AGENCIA NACIONAL DE TETA ROGAVUSU

. "\3, EVALUACION ) MBO’EHAOVUSUPEGUA
.2 YACREDITACION JEHEPYME’E
DE LA EDUCACION SUPERIOR HA NEMBOKUATIAHAPEGUA
RESOLUCION N° 814

POR EL CUAL SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA
GENERAL, DE LA AGENCIA NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA
EDUCACION SUPERIOR, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY (MECIP 2015).

Asuncion, 23 de diciembre de 2025.

VISTO: la Res. CGR N° 377 de fecha 13 de mayo del 2016, la Res. CGR N° 147 de fecha
25 de marzo del 2019, el Acta de Compromiso de la Alta Direccién, los antecedentes administrativos
emitidos por la Unidad de MECIP, y;

CONSIDERANDO: Que, el Presidente de la Agencia Nacional de Evaluacién vy
Acreditacién de la Educacion Superior (ANEAES) junto con su equipo directivo han manifestado su
compromiso con la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay (MECIP 2015), como herramienta para el fortalecimiento de la gestion

institucional y el mejoramiento continuo de los procesos organizacionales.

Que, la Resolucion CGR N° 377/2016 adopta la Norma de Requisitos Minimos para
un Sistema de Control Interno basado en el MECIP 2015, mientras que la Resolucion CGR N°
147/2019 aprueba la Matriz de Evaluacién por Niveles de Madurez, destinada a medir el grado de
avance en la implementacién del referido modelo, siendo ambas de aplicacion obligatoria para los
organismos y entidades del Estado, incluida la ANEAES.

Que, por Resolucién N° 804 /2025, se aprob6 el Mapa de Gestion por Procesos para la
correcta identificacion de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos de la institucion.

Que, en el marco del Componente de Control de la Planificacién de la Norma 2015, el
requisito B.2 “Gestion por Procesos” exige la adecuada Caracterizacion de los Procesos identificados,
conforme a lo descripto en el Mapa de Procesos vigente de la Institucion.

Que, dicho requisito establece que la metodologia aplicada para el disefio e implementacion
del modelo de gestién por procesos debe contemplar la Caracterizacion de los Procesos, incluyendo la
definicién de sus objetivos y su coherencia con la mision y los objetivos institucionales; la identificacion
de los elementos de entrada (insumos) y sus proveedores; los elementos de salida (resultados) y sus
clientes o beneficiarios; los reportes e informacién generados y sus destinatarios; la interaccién con
otros procesos; los criterios, mediciones e indicadores de desempefio necesarios para asegurar su
operacion eficaz y su adecuado control; asi como los recursos requeridos para su ejecucion.
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Que, de conformidad con las recomendaciones contenidas en el Manual MECIP (2015), la
implementaciéon del enfoque de gestién por procesos debe ajustarse a la metodologia alli prevista,

asegurando el cumplimiento de las exigencias de control interno.
2-

Que, en atencién a las recomendaciones formuladas por la Contralorfa General de la
Republica, contenidas en el Informe de Evaluacién del Sistema de Control Interno de la ANEAES,
correspondiente a setiembre de 2025, se procedi6 a la revision técnica, actualizacion y construccion de
la caracterizacién de la totalidad de los procesos establecidos en el Mapa de Procesos institucional
vigente, con el objeto de subsanar las debilidades identificadas, fortalecer el control interno y adecuar
la documentacion institucional a la metodologia recomendada en los Manuales de implementacion del
MECIP.

Que, conforme a lo establecido en el Mapa de Procesos institucional, se encuentran definidos
y formalmente documentados los siguientes procesos asociados al area respectiva: Nivel de Apoyo; 1)
Gestion de Mesa de Entrada Institucional; 1.1 Gestion de Recepcion y tramite de documentos a través
del sistema correspondiente, 1.2 Gestion de recepcion de llamadas telefonicas dirigidas a la institucion,
y, 2) Gestion de Atencion Ciudadana; 2.1 Gestion de Apoyo administrativo a la gestion de documentos,

atencion ciudadana y transparencia institucional.

Que, en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la institucion, la Secretaria General
se encuentra estructurada y organizada a través de las siguientes dependencias: a) Departamento de
Gestion Documental; a.1 Mesa de Entrada, b) Departamento de Apoyo Administracién y Atencion a
la Ciudadania.

Que, la Ley N° 2072/2003 “De creacion de la Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la
Edncacion Superior (ANEAES)”, en su articulo 5°menciona: “Serd drgano rector de la Agencia, el Consejo
Directivo de la Agencia Nacional de Evalnacion y Acreditacion, en adelante, “Consejo Directivo”, con los signientes
deberes y atribuciones: 9) De acuerdo con la Ley de Presupuesto General de la Nacidn, administrar los recursos asignados
a la Agencia’;. .. 12) conformar los comités de Pares Evaluadores por dreas disciplinarias o profesiones...”;

6«

Que, el articulo 9° de la citada normativa establece: “... Son funciones del Presidente del Consejo
Directivo, en los limites de esta ley y de las resoluciones del Consejo Directivo: 1) representar a la Agencia; 2) suscribir
la documentacion que expida la Agencia; 5) dirigir la adpinistracion de la Agencia, el Registro Nacional de Pare
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Evaluadores, al personal permanente y al contratado; 6) organizar y mantener el Registro Nacional de Pares

Evaluadores; y 7) supervisar y coordinar las actividades de los Pares Evaluadores. ..”;
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Que, segiin Decreto N° 2940 de fecha 02 de diciembre de 2024 y Decreto N° 3394 de fecha
25 de febrero de 2025, se nombran a miembros del Consejo Directivo de la Agencia Nacional de
Evaluacion y Acreditacion de la Educacion Superior para el periodo 2025-2028;

Que, segun testimonio obrante en el Acta N° 01, labrada en fecha 03 de enero de 2025, se
eligi6 al Presidente del Consejo Directivo;

Por tanto, y en uso de sus atribuciones legales,

EL PRESIDENTE DEL CONSE]JO DIRECTIVO DE LA AGENCIA NACIONAL DE
EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

RESUELVE:

1°. - APROBAR la Caracterizacion de Procesos de la Secretaria General, de la Agencia Nacional
de Evaluacién y Acreditacion de la Educacion Superior, en el marco de la implementacion
efectiva del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP), correspondiente al
siguiente proceso: 1) Gestion de Mesa de Entrada Institucional, y, 2) Gestion de Atencion
Ciudadana. El Anexo I, que contiene los documentos respaldatorios respectivos, forma parte
integrante de la presente Resolucion y se encuentra elaborado conforme al Formato N° 46 —
Caracterizacion de Procesos por dependencia, consolidado de los Formatos N° 46 al 50.

2°. -  ESTABLECER que la frecuencia de revision del Formato N° 46 de del requisito B.2 Gestién
por Procesos correspondiente al Componente Control de la Planificacion, de la dependencia
afectada, sea realizada cada un dos (2) afios o intervalos planificados, contados desde el dia

siguiente de su aprobacioén, para asegurar su pertinencia y actualizacién, conforme a las
recomendaciones del MECIP:2015.

3° - ENCARGAR a los funcionarios y personal de la dependencia afectada que, en coordinacioén
con la Unidad MECIP dependiente del Departamento de Planificacién y con las autoridades
de su sector, adopten las medidas necesatias para garantizar la actualizacién del Formato N°
46 establecido para la gestion institucional, proporcionando el soporte técnico y operativo
requerido que asegure la correcta implementacion del Modelo de Gestion por Procesos.
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4°. - DISPONER la difusiéon del Formato N° 46 del area afectada, correspondiente al requisito B.2
Gestion por Procesos del Componente Control de la Planificacion, en cumplimiento de las
recomendaciones del Manual MECIP, mediante su publicacion en la web institucional, y otros
medios disponibles para tal fin, estableciendo como responsables al Departamento de
Comunicacién Social en coordinacién con la Unidad MECIP.

5°.- COMUNICAR y archivar.

JOSE FERNANDQ Firmado

digitalmente por
DUARTE JOSE FERNANDO

PENAYO DUARTE PENAYO

Dr. José Fernando Duarte Penayo
Presidente
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ANEXO 1
GESTION DE APOYO A LA GESTION
AGENCIA NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION
SUPERIOR

Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas de la Republica del Paraguay

Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno - Norma 2015

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION
REQUISITO: B.2 GESTION POR PROCESO

FORMATO MECIP N° 46: CARACTERIZACION DE PROCESOS (CONSOLIDADO FORMATOS 46, 47, 48, 49 Y 50)
FICHA DE PROCESO: SECRETARIA GENERAL

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y DE APOYO INSTITUCIONAL \ CODIGO: A08
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL

MACROCESO: DESCRIPTO EN EL FORMATO 37 APROBADO Y VIGENTE

PROCESO: GESTION DE MESA DE ENTRADA INSTITUCIONAL | CODIGO: A0306
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
PROCESO Y SU COHERENCIA Y
ARMONIA CON LA VISION Y
OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPTO EN EL FORMATO 38 APROBADO Y VIGENTE

SUBPROCESOS: 1) GESTION DE RECEPCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS A CODIGO:
TRAVES DEL SISTEMA CORRESPONDIENTE P 1'
2) GESTION DE RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS 2) Y
DIRIGIDAS A LA INSTITUCION )
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
SUBPROCESO DESCRIPTO EN EL FORMATO 39 APROBADO Y VIGENTE
CRITERIOS SUBPROCESO ENTRADAS (INSUMOS) PROVEEDORES
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1. LOS ELEMENTOS DE ENTRADA
REQUERIDOS (INSUMOS Y SUS

1) 0306012)

INSUMOS NORMATIVOS: Normativas que regulan los
Procedimientos Administrativos. Ley de la Funcién Publica
y Servicios Civil. De los Servicios de Confianza para las
transacciones electrénicas, del documento electrénico y los
documentos transmisibles electrénicos. Firma digital
habilitados por los 6rganos competentes. Disposiciones
dictadas por ANEAES. Otras disposiciones juridicas y
administrativas dictadas por érganos competentes.
INSUMOS ADMINISTRATIVOS - MESA DE
ENTRADA INSTITUCIONAL: Notas internas y externas
(Instituciones Publicas o Privadas/Ciudadanos y/o
Usuarios). Solicitudes de Informes varios. Solicitud de

GRUPOS INTERNOS: Consejo
Directivo de la ANEAES, Presidente de la
institucional. Secretarfa General.
Operadora de Telefonfa. Dependencias
internas misionales, estratégicos y de
apoyo conforme a la estructura organica
de la institucién (solicitantes).
Funcionarios y petsonal dependiente de la
ANEAES. Pares Evaluadores. GRUPOS

PROVEEDORES). 030602 | Acceso a la Informacidn Publica. Buzon de Quejas o EXTERNOS: TES. Usuarios del sistema
sugerencias. Auditorfas Externas. Documentos Fisicos - -
S . . . de gestién documental. Organos y
(Notas, Memorandums, Expedientes administrativos, L2 . .
. . . Entidades del Estados. Instituciones
Solicitudes, Oficios, Reclamos, Denuncias). Documentos . .
N L. L . Privadas. Contralotia General de la
Electrénicos (Corteo electrénico institucional, Sistema de 1 o
I . . L. Republica. Poder Legislativo. Poder
Gestion documental oficiales). Sistema Informatico de Mesa dicial. Comunidad Educati
de Entrada institucional. INSUMOS JPur ¢ a(.i ro ; S & i uczivz. dania en
ADMINISTRATIVOS - RECEPCION DE LLAMADAS | | 707 S0 €6 Servicios Hucudania @
TELEFONICAS DIRIGIDAS A LA INSTITUCION: gefierat
Llamadas Telefénicas entrantes o para Consultas sobre
procesos de Evaluacién y Acteditacién de la Educacién
Superior o Estado de Expedientes en general.
SUBPROCESO SALIDAS (PRODUCTO Y/O RESULTADOS) (SIBLINGY 35/ 2 S0 LITOENGLE

GRUPO DE INTERES
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY (MECIP 2015).

2. LOS ELEMENTOS DE SALIDA

1 - GESTION DE MESA DE ENTRADA
INSTITUCIONAL: Documentos recepcionados con
usuario y contrasefia, debidamente registrados y derivados al
funcionario responsable segin Manual de Organizacién y
Funciones. Expedientes creados o actualizados en el
sistema, seguimiento del mismo. Constancia de recepcién
(sello, nimero de expediente, firma, o registro fisico o
digital). Registro de derivacion al responsable interno.
Elaboracién, analisis y verificacion de las documentaciones

GRUPOS INTERNOS: Consejo
Directivo de la ANEAES, Presidente de la
institucional. Secretarfa General.
Operadora de Telefonfa. Dependencias
internas misionales, estratégicos y de
apoyo conforme a la estructura organica
de la institucién (solicitates). Funcionatios
y personal dependiente de la ANEAES.

GENERADOS Y SUS DESTINATARIOS

ESPERADOS (RESULTADOS) Y SUS ;) 030601 ingresac%as. Emision d'e Ngtas, Resol/ucior?es, 'Circ.ulares, Pares Evaluadores.

CLIENTES O BENEFICIARIOS ) 030602 Memorandums,AP-rov1d-enc1as de caracter}nsntuclonal u ‘
otros actos administrativos por las Autoridades GRUPOS EXTERNOS: IES. Usuarios
Competentes. Legalizacion de documentos administrativos | del sistema de gestiéon documental.
de la ANEAES. Organos y Entidades del Estados.

Instituciones Privadas. Contralotia

2 - GESTION DE RECEPCION DE LLAMADAS General de la Republica. Poder
TELEFONICAS DIRIGIDAS A LA INSTITUCION: Legislativo. Poder Judicial. Comunidad
Comunicaciones telefénicas atendidas y canalizadas. Educativa. Proveedores de Servicios.
Llamadas derivadas o transferidas al area correspondiente. Ciudadania en general.
Informacion institucional brindada correctamente.

& LD RIEFDRANEE 18 INTEO R L CTOL T SUBPROCESO REPORTES DESTINATARIOS
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1) 0306012)

1 - GESTION DE MESA DE ENTRADA
INSTITUCIONAL: Registro diario/mensual/anual de
documentos administrativos ingresados a la ANEAES.
Comunicacién y distribucién de documentacion
recepcionada. Reportes de Expedientes recepcionados
discriminados por tipo, naturaleza y dependencia asignada.
Redaccién de Actas de Sesiones del Consejo Directivo de la
Agencia. Elaboracién de la Agenda de Sesiones del Consejo

GRUPOS INTERNOS: Consejo
Directivo de la ANEAES, Presidente de la
institucional. Secretaria General.
Operadora de Telefonfa. Dependencias
internas misionales, estratégicos y de
apoyo conforme a la estructura organica
de la institucién (solicitates). Funcionatios
y personal dependiente de la ANEAES.
Pares Evaluadores. GRUPOS

Gestion de Autoevaluacion
Gestion de Evaluacién Independiente
Gestién de Elaboracién de Planes de Mejora.

030602 Directivo de la Agencia. Produccién de documentos EXTERNOS: IES. Usuatios del sistema
institucionales. Organizacién, y disposicion final de de gestion documental. Organos y
documentos. 2 - GESTION DE RECEPCION DE Entidades del Estados. Instituciones
LLAMADAS TELEFONICAS DIRIGIDAS A LA Privadas. Contraloria General de la
INSTTTUCION: Registro de llamadas atendidas. Republica. Poder Legislativo. Poder
Estadisticas de atencién. Informe de incidencias o reclamos | Judicial. Comunidad Educativa.
recutrentes. Capacitaciones en Call Center. Proveedotes de Servicios. Ciudadania en
general.
. ACTIVIDADES Y TIEMPO DE
SUBPROCESO INTERACCION CON OTROS PROCESOS EJECUCION
1 - GESTION DE MESA DE
Gestién de Apoyo administrativo a la Presidencia ENTRADA INSTITUCIONAIL:
Institucional Recepcion del documento fisico o digital
4. INTERACCI(’)N CON OTROS GCSt?(:)Il de Comunlcaclén IﬂStituCiOﬂZ'll y Pﬁbhca Verificacién de datos o requisitos de
PROCESOS Gest%on de Rend1c1on de Cuentas Institucional forma y fondo.
1) 030601 Gestion de Sistemas Registro en el sistema fisico o digital
2) 030602 Gestién Presupuestatia y Financiera. Asignacién de nimero de expediente por

orden secuencial

Derivacion al area correspondiente.
Control de duplicidad.

Expedicién de la respuesta institucional,
en caso que correspondiere.

William Richardson N° 546 entre Incas y Aztecas
Asuncién-Paraguay

Telefax: 595-21-328 6079 /328 6081
E-mail: presidencia@aneaes.gov.py



mailto:presidencia@aneaes.gov.py

AGENCIA NACIONAL DE TETA ROGAVUSU

' "‘5 EVALUACION . MBO’EHAOVUSUPEGUA
.« YACREDITACION JF,HF,PYMF.’F,
DE LA EDUCACION SUPERIOR HA NEMBOKUATIAHAPEGUA
RESOLUCION N° 814

POR EL CUAL SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA GENERAL, DE LA AGENCIA NACIONAL
DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY (MECIP 2015).

Archivo.

2 - GESTION DE RECEPCION DE
LLAMADAS TELEFONICAS
DIRIGIDAS A LA INSTITUCION:
Recepcién de la llamada (inmediato).
Identificacién del motivo y datos del
ciudadano

Provision de informacion o derivacion
Registro de la llamada

Tiempo de Ejecucién: De gestion
inmediata, salvo caso de la complejidad de
lo requerido.

5. LOS MEDICION Y LOS INDICADORES
DEL DESEMPENO NECESARIO PARA SUBPROCESO CONTROLES INDICADORES
ASEGURAR LAS OPERACIONES
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EFICACEZ Y EL CONTROL DE ESTOS 1 - GESTION DE MESA DE ENTRADA
PROCESOS. INSTITUCIONAL: Uso obligatorio del sistema
institucional oficial. Revisién preliminar de datos basicos o
requisitos obligatorios del documento administrativo.
Verificacién de la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de los documentos administrativos. Sello de
Regepclon (Fecha, hora, ﬁrmaiy numero dg expediente). Porcentaje de documentos recibidos y
Foliado de Documentos. Seguimiento en Sistema, para la venerados en la institucion. b d
verificacién de que cada entrada tenga un responsable generados en fa Msutucion, procesados.
asignado, a fin de garantizar el flujo adecuado y oportuno de . - .
. . ’ Porcentaje de gestion eficiente y oportuna
las documentaciones internas y externas. Control de plazos, o A -
1) 030601 e . (revisién, edicién y elaboracion) de los
para la expedicién de documentos en tiempo y forma. )
2) 030602 L . - . ) documentos y demas actos
Control de emisién de informacién actualizada, mediante la dministrati manados de la Acenci
verificaciéon de las fuentes publicas. Respaldo fisico o digital 2 Strativos emanados de fa fAgendia.
de documentos, anexos y antecedentes administrativos de . .
. ’ . Porcentaje de elaboracién de las
apoyo. Custodia documental. Supervisar los controles de resoluciones de los resultados d
acceso a los documentos conforme a las normativas de esc1> ucio €8 cc l?s desu & cl)s AC ;
confidencialidad y acceso a documentos publicos. Secreto evaluaciones realizados por i Agencia.
Profesional.
2 - GESTION DE RECEPCION DE LLAMADAS
TELEFONICAS DIRIGIDAS A LA INSTITUCION:
Supervisién del registro de llamadas.
SUBPROCESO RECURSOS
Recursos Humanos: Personal administrativo de Mesa de Entrada con experiencia de gestion publica.
6. LOS RECURSOS NECESARIOS PARA Personal de redaccion. Supervisién administrativa.
SU OPERACION Recursos Tecnolégicos: Conexion a internet. Sistema de gestion documental. Computadoras. PC.
1) 030601 Escaner. Herramientas de procesamiento de texto (Word, Excel, otros): Impresoras. Central Telefonica.
2) 030602 Teléfonos institucionales. Correo electronico institucional.
Recursos Materiales: Sellos institucionales. Papeleria. Foliador. Archivo fisico.
Recursos Normativos: Normas de Control Interno. Reglamentos internos de la ANEAES. Manual de
Procedimientos.
Firma de Responsables: Fecha: Diciembre /2025
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RESOLUCION N° 814

POR EL CUAL SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA GENERAL, DE LA AGENCIA NACIONAL
DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY (MECIP 2015).

ANEXOI
GESTION DE ATENCION CIUDADANA

AGENCIA NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas de la Republica del Paraguay

Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno - Norma 2015

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION
REQUISITO: B.2 GESTION POR PROCESO

FORMATO MECIP N° 46: CARACTERIZACION DE PROCESOS (CONSOLIDADO FORMATOS 46, 47, 48, 49 Y 50)
FICHA DE PROCESO: SECRETARIA GENERAL

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y DE APOYO INSTITUCIONAL \ CODIGO: A08
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL

MACROCESO: DESCRIPTO EN EL FORMATO 37 APROBADO Y VIGENTE

PROCESO: GESTION DE ATENCION CIUDADANA [ CODIGO: A0307
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
PROCESO Y SU COHERENCIA Y
ARMONIA CON LA VISION Y
OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPTO EN EL FORMATO 38 APROBADO Y VIGENTE

SUBPROCESOS: 1) GESTION DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE CODIGO:
DOCUMENTOS, ATENCION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA 1 A03070i
INSTITUCIONAL. )
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
SUBPROCESO DESCRIPTO EN EL FORMATO 39 APROBADO Y VIGENTE
CRITERIOS SUBPROCESO ENTRADAS (INSUMOS) PROVEEDORES
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1. LOS ELEMENTOS DE ENTRADA

INSUMOS NORMATIVOS: Normativas que regulan los
Procedimientos Administrativos. Ley de la Funcién Pablica y
Servicios Civil. De los Setvicios de Confianza para las
transacciones electrénicas, del documento electrénico y los
documentos transmisibles electrénicos. Firma digital
habilitados por los 6rganos competentes. Disposiciones

dictadas por ANEAES. Disposiciones dictadas por ANEAES.

Otras disposiciones juridicas y administrativas dictadas por
o6rganos competentes. INSUMOS ADMINISTRATIVOS -

GRUPOS INTERNOS: Consejo
Directivo de la ANEAES, Presidente de la
institucional. Secretaria General. Oficina
de Acceso a la Informacién Publica.
Dependencias internas misionales,
estratégicos y de apoyo conforme a la
estructura organica de la institucion.
Funcionatios y personal dependiente de la

REQUERIDOS (INSUMOS Y SUS 1) A030701 | GESTION DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA ANEAES. Pares Evaluadores. GRUPOS
PROVEEDORES). GESTION DE DOCUMENTOS, ATENCION EXTERNOS: Instituto de Educacién
CIUDADANA'Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL: | Supetior. Usuatios del sistema de gestiéon
Solicitudes ciudadanas (presenciales, telefénicas, electrénicas). | documental. Ministetio de Justicia.
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica (Ley 5282/14). | Organismos de Control Externo
Documentos administrativos (notas, reclamos, denuncias, (Contraloria General de la Republica).
consultas). Requerimientos de areas internas. Ingresos a través | Organos y Entidades del Estados.
de canales de comunicacién institucional (web, correo Instituciones Privadas. Comunidad
electrénico, teléfono). Documentacién institucional para Educativa. Ciudadania en general.
Archivo.
CLIENTES, BENEFICIARIOS Y/O
SUBPROCESO SALIDAS (PRODUCTO Y/O RESULTADOS) GRUPO DE INTERES
GRUPOS INTERNOS: Consejo
GESTION DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA Directivo de la ANEAES, Presidente de la
GESTION DE DOCUMENTOS, ATENCION institucional. Secretaria General. Oficina
CIUDADANA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL: | de Acceso a la Informacién Publica.
2. LOS ELEMENTOS DE SALIDA Atender, orientar y brindar atencién ciudadana, respecto a las | Dependencias internas misionales,
ESPERADOS (RESULTADOS) Y SUS gestiones o tramites que deseen realizar. Documentos estratégicos y de apoyo conforme a la
CLIENTES O BENEFICIARIOS 1) A030701 recepcionados y derivados a la dependencia competente. estructura organica de la institucion.

Consultas respondidas por la ANEAES. Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica entregadas en tiempo y
forma. Publicacién en el Portal Unificado de Acceso a la
Informacién Puablica administrada por el Ministerio de
Justicia. Documentos archivados y foliados. Reportes de
Quejas o sugerencias.

Funcionarios y personal dependiente de la
ANEAES. Pates Evaluadores.

GRUPOS EXTERNOS: Instituto de
Educacién Superior. Usuarios del sistema
de gestion documental. Ministerio de
. Organismos de Control Externo
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(Contraloria General de la Republica).
Organos y Entidades del Estados.
Instituciones Privadas. Comunidad
Educativa. Ciudadania en general.

SUBPROCESO REPORTES DESTINATARIOS

GRUPOS INTERNOS: Consejo
Directivo de la ANEAES, Presidente de la
institucional. Secretaria General. Oficina

GESTION DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA de Acceso a la Informacién Publica.
GESTION DE DOCUMENTOS, ATENCION Dependencias internas misionales,
CIUDADANA'Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL: | estratégicos y de apoyo conforme a la
3. LOS REPORTES E INFORMACION Informe de Gestion (diario/mensual/anual). Registro de estructura organica de la institucion.
GENERADOS Y SUS DESTINATARIOS solicitudes de atencién ciudadana. Reportes de solicitudes de | Funcionarios y personal dependiente de la
1) A030701 | acceso a la informacion. Estadisticas de consultas, reclamos ANEAES. Pares Evaluadores. GRUPOS
por tardanzas y denuncias. Informe de cumplimiento de EXTERNOS: Instituto de Educacién
plazos legales. Reportes periédicos de transparencia Superior. Usuarios del sistema de gestion

institucional. Encuesta de satisfaccién ciudadana. Reporte de | documental. Ministerio de Justicia.
documentos archivados o disposicion final. Planes de Mejora | Organismos de Control Externo

del manejo de la documentacién institucional. (Contraloria General de la Republica).
Organos y Entidades del Estados.
Instituciones Privadas. Comunidad
Educativa. Ciudadania en general.

4. INTERACCION CON OTROS B ACTIVIDADES Y TIEMPO DE
PROCESOS SUBPROCESO INTERACCION CON OTROS PROCESOS E_]ECUCION
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Recepcién de la solicitud (inmediato).
Gestioén de Mesa de Entrada Institucional Ider.mﬁcz'lcrlon del tpo de tramite.
- . . . : Verificacién de requisitos formales.
Gestién de Apoyo administrativo a la Presidencia . . .
Institucional Reglst;o en el sistema ‘correspondlente.
Gestion de Comunicacién Institucional y Publica Canalizacién o derivacion al drea
Gestion de Rendicién de Cuentas Institucional gomPet§nte. del trami
1) A030701 | Gestion de Sistemas cguimiento del tramite. .
- . : . Apoyo administrativo para elaboracion de
Gestién Presupuestaria y Financiera. poy P
Gestién de Autoevaluacion respuesta. ficacion al ciudad
Gestién de Evaluacién Independiente I]int}r}e.ga (;, not 1C§F19nla cludadano.
Gestién de Elaboracién de Planes de Mejora. rehivo fisico o digital. ,
Respuesta a transpatrencia: Segun plazos
de Ley 5282/14 (15 dias habiles,
prorrogable).
SUBPROCESO CONTROLES INDICADORES
GESTION DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA
) GESTION DE DOCUMENTOS, ATENCION
5. LOS MEDICION Y LOS INDICADORES CIUDADANA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL:
DEL DESEMPENO NECESARIO PARA Registro obligatorio en Sistema de Mesa de Entrada (SME). P e del total d ltad
ASEGURAR LAS OPERACIONES Control de foliado, integridad, autenticidad, veracidad y iol(:ice;tz]e : tOtz di§ consuitadas
EFICACEZ Y EL CONTROL DE ESTOS fidelidad de la documentacién. Verificacién del cumplimiento cludadanas, respondidas.
1) A030701 o L
PROCESOS. de plazos legales de respuesta. Seguimiento de tramites Porcentaies del total de trabaios asienados
pendientes. Verificacion de la carga de informacién puiblica en realiza do]s ] ° ’
el Portal de Transparencia. Supervisién de la calidad de la '
atencién. Respaldo documental. Evaluacion periddica de
reclamos y consultas. Capacitacién al personal en atencién al
publico.
6. LOS RECURSOS NECESARIOS PARA
SU OPERACION SUBPROCESO RECURSOS
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Recursos Humanos: Secretarios, recepcionistas, encargados de archivo.

Recursos Materiales: Mesa de entrada, archivos fisicos. Infraestructura para la atencion al Pablico. Buzén
1) A030701 | de Quejas y Sugerencias.

Recursos Tecnolégicos: Sistema de gestién documental, internet, equipos de computacién, correo
institucional, Portal de Transpatrencia.

Firma de Responsables: Fecha: Diciembre /2025
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