AR B. CONTROL DE LA PLANIFICACION
¢ §y ] FP-UNA B.2 GESTION POR PROCESOS

B.2.3 CARATERIZACION DE PROCESOS
MACROPROCESO:  Gestidon Administrativa y Financiera

de los recursos y mejora continua.

PROCESO: Geslion Adminisirativa
SUB PROCESO: Gestion de Servicios Generales
OBJETIVO: Mantener en condiciones dptimas y funcionales las instalaciones de todas las dependencias de la institucion,

asegurar que el establecimiento se encuentre en buenas condiciones para el usufructo, garantizando la
satisfaccion y seguridad de todos los usuarios que demandan los servicios, a través de una buena administracion

Carpinteria, Seguridad, Electricidad,
albafileria, pintura, herreria, .
frigecacién. Mantenimiento preventivo
Mantenimiento correctivo.
Reparaciones y obras menores.
Servicio de vigilancia accesos principales a

cada blogue.
Controles de efectividad de los extintores de/
CARACTERISTICAS incendio. Apoyo al PCI.
Controles e efectividad del Sistema de
PAC con insumos completos Generadores Eléctricos
Contratos vigentes Seguimiento de Vigencia de contratos de
Seguros Actualizados Seguros. Servicios de Podas de arboles.
Personal capacitado, actualizado, Control de Fumigacién.
proactivo, Verificacion de pozos ciegos
diligente, comprometido, eficaz y
eficiente.
PROVEEDORES
Direccion Administrativa

Direccion de Gestion de Personas

RESPONSABLE: Depariamento de Servicios Generalas
INSUMOS PROCESO PRODUCTO
Mantenimientos realizados.
Servicio de Aseo, Limpieza, jardineria
R z : eficiente.
Material | I 1
ion '“';:;:E:t’:: b Servicio de Jardineria eficiente,
Seguros Servicio de Seguridad efectivo.
Personal Idé i Servicio de reparaciones menores
Limpieza, Jardineria, Plomeria, reaitzados

Servicios de electricidad realizados.
Servicios de refrigeracion cumplidos.
Servicios de carpinteria y muebles
menores fabricados. conforme a
requerimientos.

Servicios de herreria eficiente.
Servicios de pintura eficiente.

CARACTERISTICAS

Completo
En tiempo y forma.
Econdmico, eficaz, eficiente, efectivo

CLIENTES/GRUPOS DE INTERES

Comunidad Educativa
Contralores
Gobierno

B.2.1 BASE LEGAL
Organigrama aprobado por Res 21/24/17-00, Acta 1120/25/10/2021
Ley 5804/17, “Sisterna Nacional de Riesgos Laborales”

Ley N"4928/2013 "Regula la proteccion al arbolado urbano®, Art. 1°
NP-1S0 45001, noviembre 2018 “Sistemas de Gestion de Segurnidad y Salud en el trabajo”

Ley 1535/99 "De Administracién Financiera” y Decreto Reglamentario, Ley de Presupuesto, decretos reglamentarias, PAC vigente

Decreto 14390/92, "Reglamento General Técnico de Seguridad, Higiene y Medicina en el Trabajo”
Ley n° T16/96, que sanciona delitos contra el medio ambiente. art. 1 y art. 4). Ley 2717 que modifica el articulo 6 de la ley 716/96.

Ordenanza Municipal de San Lorenzo N™16/2020 “Por el cual se Regula la Plantacion, Peda, Tala, Transplante y cuidado de drboles,
dentro del Municipio de San Lorenzo, Capitulo IV: De la Poda y Tala de Arbigles, Art. 13 al 16.
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RIESGOS de PROCESOS: IDENTIFICACION, ANALISIS, EVALUACION y CONTROLES

Cédigo:
Version: 1

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROCESOQ: Gestion Administrativa
Sub PROCESOD: Gestidn de Servicios Generales - (Riesgos de Infraestructura)

Objetivo: Mantener en condiciones ptimas y funcionales las instalaciones de todas las dependencias de la institucién, asegurar que ol establacimiento se encuentre en buenas condiclones para el usufructo, garantizando la satisfaccén y
seguridad de todos los usuarios que demandan los servicios, a través de una buena administracion de los recursos y mejora continua.

ANALISIS DE RIESGOS MEDIDAS DE MITIGACION
No G Periodicidad Tipo do
Riesgo | Descripcién Causa Efectos P Evaluacién Medidas de Respuesta | Acciones de Control Respansable | del Control/
to Control
Mitigacién
Laboratoros Lon dafios mayooes, e Rigsgo Impartanis, Prevenir Raparacionas urgentes y Verificaciones posteriores o las |DAF, Divisidn Servicios Cada 4 Preventiva/Cor|
humadad y defeclos de consinscciin TS0 praaciar LaeE n Proteger |a insiitucin, Compartlr [reublcaciin de los leboratorios  |regaraciones - informes Gonarales Semanas rectivo
Sistema de cablasda no renovada y p Conforme a
Infraestuciura 185100 Bx1emos {soporte do 1a Ande | Cortes de ka, cotocireuios, 10 10 m:“:“h::;”m;“m Informe y soliciiud 8 (8 ANDE | Inferme mensunl CAF, Dhvisidn Serdcis reuniones Praventivo
deteriorada por [SSTMIA0 por temitas) programadas
i al uso duranta el
:::.B tiempo, y sin
tenimient
Infragstrutura ::;r::lnnn: 2 ¥ nexistencia de plancs de Instelaciorian || “‘" pu?x::m‘:m.l g Rissgo Importante. Frevarir Solicud de slaboracién deplancs |0 L B‘;'::' MMEE T’"“":’h Conforme 8 | g0 e ntivaiCor]
i jas y d pozos chegos. PCI, cablendss i [Proteger la instilucidn, Comparilr |y aprobaciones Gen 8 solicitiides rectiva
oporiunas
Dspdsiins y tallsres insuficientes para | Falta de seguridad para el resgusrdo da - Riesgo Importante, Provenr. |Buscar derio de las insllscionss | reacondicionades |DAF, Divisitn Serviios Confome a | oo entivarCor,
|os requarimiznbos matestalas, maguinarias, equipos Prateger |a institucidn, Compartir |un espacio para reubicacionses Spacios Ganeralas e mm ractivo
Conforme a los
Reduccién de Perscnal por Imposibiidad &b cubrr lodas las droas,
iwilacianes, descontatationes y irabajes mrmumpkics por necasidadas 20 00 hrportenta. Pravenkr.  [BONOIKI db eacuracs, mdanditn . | pyine DAF. Direkin Servivios pleg Preventivo
3 Prateger Ia institucién, Compartie |de hararics da trabejo Generales establecidos en
Los recursos cada caso
disponibles
= o todme ag |28 Malerias primas y rocursos para e [CoPacided te presiaciin de servicio Riesgo Importante. Prevenir. | Sofcitud da materiaies @ insumos | Uliizaciin de Caja Chica pars |DAr: DVISin Presupunsto, | o, o o1aporacian :
MOLERON.: |SLed mandenimienio praventivo son escasos ORI oy SRS TR naumG y o = Proleger k8 insiiiucion, Cam 2an migntos low i da coslo L3S Do Tl PAC Preventiva
insuficientes |necesidades de calidad no paraniizada ege s Coampani: {c necLe Speiplacon RIS e Gonoralos ol PA
mantenimients y Capacided da prasiacidn da servicio Risbao | BER i DAF, Divisidn Fresupuesio, Para elaboracld
reparaciones  |Hemamiantas insuficientes disminuida por falta de harramisntas i chpigpendasdas Saliciud da hemamianias Inclulsién en e PAG UOC, Divisién Servicios " " Preventiva
i abcuass y con calidad no garantizac D e Genaraies del PAC
H Salicitud de contraios da DAF, Divisidn Presupussio,
Contralos insuficientes para rabajos | Trabajes do mantenimiento y reparacionas Riesgo Imporiants. Preveni, : :
eepocislizados (equpamisntos) no realizados 0 Proteger |a instiucidn, Cormparr |25Peciaistas conforme & inciusidn en f Presupuesto  |UOC, Divisién Servicios Mensual Preveniivo
Escasa Aohyii. Ganerales
ardinaciarticuladbn do No so socializan las necesidades de las | TP 0 ided 08 cub R o e, / Frevenr, Solicltud da eronograma de Motas remitidas en ol maes de Dlrecciones, DAF, Diviskin
i6n de actividades de trabajos ntermumpldos pﬂrmm 10 3 5 SR Mensual Preventivo
actividedes hn distintas dreas en lampo y forma amangeniss f Proteger Ia inslibucidn, Compartir |actividades a las dirmcciones engin tarviclos Generales
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Universidad Macional de Asuncidn

Modelo Estandar de Control Interno

: i i Version 1
Facultad Politécnica C. Control de la Implementacidn
C.1 CONTROL OPERACIONAL
C.1.2 Procedimientos
MACROPROCESO: Gestidn de Administracion y Finanzas
IPROCESO: Gestidon Administrativa
SUB PROCESO: Gestion de Servicios Generales
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO
(4) Registros {5) Procedimientos {6) Cargo
No. (1) Actividades {2) Tareas {3) Método Aplicables Asotlados Responsable
:Ej:- ;‘35 instalaciones de ia Verificar tipo de mantenimiento que se necesita Registro
Realizar un listado de ) . .
neceskindas de wantedinlsntG {;::;z;rg:: las verificaciones realizadas listar los trabajos T—
preventivo y/o correctivo
Distribuir con los trabajos con el (Verificar disponibilidad de personal calificado para cada
: : : SR ; Listado
personal disponible trabajo de mantenimiento necesario
Elaboracion del
1 Cronograma de \erificar disponibilidad de Verificar disponibidad en aimacenes y suministros y en el
Actividades recursos para la realizacidn del PAC la disponibilidad de insumos y contrataciones Solicitud informacian
trabajo necesarias
Solicitar requerimientos en los Salicitar a la Direccion de Administracidn y Finanzas los .
Cas05 no previstos requerimientos no previstos Sallathd PAC
P Division de Servicios
Elaborar cronograma de Se elabora el cronograma conforme a prioridades Generales
mantenimiento preventivo yfo consultadas con la Direccion de Administracion y Finanzas. |Cronograma
carrectivo Si no existen pedidos emergentes continua en el punio 4
Recepcion de la solicitud E:; iao: casos imprevistos o necesidades emergentes de las i
2 Recibir solicitudes Verificar personal disponible controlar asignacionas Listado
Asignar Ia isrea Deggnar person_al segln c:_aga::dad y disponibilidad para la et ctiran it Gtfa
verificacion previa de lo solicitado
:rff;; li'i:‘:i?;‘::t:;m?:;;nme trasiado hasta el lugar acompanado por el o los técnicos
Realizar verificacién . ; asignados .
3 Previa preventivo o correctivo Registro
W«la Verificar el funcionamiento
prot.| A
grand
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Realizar verificacion
Previa

Analizar

Analizar y verificar el tipo de pedido (traslado de oficina,
reparacion inmobiliario y edilicia, acompafamiento de
oficinas, entre otros), ademas la ubicacitn, el costo, el
personal disponible, 5i no existiera solicitar

Programar los trabajos

De acuerdo al anélisis realizado crdenar y priorizar los
trabajos de acuerdo a la importancia.

Calendario

Elaborar informe

Elabarar informe detallando los trabajos a realizar, el costo,
el cronograma, los funcionarios asignados, especificaciones
de los que se necesita y la conclusion ylo recomendacidn,
Mo se puede realizar, se informa al Director Administrativo
para comunicar al area solicitanie, con alternativas.

Mota, correo u ofro

Elaborar por nota o formulario los insumos a utilizar para los

o . trabajos a realizar por la Division L Gestion de Materiales y
Solicitar los insumos a Elaborar solicitud de materlales Si no se cuenta con los insumos, se solicita a la Direccign Solicitud Suministros
utilizar de Administracién y Finanzas.
Realizar seguimiento a la Se realiza sequimiento de la solicitud y una vez recibidos los Division de Serviclos
comunicacion insumos se pasa a la ejecucion de los trabajos Generales
; s z Se comunica el inicio a las areas correspondientes el inicio
MNotificar el inicio de los frabajos de los trabajos Nota, correo u atro
Ejecucion de los
mbyos Llevar a cabo |os trabajos de acuerdo al volumen,
Realizar los trabajos caracterizacién, importancia, cronograma, insumos Registro de actividades
recibidos, cantidad de personal, entre otros,
Inenectionar s rabidlos Verificar si se ha cumplido con los requisitos de calidad
rea':':adns ! exigidos los frabajos realizados, si existen no conformidades |Planilla de Control
solicitar las correccionas correspondientes
Una vez aprobado el trabajo se elabora un acta detallando
Revizar de la calidad  |Eigborar Acta de Conformidad lo realizado y firmando por las &reas involucradas indicando |Acta Pagos
¥
del servicio brindado e su conformidad.
informar
Una vez verificado la calidad de los trabajos, con el acta de
confarmidad, elaporar un informe detallado los trabajos
Elop fontie realizados y remilir a la Direccién de Administracién.y s, e
Finanzas -
e el = )
Elaborado por: Lic. uenne&ual on; Lic. Daisy Barrios, Ms; Econ. Maria Crislina Pratip; Fecha: 18/10/2022
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Universidad Nacional de Asuncidn Modelo Estandar de Control interno VERSHiN: 1
Facultad Politécnica C. COMPONENTE DE CONTROL DE IMPLEMENTACION y
Pag. 11
1.3 CONTROLES
1.3.2 EFECTIVIDAD DE LOS CONTROLES
(1) MACROPROGESO: GESTION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA
(2) PROCESO: Gestidn Administrativa
{3) SUB ESO: Gestién de Servicios Generales
[4) Sequ nto de Riesgos de infragatructura Versidn 1
(5] Riesgo {6) Acciones de Prevencisn {T) Control Existente {8) Eficacia {3} Eficioncia (10) Efactividad “"-ij’“’"“ e ‘m:  Tipo da ] ahnr\.-uhln 3
Laboratorios con dafios mayores, (Reparaciones urgantes y reubicacias de los Verificaciones pesteriores a las Prevenlivo/Cormecliv | Conforme a saguimiento actualmante se
h s ! e o < ) i [iR=R] o7 B1% Cubrir dreas faltanies I b3
Sistema de cableado ne renovadeo) 4 . . "
' fackoiws aikrices (9 der in Informe y soliciiud de materiales para Infarme mensual de maleriaies 0,81 a7 Bi% _Fieall:lar Infonme P Fin pﬂ'!..l:ﬂﬂﬂ' con informacion para el FAC
e , pﬂrlermlrtmj mantanimiento y reparacionss & insumos recepcionados consolidado anusl definitiva
Inseguridad de
Infraasirutura
Ingcatencis de pldon di Solicitud de slaboracién de planos y SNt ekitroraci) e Socializar a todas las Seguimiento para verfficar la socializacién
instalaciones de pozos ciagos, bl Planos o o T1% i Camectiva R o
PCI, cabieados o Seguimienio p )
Depésitos y talleres nsuficlentas | Establecer procesas claros donde s¢ involucren | Espacios reacondicianados y " - oyt Buscar nueva N——— f:;“ﬂzmld:’ mﬂ ”1': ot &
para los reguerimientos @ todas los actores efectivizacion de mudanza ubicacion clasak ciales
Reduccitn de Personal por ; .
& Realizar concursos inlemos y sofcitar Seguimiento de soliciud y & Salicitar inclusién en el PAC de jos
Ll.l:nlal:lunua, descontralaciones y ok i Wit s il i 1 0,55 TE% Reiterar soficitud Praventve dos de Traa ¥ reparaciones
Las malerias primas y recursos . ~ "
Los recursos disponiles |para el mantenimienta preventivo Ge B;:]m o +sdadricos y Memao de solicitud .81 o7 B81% ?a a}:ews:gnu?:m Carreciivo En proceso
no cubren lodas ks 50N ESCASOE tacnalig
necesidades de
g Werificar ia i Presentar los pedid
reparasiones ri amsiencia y solicitar necesidades para |Inventario actualizado y isia de Lar L]
Herramiertas Insuficientes incluir en el PAG necesidades Ll oz a1% en thempo y forma Preventivo En procesa
Confratios insuficienies para . .
\rabajos especializados ke sl PAC lax nacaidades da Saliciudes 0,91 07 B1% Pﬁ"m‘u: pedidos |, - eniivo En proceso
{equipamientos) Gl an tempo y forma
Escasa articulacin de
actividades de les g “'d“":"“:‘nm"‘; m"“d"':_" Soiiciud de informacién Informes recibidas 1 0,55 78% Resizarpedidos |0 OO proceso
distinias dreas _-/_:f
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