / Subprocesos de los procedimientos de
Formata 47 Gestién del Talento Humano, Evaluacion y Caontrol, Gestion de Fortalecimiento de
Mejores Practicas, Gestion de Contrataciones. Gestion de Asesoria Juridica.
Determinacion de Actividades en los Procesos / Subprocesos de los procedimientos de
Formato 48 Gestion del Talentc Humano, Evaluacion y Control, Gestion de Fortalecimiento de
Mejores Practicas, Gestion de Contrataciones. Gestion de Asesoria Jurfdica.
Identificacion de Actividades en los Procesos / Subprocesos de |os procedimientos de
Formato 42 Gestién del Talento Humano, Evaluacién y Control, Gestion de Fortalecimiento de
Mejores Practicas, Gestién de Conirataciones. Gestién de Asesoria Juridica.
Informe Proceso / Subproceso . Grupos de interés Internos y Externos de los
procedimientos de Gestion del Talento Humano, Evaluacion y Confrol, Gestién de
Formato 50 Fortalecimiento de Mejores Practicas, Gestion de Contrataciones. Gestion de Asesoria
Juridica, Gestion Administrativa, Gestion de Biblioteca Nacional, Gestion de Economia
Cultural, Gestién de Elencos Nacionales.
Encuesta de percepcion de Estructura Organizacional: Staff de Ministro, Direccion Gral.
Formato 51 De Gabinete, Direc. Gral. De Bienes y Servicios Culturales, Direccion Gral. De

-

Administracion y Finanzas, Direc. Gral, De Diversidad y Procesos Culturales.




Sea Nk 5 AAAm
2 T i Y GOBIERNO Faknguny
DE CULTURA # NACIONAL defo genle
Valoracion Encuesta Estructura Organizacional Consolidado Institucion: Staff de Ministro,
Formato 54 Direccion Gral. De Gabinete, Direc. Gral. De Bienes y Servicios Culturales, Direccién
Gral. De Administracion y Finanzas, Direc. Gral. De Diversidad y Procesos Culturales.
Formato 55 Analisis Estructura Organizacional — Consolidado Institucion
Formato 56 Organigrama - Disefio Estructura Organizacional Orienlada a Procesos
Feormato 57 Matriz Relacion Macroprocesos y Dependencia — Primer Nivel Estructura
Qrganizacional
Formato 58 Matriz Relacién Procesos y Dependencias — Segundo Nivel
Resclucion SNC N*® Por la cual se aprueba la definicion y perfiles de cargo de la Direccion de Auditoria
405/2017 Interna de la Secretaria Nacional de Cultura de la Presidencia de la Republica.
Resolucion SNC N° Por la cual se aprueba la definicion y perfiles de cargo de la Direccion Mecip de la
406/2017 Secretaria Nacional de Cultura de la Presidencia de la Republica.
Resolucion SNC N° Por la cual se aprueba la definicion y perfiles de cargo de la Direccion Gestién y
R Desarrollo de las Personas de la Secretaria Nacional de Cultura de la Presidencia de la
688/2017 i
Republica.
Resolucion SNC N° | Por la cual se establece |a Estructura Organica y Funcional de la Secretaria Nacional de
750/2017 Cultura (SNC), dependiente de la Presidencia de la Republica.
. Y Por la cual se Aprueba la Politica de Administracion de Riesgos - Guia Técnica de
Resolucion SNC N 3 3 : i i
372020 Implementacion de la Secretaria Nacional de Cultura; en el marco de la Implementacion
del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP).
Por la cual se aprueba el Procedimiento, Administracion de Riesgas y Controles del
Resolucion SNC N® | Subproceso de Patrimonio, de la Direccién General de Administracién y Finanzas, en el
271/2020 marco de la Implementacion del Modelo Esténdar de Control Interno (MECIP), en la
Secretaria Nacional de Cultura.
Formato 65 Informe de Contexto Estratégico
Formato 66 Identificacion de Riesgos - Objetivos Institucionales
Identificacion de Riesgos — Actividades de los procedimientos de Gestion del Talento
Humano, Evaluacion y Control, Gesticn de Fortalecimiento de Mejores Practicas, Gestion
Formata 70 de Contrataciones. Gestion de Asesoria Juridica. Suministro, Patrimonio, Conservacion y
Digitalizacion, Produccion y Circulacion, Gestion Elences; Procedimiento Administracion
de Riesgos y Controles del Subproceso de Patrimonio de la DGAF; Tramite
Administrativo de "Registro de Numeros ISBN".
Formato 71 Calificacion y Evaluacion de Riesgos - Objetivos Institucionales
Analisis de
Suministre, Patrimonio, Conservacion y Digitalizacion, Produccion y Circulacion, Gestion Riesgos
Formato 75 Elencos; Procedimiento Administracién de Riesgos y Controles del Subproceso de
Patrimonio de la DGAF; Tramite Administrativo de "Registro de Numeros ISBN".
Suministro, Patrimonio, Conservacién y Digitalizacion, Produccién y Circulacion, Gestion
Formato 80 Elencos; Procedimiento Administracion de Riesgos y Controles del Subproceso de
Patrimonio de la DGAF, Tramite Administrativo de "Registro de Nimeros ISBN".
Suministro, Patrimanio, Conservacion y Digitalizacion, Produccién y Circulacion, Gestién
Formato 85 Elencos; Procedimiento Administracion de Riesgos y Controles del Subproceso de
Patrimonio de la DGAF; Tramite Administralivo de "Registro de Numeros ISBN".
Suministro, Patrimonio, Conservacion y Digitalizacién, Produccion y Circulacion, Gestién
Formato 20 Elencos; Procedimiento Administracion de Riesgos y Controles del Subproceso de
Patrimonio de la DGAF; Tramite Administrativo de "Registro de Nimeros ISBN".
Formato 91 Tramite Administralivo de "Registro de Numeros [SBN".
Formato 92 Tramite Administrativo de "Registro de Numeros ISBN".
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Resolucion SNC N°®

"Por la cual se aprueba la Guia para la elaboracion de Procedimientos y Caracterizacion

479/2019 de Procesos con sus correspondientes Formaios”
Flujograma de los procedimientos de Gestion del Talento Humano, Evaluacion y Control,
Formiato 94 Geslion de Fortalecimiento de Mejores Practicas, Gestion de Contrataciones. Gestion de

Asesoria Juridica; Procedimiento Administracion de Riesgos y Controles del Subproceso
de Patrimonio de la DGAF; Tramite Administrative de "Registro de Nimeros ISBN",

Resolucion SNC N°
801/2019

"Per la cual se aprueba el Procedimiento de Materiales Manuscritos y/o impresos de la
Direccion General de Patrimonic Cullural de la Secretaria Nacional de Cultura”

Resolucion SNC N°
802/2019

"Por la cual se aprueba el Procedimiento de Produccion y Circulacion de la Direccidn
General de Diversidad, Derechos y Procesos Cullurales de la Secretaria Nacional de
Cultura”

Resolucidn SNC N
803/2019

"Por la cual se aprueba el Procedimiento Gestién de Elencos de la Direccidon General de
Diversidad, Derechos y Procesos Culturales de la Secretaria Nacional de Cultura”

Resolucion SNC N°
B04/2019

"Por la cual se aprueba el Procedimiento Gestién de Suministro de |a Direccion General
de Adminstracion y Finanzas de |la Secretaria Nacional de Cultura"

Resolucion SNC N°®
805/2019

"Por la cual se aprueba el Procedimiento de Traslado Interno de Bienes de |a Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria Nacional de Cultura”

Resolucion SNC N
1007/2019

"Por la cual se rectifica parcialmente el Anexo de la Resolucion SNC N° 804/2019 Por la
cual se aprueba el Procedimiento Gestion de Suministro de |a Direccion General de
Adminstracién y Finanzas de la Secretaria Nacional de Cultura"

Resolucion N® 91/2020

Por el Cual se aprueba el Reglamento de Tramite Administrativo de "Registro de
Nameros ISBN", la Solicitud y Formularios del Procedimiento administrative de Riesgos y
Caontroles del Subproceso Agencia ISBN, de la Direccién de la Biblioteca Nacional, en el
Marco de la Implementacién del Modelc Estandar de Control INterno (MECIP), en la
Secretaria Nacional de Cultura.

Suministro, Patrimonio, Conservacion y Digitalizacién, Produccion y Circulacion, Gestion

Procedimientos

Formate 85 Elencos; Procedimiento Administracion de Riesgos y Controles del Subproceso de
Palrimanio de la DGAF, Tramite Administrativo de "Registro de Nimeros ISBN™.
Formato 101 Manual de Operacion Manual_qe
Operacion
Por la cual se Aprueba el Manual Estratégico de Comunicacion e Informacion - Version Componente

Resolucién 90/2020

N° 2, de la Secretaria Nacional de Cultura, en el Marco de la Implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno (MECIP), y se Abroga la Resolucidon N° 351/2018.

Informacion y
Comunicacién

Formato 102

Encuesta de Opinion — Informacién Interna por Macroproceso/Proceso

Formato 105

Valoracion Encuesta Informacion Interna — Consolidado Institucion: Staff de Ministro,
Direccion Gral. De Gabinete, Direc. Gral, De Bienes y Servicios Culturales, Direccién
Gral. De Administracién y Finanzas, Direc. Gral. De Diversidad y Procesos Culturales.

Farmato 108

Andlisis Infermacidn Interna — Consclidadao Institucion

Informacién
Interna

Formato 114

Encuesta de Opinién - Sistemas de Informacion por Macroprocesos/Procesos

Formato 115

Valoracion Encuesta - Sistemas de Informacion por Macroprocesos/Procesos

Formato 120

Encuesta de percepcion - Comunicacion Institucional Macroprocesos/Procesos

Formato 123

Valoracion Encuesta Comunicacion Institucional — Consolidado Institucion

Formato 124

Analisis Comunicacion Institucional — Consolidado Institucion

Formato 126

Encuesta de Opinion - Comunicacion Publica Macroproceso/Proceso.

Formate 127

Valoracion Encuesta Comunicacion Publica Macroproceso/Proceso.

Formato 128

Anélisis Comunicacion Publica por Macroproceso/Procesc.

Formato 132

Encuesta de Percepcion - Rendicion de Cuentas por Macroproceso/Proceso

Formato 133

Valoracién Encuesta Rendicicn de Cuentas por Macroproceso/Proceso

Comunicacion
Institucional
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Formato 138

Cuestionario de Autoevaluacion de Control por Dependencia

Formato 139

Cuestionario de Autoevaluacion de Control por Dependecia - Consolidado

Farmato 140

Consolidacion Valoracion encuesta Autoevaluacion al Control — Dependencia

Formate 141

Analisis Autoevaluacién del Control — por Dependencia

Formato 142

Valoracion Autoevaluacion de Conlrol — Consolidado Institucion

Formato 143

Analisis Autoevaluacion del Control — Consolidado Institucion

Formato 144

Consolidacion Valoracion encuesta Autoevaluacion al Control — Consolidado Institucion

Formato 145

Cuestionario de Autoevaluacién del Control — Auditoria Interna Institucicnal

Formato 146

Cueslionario de Aufoevaluacion del Control — Auditoria Interna Institucional

Autoevaluacion
del Control

Formato 149

Autoevaluacién de Gestion a la Auditoria Interna -

Evaluacion del
Sisterna del
Control Interno

Formato 150 Informe Autoevaluacion de Geslion por Macroproceso/Proceso/Subproceso/Actividad
Plan de
Formato 212 Plan de Mejoramiento Institucional Mejoramiento
Institucional
Plan de
Formato 213 Plan de Mejeramiento Funcional Mejoramiento
Funcional

Elaborado por: Dpto. de Control y Evaluacion. Fecha: 18/06/2020

Revisado por: Direccioh de MECIP - Equipo Técnico MECIP - Acta ETM N° 02/2020

Fecha: 24/06/2020

Aprobado por: Comité fe Control Interno - Acta CCI N° 05/2020

Fecha: 26/06/2020
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