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RESOLUCION N° 1690/2022

Por la cual se aprueba la actualizacion del Modelo de Gestion por Procesos, Version 3:
Septiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

VISTO:

CONSIDERANDO:

Resolucion N° 1690/2022

Ciudad del Este, 22 de septiembre de 2022

El Memorandum DGPN N° 053/2022 de la Direccidén General de Planificacion,

ey,

¥y

Que, mediante el referido memorandum se presenta a consideracion del Rector,
la “Revisién y Actualizacién de las Evidencias Documentales del MECIP: 2015”
del Rectorado-UNE, correspondiente al ejercicio 2022.

Que, en el Acta ETM N° 008/2022 se plasman las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revisién y Actualizacion de las
Evidencias Documentales del MECIP:2015”.

Que, segin consta en el Acta CCI N° 004/2022 del Rectorado-UNE, el Comité de
Control Interno se retne para analizar las sugerencias del Equipo Técnico
MECIP, referente al “Estudio de Revision y Actualizacién de las Evidencias
Documentales del MECIP:2015” correspondiente al Rectorado-UNE, cuya
propuesta consta en el ACTA ETM N° 008/2022.

Que, el Articulo 79 de la “Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay™
establece: La finalidad principal de las universidades y de los institutos
superiores serd la formacion profesional superior, la investigacion cientifica y la
tecnoldgica, asi como la extension universitaria.

Las universidades son auténomas. Estableceran sus estatutos y formas de
gobierno y elaboraran sus planes de estudio de acuerdo con la politica educativa
y los planes de desarrollo nacional. Se garantiza la libertad de ensefianza y la de
la catedra. Las universidades, tanto publicas como privadas, seran creadas por
ley, la cual determinara las profesiones que necesiten titulos universitarios para
su ejercicio.

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacion Superior”, en su Articulo 33 dispone
la implicancia de la autonomia de las universidades; por lo que en ese sentido se
faculta plenamente a la Institucion de Educacién Superior de realizar actos
pertinentes para el cumplimiento de sus fines.

Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su
Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una instituciéon de derecho
ptblico, auténoma, con personeria juridica, que se regird por la Ley N° 136/93
“DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley N°_ ENERAL
DE EDUCACION?”, por sus estatutos y reglamentos?’;
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Resolucion N° 1690/2022

Que, la Resoluciéon CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 “POR LA CUAL
SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA
DE CONTRO INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -
MECIP:2015, actualiza el marco normativo del MECIP, proponiendo un cambio
de enfoque, aunque no de principios, facilitando el proceso de implementacion y
consolidacién del Control Interno.

Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la efectividad
de la gestién de control y agente de cambio para la buena administracion.

Que, la implementacion y consolidacion del Modelo Estandar de Control Interno
para instituciones publicas del Paraguay MECIP: 2015, constituye una necesidad
prioritaria para que los servidores publicos cuenten con una herramienta con el
objeto de instalar una cultura de control estratégico, de gestion y de evaluacion
en la Universidad Nacional del Este.

Que, la Resolucién CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de
evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del Sistema de
Control Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay - MECIP 20157, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.2, requiere el desarrollo y actualizacion de
un Mapa de Procesos, que permita el despliegue de los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo, con una adecuada caracterizacion e identificando la base
legal aplicable a los mismos.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo 26,
Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas encargadas de
desarrollar la docencia, la investigacién y la extension en el drea del
conocimiento cientifico que le compete. Dependeran directamente de la Rectoria
o de alguna de las Facultades”.

Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este, por
Resoluciéon CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucion de la
Contraloria General de la Republica N° 377/2016, “Por la cual se adopta la
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay -
MECIP:2015”

Que, la Resolucién de la Asamblea Universitaria N° 01/2022, de fecha 25 de
febrero de 2022, aprueba la actualizacion del Plan Estratégico Institucional de la
Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-2026.

Que, la Resoluciéon Rectorado N° 1172/2022 aprueba la actualizaciéon del Plan
Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de
Bellas Artes de la Umver51dad Nac1onal del Este, Periodo 2022-2026. Version 4:
Julio/2022. 2 )
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Articulo.1°

Articulo 2°

Articulo 3°

Articulo 4°

Articulo 5°

Articulo 6°

Articulo 7°

Que, la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el procedimiento de
identificacion de las diferentes versiones y cambios en los documentos oficiales
del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior de Bellas
Artes de la Universidad Nacional del Este, en virtud de su revisién para
actualizacién, ampliacion y ajuste pertinente, conforme a la necesidad
institucional.

Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demés normas vigentes
concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de emitir la
disposicion que corresponda, a fin de formalizar el acto administrativo.

En uso de sus atribuciones legales
El Rector de la Universidad Nacional del Este
Resuelve

APROBAR la actualizacion del Modelo de Gestion por Procesos, Version 3:
Setiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, cuyo Mapa de
Procesos y Caracterizaciones se adjuntan y forman parte de la presente resolucién.

ESTABLECER que la presente resolucion sea establecida de igual forma para la
Escuela de Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la
Rectoria, de conformidad a lo establecido en el Articulo 26, Inciso b) del Estatuto de
la Universidad Nacional del Este.

DISPONER que a partir de la revisién primera del Modelo de Gestién por Procesos
del Rectorado de la Universidad Nacional del Este aprobado en el articulo primero de
la presente resolucidn, esté registrado o inscripto el término Versién 2:mes/afio, y
secuencialmente la siguiente numeracion conforme a los cambios realizados, en
concordancia con la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019.

ESTABLECER la revisién periodica del Modelo de Gestion por Procesos del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan
pertinentes y apropiados conforme a la necesidad institucional.

RESPONSABILIZAR a la Direccion General de Talento Humano y a la
Dependencia de Comunicaciones del Rectorado, la socializacién y sensibilizacion
continua de lo dispuesto en la presente resolucion.

DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 1081/2020.

COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, archivar.

pallero Acosta
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FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés—

N 46
(1) MACROPROCESO - Gestion de Asesorfa Juridica CODIGO: AJ 00

DE CONTROL ESTRATEGICO

INSTITUCION: RECTORADO — UNE UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Proceso/Subproceso

(2) PROCESO: Asesoramiento Legal

CODIGO: AJ 1.

(3) SUBPROCESO: Elaboracién de Dictamenes; Notas; y Memorandos

CODIGO: AJ 1.1.]

(4) Producto

(5) Caracteristicas del Producto

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Ajustado a las leyes.

Objetivo

Dictamen Juridico; Notas;

Rector; Direcciones del Rectorado: Unidades

Memorandos.
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COMPONENTE: DIRECCIONA
ESTANDAR: MODELO DE GE

(2) PROCESO: Asesoramiento Legal

INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE
COMPONENTE cO

CONTROL INTER
RPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Proceso/Subproceso

UNE
NO - MECIP -

CODIGO: AJ 00
CODIGO: AJ | |

(3) SUBPROCESO: Intervencion en Sumarios Administrativos

CODIGO: AJ .12

(4) PRODUCTO

o

(5) CARACTERISTICAS DEL
PRODUCTO

(6) Clientes ¥/0 grupos de Interés
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Ajustado a las leyes.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

Ne°: 46
(1) MACROPROCESO : Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1

(3) SUBPROCESO: Integracién de Comisiones por designacion de la autoridad méxima institucional
CODIGO: AJ 1.1.3

(5) CARACTERISTICAS DEL

(4) PRODUCTO PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Ajustado a las leyes.

Objetivo
Informes y Actas .~ i /Claro Coordinador de Reunion; Rector
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L | INSTITUCION: RECTORADO- UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N° 46

(1) MACROPROCESO : Gestién de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1

(3) SUBPROCESO: Participacién en procesos de llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas.
CODIGO: Al 1.1.4

(5) CARACTERISTICAS DEL . ;
(4) PRODUCTO PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
Ajustado a las leyes.
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UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

(DMACROPROCESO : Gestion de Asesoria Juridica

CODIGO: AJ 00

(2)PROCESO: Representacion Juridica

CODIGO: AJ 1 2

(5) CARACTERISTICAS DEL

(4) PRODUCTO PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interds 7
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Organos Judiciales
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIEN

TO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Ne: 47

(1) MACROPROCESO : Gestion de Asesoria Juridica

CODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Asesoramiento Legal

CODIGO: AJ 1.1

(3) SUBPROCESO: Elaboracién de Dictamenes; Notas; y Memorandos

CODIGO: AJ 1.1.1

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

Jerarquia Superior

1) Solicitud de Parecer; 2) Actualizado Rectoria; Secretaria General del
Antecedentes del caso; 3) L/eglslacjon Aegal Rectorado; Direcciones del
Vlgente ~pral g X Rectorado.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNg ~ UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N 47

(1) MACROPROCESO - Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1
(3) SUBPROCESO: Intervencion en Sumarios Administrativos. CODIGO: AJ 1.1.2
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
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= INSTITUCION: RECTORADO - UNE ~ UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Ne: 47
(1) MACROPROCESO : Gestién de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1

(3) SUBPROCESO: Integracién de Comisiones por designacion de la autoridad méaxima institucional. CODIGO: AJ

1.1.3

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
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1) Resolucion del Rectorado’. &
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL, ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

N°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestién de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1

(3) SUBPROCESO: Participacién en procesos de llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas.
CODIGO: AJ 1.1.4

(4) Insumos .~~~ aarn | (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Ne: 47

(1) MACROPROCESO : Gestién de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Representacién Juridica CODIGO: AJ 1.2
(3) SUBPROCESO: Intervencion en los procesos judiciales/administrativos. CODIGO: AJ 1.2.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

Jerarquia Superior

1) Resolucién de Autorizacion de la Maxima

Poder Judicial; Ministerio
Autoridad; 2) Expediente defy Qm {) Legal Publico; Rectoria; Secretaria
Leglslamon onente 4) Ofcn 554 N Concreto General del Rectorado.
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S INSTITUCION: RECTORADO - UNE ~ UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS.

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos.

N°: 48
(1) MACROPROCESO: Gestién de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1

(3) OBJETIVO: Brindar asesoramiento legal al Rectorado de la UNE.

(4) SUBPROCESO: Elaboracién de Dictdmenes; Notas; y Memorandos. CODIGO: AJ 1.1.1

(5) OBJETIVO: Emitir informes Juridicos para la correcta ejecucion conforme a la ley vigente, a solicitud del Rector y las
Direcciones del Rectorado.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO

Inicial: 1) Recepcion de la solicitud. Decepcionar la solicitud

Verificar si estin agregadas a la solicitud las

2) Verificacion de Documentos adjuntos a la solicitud. .
documentaciones que correspondan.

3) Estudio del caso presentado a los efectos de conocer las | Analizar detenidamente la situacion presentada a los efectos
legislaciones a ser utilizadas. de conocer la legislacion a ser aplicada

Elaborar el documento respectivo en base a las normativas

4) Elaboracion de Dictamenes, Notas g Memorandos. .
o O SN vigentes que se refieren al caso.

Final: 5) Remision del Di Poner a consideracion del area solicitante.

Elaborado pop2dbe. Luis AA. Gonz.’:ﬁéhzLU el :l/ Hes Vifa (A)).

= S/}

Revisado pm\: Prof. M n /_%ez\Mo;élra y Prof. ﬂ(quuwel Fleytas (Respohsa" IME;‘/I*P)

r_pi

M=

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo (;e/lé’Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno) Fecha: 2 f “[‘p mn

27




s INSTITUCION: RECTORADO - UNE ~ UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica. CcODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1

(3) OBJETIVO: Brindar asesoramiento legal al Rectorado de la UNE.

(4) SUBPROCESO: Integraciéon de Comisiones por designacion de la autoridad méxima institucional.
CODIGO: AJ 1.1.3

(5) OBJETIVO: Brindar asesoramiento y apoyar a todas las comisiones de las cuales la Asesoria Juridica forma parte para
el logro de los objetivos institucionales propuestos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBIETIVO

Recepcionar la Resolucion emitida por la autoridad maxima
institucional por la cual se conforma la comision, se designan
Inicial: 1) Recepcién de Resolucion de designacion. coordinadores, se establecen los objetivos, se notifica a los
miembros, se determina la forma de trabajo y calendario de
reuniones.

Participar de las reuniones, munidos de las legislaciones que
rigen la Universidad Nacional del Este, a fin de asesorar al
comité en todos los aspectos.

2) Participacion en las reuniones.

Asesorar al comité sobre los aspectos legales que rigen a la
UNE, que guarden relacion al tema a ser tratado en las
reuniones, a fin de contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

A. Gonzéle%‘A’ ’/la Abgm Vera (AJ)

V/T\/w/lf‘“‘—h CQ;Q/ K;

Revisado ;{or Prof. apoleon VelazquezW y l}lof Dra. S Mqulvel Fleyta§ (Réspomsabiéa'aMClP)
el L' oW
W Prof. Dr. Osvaldo de la @/{lz Caballe'ro Acosta (Comité de Control Interno) Fecha: 2 9 SEp
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INSTITUCION: RECTORADO - UNg ~ UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERING MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS.
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos.

N°: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1
(3) OBIETIVO: Brindar asesoramiento legal al Rectorado de la UNE.
(4) SUBPROCESO: Participacion en procesos de llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas.
CODIGO: AJ 1.1.4
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON
CODIGO (7) OBIETIVO
1} biilcio: Recepeion de invitacisn Recepcionar Ia mv.ltacmr_l l:eah.zada por la _UOC a partncnpar del llamado
aconcurso de precios y licitaciones, especificando dia y hora.
Asesorar en aspectos legales a las dependencias del rectorado que
2) Participacion en el proces/q.:v;‘,‘":;ﬂ\}-k intervienen en el proceso de llamado, a fin de garantizar la legitimidad
ST R \ del acto.
Final: 3) Firma del act%’&g"ig\a/ﬁ/i yat 10\ \ Dejar constancia de Ia articipacion en el proceso respectivo
: PAC 22 g \ : pariclp £ a :

& B | e <
E B /S >
\. .': » _‘2"1’ N

S
S
W ,{(/
\ ane (/C‘) 1

Elaboradg/;g@ -bg.\LQi% A\Goﬂ&ﬂéiyg{y la Abg.@ss Vera A. (A))
‘ R

\ \/wgv' - ) ( 4%\

o

o ’ ‘-};\A(‘//.C[‘,\?"'. 0 ,,‘2'1‘

Revisado ph: - \Napoledn Velézgg{z Moreira/gl Prof. Dra. San\irng/'équiﬁ Fleytas (RespoM@%ﬁj@‘i@W
7 —

7 Y

lﬁ)robado por: Prof. Dr., Osvakfoy}a/}é Cruz Cab/allexjo Acosta (Comité de Control Interno)

Fecha: 2 ) Gfp 202




= INSTITUCION: RECTORADO - UNE ~ UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica. CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Representacion Juridica. CODIGO: AJ 1.2

(3) OBJETIVO: Representar a la UNE en el ambito juridico y contencioso administrativo a los efectos de salvaguardar los
intereses de la misma.

(4) SUBPROCESO: Intervencién en los procesos judiciales/administrativos. CODIGO: AJ 1.2.1

(5) OBJETIVO: Asesorar y representar a la UNE en los procesos judiciales y administrativos en la que es parte.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES

CON CODIGO e
Recepcionar la Notificacién de demanda interpuesta en contra de la
1) Inicio: Recepcién de denuncia/actuacion de UNE (parte demandada), o en su caso de oficio la AJ como
oficio. representante convencional de la UNE realiza las gestiones judiciales a

fin de salvaguardar los intereses de la Institucién (parte actora).

Autorizar mediante Resolucién a los Asesores Juridicos para intervenir
en el juicio en la cual la UNE es parte, con el fin de realizar las
gestiones pertinentes ante los estrados judiciales del pais.

2) Autorizacién a Asesores Juridicos para
intervenir en el juicio.

Presentar ante los 6rganos judiciales las documentaciones requeridas
3) Intervencion de los Asesores Juridicos. que acrediten su representacion a los efectos de conocer el estado de los
juicios en los cuales la UNE es parte.

Seguir el proceso de los tramites judiciales desde el inicio hasta la
4) Tramitacion del juicio culminacién del juicio. Que en muchos casos pueden durar afios, no se
estima un plazo para el finiquito.

- T nfor - a . . 8 ‘ 1 )
5) Informacion de estado de _IOSJm&,PIS O8N, I fc_) mar la auton.dad maxima institucional del avance del proceso
T i Jjudicial en forma trimestral.
p 5 N g LN

7S .5:‘, | Remisién a la autoridad méxima institucional el res al del
< Al ) proceso. ‘;Pg"‘ AL DQ
(% o ‘mq‘ 4 | / ?9 040RAD° <<‘,
£ Sk / oA
- \/‘ \\5#/ / (EQ Qg/ \\\\ \\“
LIPSl ] /\ o

Elaborado por; 465 Luls A. Gonzilez A.; y la Wes Verd (A)) ~ NS 8/;5'/
O

: - Z\\ o).
/) =3 N

e. Napoledn \Qﬂ%ﬁez My{reira y Prof. Dra&,Sar}@a\qu(ivel Fleytas (Respoﬁ%mgeﬁ’)

k_/-—%r' %,%/ 294

Caballero Acosta (Comité de Control Interno) Fecha: ) 9 SFP 217




“simesmasee= INSTITUCION: RECTORADO - UNE . UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1
(2) SUBPROCESO: Elaboracion de Dictdmenes; Notas; y Memorandos CODIGO: AJ 1.1.1
Ry (6) TIEMPO DE EJECUCION
N° ~(4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD
2 e, (Horas/ Funcionario)
Registro de entrada en la AJ de la
1 Recepcion de la solicitud. solicitud de parecer (fecha, hora, 5 min.
remitente).
Verificar que la solicitud este
Verificacion de Documentos acompafiada de todas las .
2 : .. . ; 5 min.
adjuntos a la solicitud. documentaciones relacionadas al
caso respectivo.
Estudio del caso presentado a los Andlisis del caso presentado. 5 min.
3 efectos de conocer las legislaciones o
a ser utilizadas. Cgr}ocer las legislaciones a ser 20 min.
utilizadas.
4 Elaboracion de Dictamenes, Notas o Elaboracion, Impresion y firma del 2 hs
Memorandos. Dictamen, Nota 0 Memorando. ’
Presentacion del parecer juridico a la ;
, : .. 10 min.
" Rectoria o dependencia solicitante.
5 Remision del Dictamen,-'.rNQta 0
Memorandd. .~ . Constancia de recibido de parecer. 5 min.
{_ i §6/ : ‘, Archivamiento del expediente en
& R = ./ |secretaria dg la AJ.
/ S Tsiea, e 2 ,‘_\((’,'/’ Q-I
“*Q( ’;'f an pEL =7 | &
Elaborado pe%s AlGonzilez A.; y la Abg. Leurdes Vera (A)).
0

por: Prof. SaDE ST MECTD)

Revisado por: Prof. Mdk Napeteppelizquey Roreira y Prof. Dra. Sangreteaivel Fleytas (ReSpBnsa ey
. ~J —

) fud aYatal
/4{@@@@: Prof. Dr. Osydldo de lq Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno ) Fecha: & £ OO 207 L |
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= INSTITUCION: RECTORADO — UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1
(2) SUBPROCESO: Intervencién en Sumarios Administrativos. CODIGO: AJ 1.1.2
(6) TIEMPO DE
N° : (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
Recepcion de la Resolucion de Reg1§tro de entrada en la AJ de la .
1 L . solicitud de parecer (fecha, hora, 2 min.
Investigacién /Sumario. X
remitente).
Verificar que la presentacion este
Verificacion de Documentos acompafiada de todas las .
2 . o . . 5 min.
adjuntos a la Resolucién. documentaciones relacionadas al caso
respectivo.
Realizar todos los tramites pertinentes
Desarrollo del proceso propiamente | conforme a la legislacion vigente para el .
3 : . . iy 90 dias
dicho. efecto, atendiendo a la designacion
otorgada a la Asesoria Juridica.
Elaboracion, Impresion y firma del
4 Elaboracién de la Resolucién Final Dictamen Final del proceso de I hr.
investigacién/sumario.
s
Remision del Dictame@m O™ N .
: AN 5 N Archivamiento del expediente en .
5 expediente del cagd,a La\Maxnna{ o\ . 10 min.
Autoridad Institufionsl, /e '@icretarla dela Al.
P (IS mtff{:x
N{p> '

Elaborado por; ABg5Fiis A. Gonzai\l;e’z“'i"\'»‘f‘;iflé//ibg. Lourd®s Vera (AJ).

L EaN o
Z\ LRI INE
//_/Q \‘\9- k_’ { . DN /o /e
’ . 7 V= ; O)}{'@O Teor
: (XA . A0 E €5

Revisado\por: Prg ) N’E;Tlcx')gnv,ﬂé-zquez Morgira y Prof. Dra. Sandrh Esquivel Fleytas (Responsable del MECI P)

//’

| Aprobado por: Prof. Dr. OsvéT;i() de la Cruz Caballero-Acosta (Comité de Control Interno )

Fecha: ¢ Z SFP 202



*“*;sm-_’sfmwn\ INSTITUCION: RECTORADO - UNE ~~ UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1

(2) SUBPROCESO: Integracion de Comisiones por designacion de la autoridad maxima institucional.
CODIGO: AJ 1.1.3

(6) TIEMPO DE
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
Recepcion de la Resolucion de Registro de entrada en la AJ de la solicitud .
1 . ) . S min.
designacion de parecer (fecha, hora, remitente).
) PartEinacia . Asesorar en cuestiones de indole legal, de
articipacion en las reuniones. . I hr.
manera verbal o escrita.
e Analisis de los casos puestos a 20 mi
consideracion de la Asesoria. min.
3
Elaboracion de parecer 30 mi
| | juridico/asesoramiento escrito. S
Elaborado por: is A Gonzalez A.; y la Abg. LouN Vera (Al).

—0 AU ﬂ O\
% ~ . B m [ \O////\ 0 Tor ,\)\\//

Revisado p(\r. Prof. Mde.Wf/ Morem}/y Prof. WMulvel Fleytas (Responsablé deLMEGfP)

M‘//%%

Fecha: 2 9 SEP 207




Somameemmsie= INSTITUCION: RECTORADO - UNE ~ UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N 49
(1) MACROPROCESOS: Gestién de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO: AJ 1.1

(2) SUBPROCESO: Participacién en procesos de llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas.
CODIGO: AJ 1.1.4

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD
: (Horas/ Funcionario)

Registro de entrada en la AJ de la
1 Recepcion de Invitacion. invitacion realizada por la UOC 5 min.
(fecha, hora, remitente).

D Brindar asesoramiento en el proceso
Participacion en el proceso,

2 e . conforme a las legislaciones vigentes 1 hr.
conforme invitacion realizada. ; ;
) T relacionadas a las contrataciones.
: /
/ “. - 5
3 ‘| Rubrica del acta de la reunién dando

c?nformidad a la gestion realizada.

N
!'ﬂ*t\\' I
E
s \‘._ :
PEMEY ’

Elaborado por: %s /\\ C%nﬁﬁfezl\/&y/la Abg. Louﬁs\\Vera (A).

[0- ) o ._. 3
c "5' g \ AV
. % A > 't .
—; / ,,,63"‘.' foos
O oy 4
’/f>, \T_Q_‘./

A > (2

Revisado por: krof. Mde. : azque/z/ Moreira y Prof. Dra. S%pd LEsqﬂ’l{lF leytas (Responsable dei-M'EC/ P)
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Aprobado por Prof. Dr/)/svaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno ) Fecha: .? 2 SFP ?[}77




INSTITUCION: RECTORADO - UNE - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

Ne: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Representacion Juridica. CODIGO: AJ 1.2
(2) SUBPROCESO: Intervencién en los procesos judiciales/administrativos. CODIGO: AJ 1.2.1
(6) TIEMPO DE
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
Registro de entrada en la AJ de la Notificacién 5 min
respectiva (fecha, hora, remitente). Si fuere el caso. ’
Recepcion de
1 denuncia/actuacion de Verificar que la Notificacién esté acompafiada del 2 mis
oficio. expediente relacionado al caso. '
Remision de la Notificacion y documentos adjuntos :
10 min.
al titular de la AJ para su conocimiento.
Elaboracién y remision de Nota a la Rectoria
Autorizacién a Asesores solicitando el dictado de resolucién de autorizacién 20 min.
2 Juridicos para intervenir en | Para intervenir en el juicio.
el juicio. Recepcion de Resolucion de Autorizacion emanada 5 min
de la Rectoria. '
Intervencion de los Presentacion ante los organos judiciales del Pais de
3 - 2 hs.
Asesores Juridicos. las documentaciones que acreditan tal situacion.
Seguimiento del pr oceso judicial, con la
4 Tramitacién del juicio. presentacion de informes trimestrales a la Rectoria indefinido
del estado de los mismos.
Informacién de estad9 de\ Presentacion a la Rectoria de informes trimestrales
: 7 & del estado d los cual e
juicio. .UW’*DO <\€K estado de juicios en los cuales es parte.
% Qﬂu /Qﬁ oracién y remisién de Nota adjuntando la
6 Il}emllslon (i% B [ i}ém\ Resolucion final del juicio en la cual la UNE es I h.
na (f, | Y~z | pa
2 \Y/ =

rte.
o / A
& v O k% A\§A
":w s é ‘__r\rm é@
Elaborado porr/%m%al’é—z// yla Abg’ﬂies Vera (AD) /57%0/“*

e il
) S
M [ //ﬁ S\ SET
Revisado porlMde N@'&q : yDra/éand j#qnmsponsable del MECIP) \\7@\ \\i‘ .,;;;"

O, oV ;i
\\ N, [j/po 3 %‘9

y{lé/de la Cruz Caballero A, (Comité de Control Interno). Fecha: 2 2 SEP 2022




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

SRR COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Procesos

N©: 38

(I') MACROPROCESO : Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS 00

(2) OBJETIVO: Centralizar. coordinar y gestionar las actividades de cooperacion ¥ vinculacion internacional en el seno de la Universidad Nacional del Este. La DGRS es el area de
politica exterior institucional. que define. establece Y ejecuta las acciones de relaciones internacionales de la Universidad Nacional del Este. basada en una
politica de relaciones estratégicas para fortalecer la cooperacion y visibilidad internacional de la UNE en beneficio de los intereses institucionales vy de la Republica.

) ()
Objetivo Cargo Responsable

(3) Proceso - Codigo

Gestion. claboracion. ejecucion y archivo de documentos derivados a esta
Gestion de Relaciones Internacionales - DGRS | Direccion. Organizacion v coordinacion de agendas y viajes al exterior. Dircctor General y Asistente Ejecutivo
Planificacion y Organizacion de Eventos.

Negociacion y elaboracion de convenios, acuerdos v/0 memorandum de
Gestion de Convenios - DGRS 2 entendimiento. Convenios Marco y Especificos. Remision a Asesoria | Director General y Encargado de Convenios
Juridica y Gestion para la firma correspondiente.

Posicionar a la UNE a nivel Nacional ¢ Internacional en eventos de
vinculacion con universidades, gobiernos. organismos no
Representacion de la Universidad ante 0rganismos gubernamentales y bloques regionales. Participacion de las actividades Director General/Asistentes de la
Internacionales - DGRS 3 ordinarias y extra ordinarias de los organismos donde la UNE hace parte | Direccion/Corresponsales Internacionales
por medio de membrecias. Apoyo y soporte a autoridades de la UNE en
eventos cn el exterior.

ROLANDO SEGOVIA-PAEZ
Elaborado por: Sr. Rolando Segovia Paez A ! 01 e e

7 — R R R R T RICT RE S
—sf 0
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 A\Revisado ppr: Prof. Md€ Nhpolen Velazguez Moreira y: Prof. Dra. Sand(ng vel Fleytas (Responsable del MECIP)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

A RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
Wil COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

g
P
#

fCrrNTIA

ANIVERSARIO

UNE

N°: 39
u]) MACROPROCESO - Gestion de Relaciones Internacionales. CODIGO: DGRS 00
(2) PROCESO: Gestién de Relaciones Internacionales. CODIGO: DGRS |

exterior. Planificacion ¥ Organizacién de Eventos.

(3) OBIJETIVO DEL PROCESO: Gestign. elaboracion. ejecucion v archivo de documentos derivados a esta Direccign. Organizacion y coordinacion de agendas y viajes al

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Recepeion de documentos varios. - DGRS 1.1 .
correspondiente.

Registrar la recepcion de documentaciones en el sistema

Asistente Ejecutivo

director. - DGRS 1.2 corresponda.

Elaboracion de notas. memorandos y otros documentos solicitado por el |Remitir notas. memorandos. y otros documentos segun

Asistente Ejecutivo

Elaboracion de Agendas de viajes nacionales ¢ internacionales. - DGRS .. : 5
Solicitar presupuestos de viajes

/1
Asistente Ejecutivo ./.5_,\{‘)? c

1.3 s
s 7
e - . . _— Gz . " . <
Planificacion y acompanamicnto a Eventos. - DGRS 1.4 Gestionar invitaciones para Eventos Asistente Ejecutivd S/

de Reiasanss Inreinacia

Mat. N° 128219




| UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
F RECTORADO

NIV ermanacs g s 4518

, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
serewria | COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO “ UNE

28

ANIVERSARIO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO - Gestion de Relaciones Internacionales

CODIGO: DGRS 00

(2) PROCESO: Gestion de Convenios

CODIGO: DGRS 2.1

Especificos. Remision a Asesoria Juridica y Gestion para la firma correspondiente.

(3) OBIETIVO DEL PROCESO: Negociacion y elaboracion de convenios. acuerdos y/o memor:

andum de entendimiento. Convenios Marco y

(4) Subprocesos - Cadigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Elaboracion convenios y/0 memorandum de
entendimiento y documentos nacionales e
internacionales. - DGRS 2.1

Ajustar los documentos de acuerdo ala
necesidad para cada Institucion.

Encargado de Convenios

Remision a Asesoria Juridica para la .. : -
. ” . P . Dar seguimiento de los Convenios Remitidos a
verificacion correspondiente del convenio. - Asesorta Juridle
. esoria Juridica
DGRS 2.2

Encargado de Convenios

Gestion de Firmas para Convenios Marco y/o |Dar seguimiento para las firmas
Especilicos. - DGRS 2.3 correspondientes de documentos.

Encargado de Convenios

?11,' e
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Py

% RECTORADO
g7 T WY MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
P aniont COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS 00
(2) PROCESO: Representacion de la Universidad ante organismos Internacionales CODIGO: DGRS 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Posicionar a la UNE a nivel Nacional e Internacional en eventos de vinculacion con universidades, gobiernos, organismos no
gubernamentales y bloques regionales. Participacion de las actividades ordinarias y extra ordinarias de los organismos donde la UNE hace parte por medio de
membrecias. Apoyo y soporte a autoridades de la UNFE en eventos en el exterior.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Posicionar a la UNE a nivel Nacional e Internacional en eventos de
vinculacion con universidades, gobiernos, 0rganismos no Director de Relaciones Internacionales
gubernamentales y bloques regionales.

Posicionamiento de la UNE a nivel Nacional e
Internacional en eventos de vinculacién. - DGRS 3. ]

Participacién en las actividades ordinarias y extra Participar de las actividades ordinarias y extra ordinarias de los Director de Relaciones Internacionales
ordinarias. - DGRS 3.2 organismos donde la UNE hace parte por medio de membrecias y Corresponsales

Apoyar y dar seguimiento a los tramites que implican un viaje al
extranjero. Gestion de pasaportes oficiales y comunes. Gestiones de | Director de Relaciones Internacionales
visas

Apoyo y soporte a autoridades de la UNE en eventos en
el exterior. - DGRS 3.3

D N
\Q' G’i_ ARV 'D 04\
; (/eSO \¢

) ) .,-;e‘-i:»~" A 8e I’é./ /,:4’

N

do por\ Prof. Mde. N¢ azquez Moreira y-Prof, Dra. Sandr\gﬁq*ﬂvye] Fleytas (Responsable del MECIP) \—J\
= g

\o

e 3) AN
—— \/\ / 8 ocn q%%{u‘oe\-(‘(\n\(?;‘;f 2

sta'(Comité de Cghtrol Interno) Fecha: £ £ OCF U " o5 s o

o A

{
f
H
i




INSTITUCION: Rectorado UNE -

SECLENTIAL T
YRt i 1

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

N° 41

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

FORMATO: Matriz de Relacién de Objetivos Macroproceso/Procesos

PROCESOS

MACROPROCESOS
(2) OBJETIVO

(3) NOMBRE

(4) OBJETIVO

(1)NOMBRE

Centralizar. coordinar y gestionar
las actividades de cooperacion y
vinculacion internacional en el seno
de la Universidad Nacional del

Gestion de Relaciones Internacionales. -
DGRS 1

Gestion. elaboracion. ejecucion y archivo de documentos derivados a esta
Direccion. Organizacion y coordinacion de agendas y viajes al exterior.
Planificacion y Organizacién de Eventos.

Este. La DGRS es el drea de
politica exterior institucional. que
define. establece v ejecuta las
acciones de relaciones
internacionales de la Universidad

GESTION DE
RELACIONES
INTERNACIONALES -

Gestion de Convenios - DGRS 2

Negociacion y elaboracion de convenios. acuerdos y/o memorandum de
entendimiento. Convenios Marco y Especificos. Remision a Asesoria Juridica Yy
Gestion para la firma correspondiente.

D
DGRS 00 Nacional del Este. basada en una

politica de relaciones estratégicas
para fortalecer la cooperacion ¥y
visibilidad internacional de la UNE
en beneficio de los intereses
institucionales v de la Republica.

Representacion de la Universidad ante
organismos Internacionales - DGRS 3

Posicionar a la UNE a nivel Nacional ¢ Internacional en eventos de vinculacion
con universidades. gobiernos, organismos no gubernamentales y bloques
regionales. Participacion de las actividades ordinarias y extra ordinarias de los
organismos donde la UNE hace parte por medio de membrecias. Apoyo y soporte
a autoridades de la UNE en eventos en el exterior.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
g MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
ECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Normograma

N° 42

i NORMOGRAMA ]
(1) Macroproceso: GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES. CODIGO: DGRS 00
(2) Jerarquia de la (3) Numero / (6) Aplicacion Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
La ley suprema de la Republica es la Constitucion. Esta, los tratados.
L . ; convenios y acuerdos internacionales aprobados y ratificados, las leves
Constitucion o De las Declaraciones 5 De la Supremaciade la | . . ; o T . ,
. 19/06/1992 - Art. 137 s dictadas por el Congreso y otras disposiciones juridicas de inferior jerarquia,
Nacional Generales Constitucion . L L .
sancionadas en consecuencia, integran el derecho positivo nacional en el
orden de prelacion enunciado.
o 8 acionales vali . ados. b < ; de
Constitucion / De las Relaciones De los Tratados I:ox tratados mlernﬁxuomles \dlldamcr?t“u Le!gl)r'}dos aprot ados por lev del
. 20/06/1992 y Art. 141 Congreso, y cuyos instrumentos de ratificacion fueran canjeados o
Nacional Internacionales Internacionales 2 ; . -
depositados. forman parte del ordenamiento legal interno
Constitucion . De las Relaciones . D Tas Relacionas La Republlca dcl. Paragu?'\x en sus re}acmnes mlcrnafnonalcs‘ acepta el
X 20/06/1992 . Art 143 derecho internacional la igualdad juridica entre los Estados:
Nacional Internacionales Internacionales - =
la solidaridad y la cooperacion internacional
ity 1 10 Ne < 1 2' : de 1 S ¢ ) ’~:\:L' SrVIeT o 'l
Lonsqlucron 20/06/1992 De la Funcién Publica At 101 De los Funcion: arios y de|Los funcionarios v los empleados pubhuos‘ul in al servicio del p"ns‘ odos
Nacional los empleados publicos |los paraguayos tienen el derecho a ocupar funciones y empleos publicos
De los derechos Los funcionarios y los empleados publicos gozan de los derechos establecidos
Const!tucmn 20/06/1992 De la Funcién Publica Art 102 Iaporal§s de los en _esta Consmucmr? en la seccion de derechos lab})re}les, en un régimen
Nacional funcionarios y de los  |uniforme para las distintas carreras dentro de los limites establecidos por la
empleados publicos  |ley y con resguardo de los derechos adquiridos.
e
; o Aprobacion de creacion /
Creacion de la Oficina ; .3
s 149/2001 . de la Oficina de ’ - I /
Resolucion _ de Relacioncs Art 1 Negociaciones con organizaciones extranjeras
19/052001 ) Relaciones = -
Internacionales .
Internacionalcs
La promocién de alianzas estratégicas de caracter nacional e internacional.
Resolucioi AU Plan Estratcuico POLITICA DE mediante la cooperacion académica, de investigacion, de extension. v de
S an Estrategic . e ; . L ; ; .
abr-22 . 1 IX INTERNACIONALIZA |gestion administrativa; integrando redes con instituciones de alto prestigio
1/2022 Institucional UNE - ; ; s
CION. internacional; fomentando la movilidad de todos sus estamentos para el
intercambio de experiencias, conocimientos vy acciones.
EJES ESTRATEGICOS,
OBJETIVOS
. . GENERALES OGE.2.4
Resolucion AU Pl traté . . . L
\ S(;/lic(;;g abr-22 Inszl:ufiso;zrf;lﬁ)E X1 ESTRATEGICOS E  |Afianzar la cultura de la cooperacion e internacionalizacion.
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INSTITUCION: Rectorado - Universidad Nacional del Este
P, é.g%h MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

U s inmard
T PNV e ST

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Macroprocesos

N°: 43

(2) MACROPROCESO

Macroprocesos

TODAS LAS DEPENDENCIAS MISIONALES Y LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL RECTORADO
UNE - En la visualizacion e internacionalizacién de la institucion.

(1) MACROPROCESO

pr_d
Ilaborado por: Sr. Rolando Segovia Pécz %:_ 4f ""’"'"
& \ NS ¢ T\q _ ﬁ -

dpoleémryTiazquez Moreira y Prof. Dra. Sand%ﬂbi\éla/Esquivel Fleytas ( Responsable del MECIP)
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INSTITUCION: Rectorado - Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DlRECClONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Procesos
N 44
(1)MACROPROCESO: Gestion General de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS 00
(2) PROCESO
Procesos
- Lo . Representacion de la
Gestitn de Relzglggess ll nfemacionales Gestion de Convenios - DGRS 2 Universidad ante organismos
Internacionales - DGRS 3
(3)PROCESO
Gestion de Relaciones Internacionales -
DGRS 1
Gestion de Convenios - DGRS 2
Representacion de la Universidad ante
organismos Internacionales - DGRS 3
> : A '.’ 7
h— — — =¥ e s -
~%Elaborado gor: Sr. Rolandq Segovia Péez AW N N .
AT U 7o AT v T
A% i \ ~—C7 )T,.\’_\‘D oA / LSV T ( ~ b
1 — D /-8 s | - . c
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INSTITUCION: Rectorado UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

UNE

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Mapa de Procesos
Ne°: 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
Recepcion de documentos varios. - DGRS 1.1
Gestisn de Reluiones Elaboracién de notas. memorandos y otros documentos solicitado por el director. - DGRS 1.2
Internacionales. - DGRS 1 Elaboracion de Agendas de viajes nacionales ¢ internacionales. - DGRS 1.3
Planificacion y acompafiamiento a Eventos. - DGRS 1.4
GESTION DE Elaboracion convenios /o memordndum de entendimiento y documentos nacionales e internacionales. -

RELACIONES
INTERNACIONALES -
DGRS 00

Gestion de Convenios - DGRS 2

DGRS 2.1

Remision a Asesoria Juridica para la verificacion correspondiente del convenio. - DGRS 2.2

Gestion de Firmas para Convenios Marco y/ o Especificos. - DGRS 2.3

Representacion de la Universidad
ante organismos Internacionales -
DGRS 3

Posicionamiento de la UNE a nivel Nacional e Internacional en eventos de vinculacion. - DGRS 3.1

Participacion en las actividades ordinarias y extra ordinarias. - DGRS 3.2

Apoyo y soporte a autoridades de la UNE en eventos en el exterior. - DGRS 3.3

Dra. Sandra F. Esquivel Fleylas

Profesora
Mat. N° 128219
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

YENTHA T
RACKMAL D, B5TE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/S ubproceso
N°: 46

UNE

(1) MACROPROCESO : GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES

CODIGO: DGRS 00

(2) PROCESO: Gestion de Convenios

CODIGO: DGRS 2

(3) SUBPROCESO: Elaboracion convenios y/o memordndum de entendimiento vy documentos nacionales e internacionales,

CODIGO: DGRS 2.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Documento elaborado

Completo

Cumple con las normativas

Expediente completo

Rector y entes de Convenio

(2) PROCESO: Gestion de Relaciones Internacionales

CODIGO: DGRS 2

(3) SUBPROCESO: Remisién a Asesoria Juridica para la verificacién correspondiente del convenio. - CODIGO: DGRS 22

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Documento entregado

Numero de documento. Destinatario v Fecha

Redaccion clara v concisa

Firmayy sello correspondiente

Asesoria Juridica del Rectorado
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INSTITUCION: RECTORADO UNE

FORMATO:
N©: 46

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

COMPONENT& DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

(1) MACROPROCESO : GESTION DE RELACIONES

INTERNACIONALES

CODIGO: DGRS 00

(3) SUBPROCESO: Elaboracion de agendas de viajes nacionales ¢ internacionales CODIGO: DGRS 1.3

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Seguridad y financiamiento.

Agenda de viajes elaborado

Organizado y puntual.

Administracion - Rector

Responsabilidad.

(2) PROCESO: Gestion de Relaciones Internacionales

CODIGO: DGRS 00

(3) SUBPROCESO: Planificacion Y acompanamiento a eventos

CODIGO: DGRS 1.4

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Evento Planificado

Original v creativo

Secretaria de la Direccion

e
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Elaborado por: Sr. Rolapdo SegoviePaez

e =

o

~ o, Nz /

—_— -~

P 7
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

1 Ry ' E
s - ] UN
TN AR WAL G BT

COMPONENT]:fD-IRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES CODIGO: DGRS 00
(2) PROCESQ: Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS 1
(3) SUBPROCESO: Elaboracion de Agendas de viajes nacionales e internacinales CODIGO: DGRS 1.3
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Disponibilidad presupuestaria
; - * Coordinacién de actividades Gabinete. Redes Internacionales. Direccion General de
Cronograma de actividades e — —= = .. .. i
N * Disponibilidad para participar del Evento Administracion y Finanzas

* Programa. Ficha e invitacion del Evento

(2) PROCESO: Gestion de Convenios CODIGO: DGRS 2
(3) SUBPROCESO: Elaboracion convenios y/0 memorandum de entendimiento v documentos nacionales e internacionales. CODIGO: DGRS 2.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

* Proforma de la Contraparte

* Modelos de documentos

* Propuesta institucional

* Procedimientos a seguir para firma de Convenios

Convenios. memorandum y documentos Autoridades de la UNE. Organismos Internacionales

(2) PROCESO: Representacion de la Universidad ante Organismos Internacionales CODIGO: DGRS 3
(3) SUBPROCESO: Posicionamiento de la UNE a nivel Nacional e Internacional en eventos de vinculacion CODIGO: DGRS 3.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* lnvitaciones de Organismos internacionales
. : - * Agenda Internacional UNE. Organismos Internacionales. Unidades
Eventos de Vinculacion

* Registro completo Académicas
* Cronograma de actividades

o
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lNS’l'lTUCle' RECTORADO UNE .
e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - Mli("ll’ S
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 2

ANIVERSARIO

UNE

SCrENTIA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(1) MACROPROCESO : GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES CODIGO: DGRS 00

(2) PROCESO: Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS 1

(3) OBIETIVO DEL PROCESO: Registrar la reeepeion de documentaciones

(4) SUBPROCESO: Recepeion de documentos varios CODIGO: DGRS 1.1

(5) OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Registrar la recepeion de documentaciones en el sistema correspondiente,

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - (7) OBIETIVO
DGRS00
Documento recepeionado Contar con la mesa de entrada
Documento providenciado Providencia del Rector
Documento archivado Archivar el Expediente completo
(1) MACROPROCESO : GESTION DI RELACIONES INTERNACIONALES CODIGO: DGRS 00
(2) PROCESO: Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS |

(3) SUBPROCESO: Elaboracion de notas. memorandos y otros documentos documentos solicitado por el jefe inmediato
CODIGO: DGRS 1.2

(4) OBJIETIVO DEL SUBPROCESO: Remitir notas. memorandos. y otros documentos segin corresponda

(6) RELACION DE AC!;I‘(I}KIS%/(;DES CON CODIGO - (7) OBIETIVO
Documento elaborado I:laborar ¢l documento correspondiente
Verificacion del documento Vericar la redaccion correcta del dnc;nncnlo
Entrega correspondiente Entregar el documento correspondiente

Dra. Sandra F. Esquivel Fleytas

Profesora
Mat. N° 128219
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI]
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEC |

ANIVERSARIO

UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(1) MACROPROCESO : GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES CODIGO: DGRS 00

(2) PROCESO: Gestion de Relaciones Internacionales. CODIGO: DGRS |

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gestion, elaboracion, ¢jecucion y archivo de documentos derivados a esta Direccion. Organizacion y
coordinacion de agendas y viajes al exterior. Planificacion y Organizacion de Eventos.

(4) SUBPROCESO: Elaboracion de agendas de viajes nacionales ¢ internacionales CODIGO: DGRS 1.3

(5) OBIETIVO DEL SUBPROCESO: Solicitar presupuestos de viajes

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO -

DGRS00 (7) OBJIETIVO

. Gestionar las fechas y horarios disponibles de autoridades y realizacion del
Agenda de viajes elaborado

evento.
Seleccion de fechas disponibles Organizacion y verificacion de actividudes del evento.
Cierre de agenda Resultados de las accioncs.
(2) PROCESO: Gestién de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS 00
(3) SUBPROCESO: Planificacion y acompanamiento a eventos CODIGO: DGRS 1.4
(6) RELACION DE ACJ(I;XIS%/SDFS CON CODIGO - (7) OBIETIVO
Evento Planificado ) AEntregar las Invitaciones para eventos

MR A S EAA e ey

Elaborgdo por: Sr. Rblapdo Segovia paCz 7 #
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INSTlTUClQN: RECTORADO UNE
4 "f’ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
% COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

reamwria o/ E
s Al T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos

N°: 49
(1) MACROPROCESO : GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES CODIGO: DGRS 00
(2) PROCESO: Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS |

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gestion. elaboracion, ejecucion y archivo de documentos derivados a esta Direccion.
Organizacion y coordinacion de agendas y viajes al exterior. Planificacion y Organizacion de Eventos

(4) SUBPROCESO: Elaboracion de agendas de viajes nacionales ¢ internacionales CODIGO: DGRS 1.3

(5) OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Solicitar presupuestos de viajes

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON (7) TAREAS (8) TIEMPO DE EJECUCION (Horas/
CODIGO - DGRS00 Funcionario)

Gestionar las fechas y horarios disponibles

Agenda de viajes elaborado ) s
de autoridades y realizacion del evento.

120 horas (2)

Organizacion y verificacion de actividades

Seleccion de fechas disponibles
del evento

120 horas (1.2, 3)

Cierre de agenda Resultados de las acciones 90 horas (2)

(2) PROCESO: Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS 00

(3) SUBPROCESO: Planificacion y acompaiiamiento a eventos CODIGO: DGRS 1.4

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON (8) TIEMPO DE EJECUCION (Horas/

CODIGO - DGRS00 (i TAREAS Buncionario)

Evento Planificado l’lunil‘lcg__\r el evento prgislo 140 horas (1)

A
e S TN SEAMIA niey

Elaborado por: Sr. Rolano Segovia Pacz.__ /~_~ _F. n (

q,..a_/,—‘n‘ } / Ml\).\.

Revisado DOr\wwmycmfl’ml" Dra Ml%{uivcl Fleytas (Rcspon,\nhlé del NECIP)
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Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo dé7 (@2 Caballefo Acosta (Comité de Control Interno) IFecha: £ £ VL
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NENTE: DIt ECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO p: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externog
N°:

(o)

(3) SUBPROCESO: Elaboracion de

Disposiciones
Adminjstrativas internas.

50

(4) Origen y/o Grupos de
Interés

Plan Estratégico
Institucional

Requerimientos Legales.

Normas y Politicas
internas de operacion,

Manual de
Operacion

Manuai de

Organizacion y
Funciones
Actualizado

Plan Estratégico
Institucional

Relaciones Exteriores. Ley N° 1.335/2000 -
Del Servicio Diplomitico v Consular de Ja

Cumplimiento a [as exigencias legales en

F. Esgut+
fesora
I\hlt‘.r;" 12823

INSTITUCION: Rectoradg UNE
MODELO ESTAND
COMPONENTE CORP

CODIGO: DGRS 1.2.3

(6) Especificacion o Requisitos
Origen y/o Grupos de Interés

Normativa Legal Vigente

35/2000 - Orgdnica de| Ministerio de

Republica del Paraguay

materia de Talento Humano.

Gestion general DGRS

AR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
ORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Agendas de viajes nacionales e internacionales, - DGRS 1.3 y los demas subprocesos

Mi
Ge

Gr

Ministerio de Hacienda, Contraloria

CODIGO: DGRS00

(7) Destinatario

nisterio de Hacienda. Contraloria
neral de la Repiblica. Honorable
Camara de Senadores.

upo de Interés y Organismos de
Control.

General de |a Republica.

28

ANIVERSARIO

UNE

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

Segtin Normativa Legal
Vigente.

Segin Normativa Legal
Vigente. ~7o

F :f. y
Y

Segun la perfoditidad .
1 o, 1 !
establ'eiélda.i‘ f




Requerimientos para

Acceso a [a
Informacion
Publica

Ley N°5189/2014 y Ley N° 5282/2014

. . Segin Normativa Lega]
Grupos de Interes internos y = &

Vigente.

externos

YT, SEAPYVNA mh=y
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE )
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATEGICO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

N°: 38

(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

(2) OBIETIVO: Gestionar los procesos académicos y administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNE_ en

atencion a los Fines y Objetivos del Plan Estratégico Institucional.

€]

®)

(3) Proceso - Codigo Objetivo

Cargo Responsable

Planificar. ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y
mantenimiento de la documentacion y de los datos académicos de la ESPO. asi

Gestion de Secretaria - ESPO 2
como el registro de todas las actividades que en ellas se realizan

Director General - Secretaria General

Dirigir. organizar, coordinar y evaluar los procesos académicos de la Escuela de

Gestion Académica - ESPO 3
Posgrado

Director General - Coordinador Académico

Planificar. coordinar. supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el

Gestion Administrativa. - ESPO 4 o5 e . . s :
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la institucion

Director General - Coordinador Administrativo

Planificar. dirigir y evaluar las actividades relacionadas a la investigacion.
Promover y Fortalecer el proceso investigativo v de produccion cientifica en los

Gestion de la Investigacion. - ESPO 5
Programas de Posgrado

P

Director General - Coordinador de Invcslw‘;mg

Promover y gestionar mecanismos para fortalecer la Fx:onsion Universitaria v

Gestion de la Extension y Vinculacion  ESPO 6 potenciar su vinculacion con la sociedad.

Coordinar y promover los procesos de gestion de la calidad de los Programas de

Gestion de la Calidad ESPO 7

Posgrado

Calidad

5

squvel oyt
Profesoré

ronimo M. Laviosa G,
Irector Generaané’e‘




Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnologia de la ESPO.
Gerenciar el sistema tecnolégico.

Director General - Coordinador de Tecnologia

leado . Prof Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa Gonzalez

P 1

-

7 Morgjra y Prof. Dra. Sandra E M_\'ms( Responsable del MECIP)
=~/

i
Uz

NP

~.yp

Fecha: Z Z SEF

Ing. Geronimo M. Laviosa Gonzélex
Director General

Escuela de posgrado




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

FORMATO: Identificacion Procesos

CODIGO: ESPO 00

procesos tendientes al registro y mantenimiento de [a documentacion y de los
SPO, asi como el registro de todas las actividades que en ella se realizan, |1

Cargo Res ponsable

Director General/ Secretaria General/
Asistente de Secretaria

(3) Sub Proceso - Cédigo

Emitir documentog solicitados por los
alumnos,

Emision de documentos. - ESPO 1.1.]

Difundir las ofertas académicas disponibles
Yy todo tipo de informaciones para
conocimiento general,

Recepeion de consultas de los posibles clientes
de la Escuela de Posgrado. - ESpO 1.1.2

Secretaria General/ Asistente de
Secretaria

Recepcion, verificacion y remision de actas de
calificaciones a Ja Unidad de Archivo del
Rectorado de 1a UNE. - ESPO 1.1.3

Secretaria General/ Asistente de
Secretaria

Emitir documentos académicos precisos y
confiables.

Coordinar Operativamente |as actividades
relacionadas con |as presentaciones formales
de las tesis.

Solicitud de resolucién de conformacion de]
Tribunal Examinador de Tesis. - ESPO 1.1.4

Secretaria General/ Asistente de
Secretaria

Comunicar las decisiones adoptadas por Ia
Direccion general a los integrantes de 1a
unidad académica.

Secretaria General/ Asistente de
Secretaria

Comunicacion de Jas decisiones adoptadas por
la Direccion General, - ESPO 1.15

Planificacion, ejecucion y control de todos los
procesos tendientes a| registro y mantenimiento
de la documentacion, - ESPO 1.1.6

Planificar, cjecutar y controlar todos los
procesos tendientes a] registro y
mantenimiento de [a documentacion,

Secretaria General/ Asistente de
Secretaria

Elaboracion de] plan estratégico y planes de |a
escuela. ESPO 1,17

Gestionar y coordinar la elaboracién del plan

.. Secretaria General/Coordinadorcs
estratégico de la escuela




U Zeiserpwmaas
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

N°; 39

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

(2) OBIETIVO: Dirigir, organizar, coordinar y evaluar los procesos

académicos de la Escuela de Posgrado. 1.2

T @) ()
(3) Sub Proceso Cédigo Objetivo _Cargo Responsable

Gestion de los procesos educativos de la Escuela
de Posgrado. - ESPO 12.1.

Organizar, dar seguimiento y evaluar los procesos
académicos, a fin de proponer mejoras en el servicio.

Coordinador Académico/Coordinadores
de Programas de Posgrado

Coordinar los Programas de Especializaciones,
Maestrias y Doctorados - ESPO 1.2.2

Acompaiiar el proceso de desarrollo de las
especializaciones, maestrias y doctorados

Coordinador Académico/Coordinadores
de Programas de Posgrado

Recepcion y direccionamiento de consultas de
docentes y estudiantes de los programas de
posgrados. - ESPO 123

Atender a las consultas de Ia comunidad educativa

Coordinador Académico/Coordinadores
de Programas de Posgrado/ Asistentes
Académicos

Organizacién, control y registro de
documentaciones fisicas y electronicas de la
coordinacion académica, - ESPO 1.2.4

Elaborar, controlar y organizar las documentaciones
fisicas y electronicas de la coordinacion académica,
Generar habilitaciones, asistencias, actas de
calificaciones y registrar todas las documentaciones
resultantes de los procesos académicos.

Coordinador Académico/Asistentes
académicos

Procesamiento de evaluacion de desemperio
docente de los cursos, - ESPO 1.2.5

Procesar los resultados cuantitativos y apreciaciones
cualitativas del desempefio docente y del curso.

Coordinador Académico/Coordinadores
de Programas de Posgrado/ Asistentes
Académicos

Socializacion de Informaciones, Reglamentos y
otros documentos inherentes a los procesos
académicos, a los grupos de interés. - ESPO
1.2.6

Socializar informaciones referentes a
reglamentaciones y procesos académicos a los entes
correspondientes

Coordinador Académico/Coordinadores
de Programas de Posgrado/ Asistentes

Académicos

~.

S

Elaborado por: Prof, ‘Dr.nAmonio Rodriguez Arias.

Prof. Ing. Agr. Geronimo Laviosa Gonzalez.
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Revisallo por: Prof.

£ Napoledn Nefizuez Mofeira y Prof. Dra. Sandra EsyujveFFTeytas ( Responsable del MECIP)
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Aprobado por: Prof. Dr. Osvalid‘dé Ja Cruz Cdballero Acosta. (Comité de Control Interno)
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R
fﬁiﬁw; ‘4‘54 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
ﬁf ¥ j’* %\\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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R T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Procesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO - Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) OBIETIVO: Planificar, coordinar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas de la institucion 1.3

A (4) (5)
(3) Sub Proceso Cadigo Objetivo Cargo Responsable

Gestion de las actividades administrativas en
concordancia con las normas de administracion
puablica ESPO 1.3.]

Dirigir los servicios administrativos para una

e . o . Coordinador Administrativo
eficiente gestion administrativa

Elaboracion anual del proyecto de presupuesto Elaborar y proponer el proyecto de presupuesto
de ingresos y 8astos y del programa de trabajo [anual Y programa de trabajo, a la direccion para Coordinador Administrativo
anual de la escuela, ESPO 1.3:2 someterlo a consideracion.

Llevar un registro de todos los procesos y
documentos procesados en el area administrativa ¢
informar segtin requerimientos

Seguimiento y control de] proceso
administrativo ESPO 1.3.3

Coordinador
Administrativo/Asistente

Recepcion de ingresos de
134

perceptoria. ESPO Coordinador

Adminislralivo/Perccplor

Cobrar aranceles institucionales

Mantenimiento y Control del Patrimonio de la
Escuela. ESPO 1.3.5

Coordinador
Administralivo/Asislenlc

Actualizar y verificar los bienes patrimoniales de
la Escuela.

Coordinador
Administrativo/Asistente

Cooperar con el registro y actualizacion de

Gestion del MECIP ESPO 1.3.6 4
Formatos y Planilas.

Soporte administrativo en las actividades de |a
Escuela. ESPO 1.3.7

Coordinador

Apoyar las actividades emprendidas por la Escuela . ) .
Pyt p p ) Admmlstmuvo//\slstcnle

Gestion del Sistema de Planificacion por
Resultados "SPR". ESPO 1.3.8

Coordinador
Adminislrativo/Asistente

Registrar y actualizar los avances de 1a metas de
gestion en Formatos y Planillas.

. ’
. A%

[Revisad e Napoleon Velffabies Morgfa y ProT i Sandra ESqd
,///77- L~ V)

Aprobado por: Prof, Dr. Osvala Cruz Caballero Acost




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE )
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

e ICI;’LVII‘Z

T AN Vis R I T i
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

produccion cientifica en los Programas de Posgrado. 1.4

(2) OBIJETIVO: Planificar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas a la investigacion. Promover y Fortalecer el proceso investigativo y de

@)

)

(3) Sub Proceso - Cédigo Obietiv

Cargo Responsable

Gestion de proyectos y trabajos de investigacion segin
prioridades regionales y nacionales, y las lineas de
investigacion definidas por la unidad- ESPO 1.4.1.

Apoyar y hacer seguimiento a los proyectos y
programas de investigacion

Coordinador de
Investigacion/Coordinador
Académico/Coordinador de Tutoria

Organizar y disponibilidad, reportes de los
avances y resultados del componente de
investigacion.

Presentacion de informes de avances y resultados de
proyectos implementados - ESPO 1.4.2

Coordinador de
Investigacion/Investigadores

Apoyo en las actividades vinculadas a la ejecucion y
promocion de Trabajos de Investigacion - ESPO 1.4.3

Apoyar y promover la produccién y publicacion
cientifica

Investigacion/Coordinador de Extension

Coordinador de

Propiciar la formacion en investigacion de
docentes, estudiantes y egresados.

Investigacion/Investigadores/Coordinacio

Coordinador de

n de Extension

Aprobado por: Prof. Dr. Osvatd#dé la Cruz aballero Acosta, Rector Fecha:
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> 7 ) S, B
27 ) A : ‘
— " </ ( - ¥ (1%
3 = e ?’ 928,
Revisado hor: Prof. oleon Velg/quez Morgira y Prof. Dra. Sandra\Esqui¥etFleytas ( Responsable del MECIP) \Z\ \Y <
Zz CRENT 28
N\ po Te¢
) S
S~

27 SEP 0o

//‘?—
> ‘1‘-,“ AL ‘},_“'

aptonio Rodrgee

demico
» or Aca
COO‘rd\ﬂad



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE )
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
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ANIVERSARIO

UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Procesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) OBJETIVO: Coordinar Yy promover los procesos de gestion de extension de la Escuela de Posgrado 1.5

o ) ®)
(3) Sub Proceso Godizg Objetivo Cargo Responsable

Desarrollar, ejecutar, monitorear, evaluar y difundir las

.. ., ar y hacer seguimiento a los pro eclos
actividades, proyectos y programas de extension - Apoyar y hacer segu {105 proy y

o Coordinador de Extension
ESPO 1.5, programas de extension

Organizar, socializar, Yy monitorear espacios para
la participacion de docentes, estudiantes y
egresados actividades, proyectos y programas de
extension.

Promover la participacion de los integrantes de la
comunidad universitaria en actividades, proyectos y
programas de extension - ESPQ 1.5.2.

Coordinador de Extension

Promover vinculos y mecanismos de seguimiento a los

. Disefiar y proponer y hacer seguimiento a
cgresados. ESPO 1.5.3

; . - . Coordinador de Extension/Coordinacion
mecanismos de vinculacion con estudiantes y

de Investgacion

egresados.
Fortalecimiento de Ia formacion de los estudiantes .. ., - e . .
- ¥ Propiciar la formacion Yy capacitacion de Coordinacion de Extension/Coordinador
cgresados para responderarequenmlentosy d ¢ wdiant d del foacis
. 7 ocentes, estudiantes y egresados. ¢ Investigacion
CXpectativas de la sociedad - ESPO [.5.4 yesg &

Presentacion de informes de avances y resultados de Organizar y disponibilizar. reportes de los

actvidades, programas ¥ proyectos implementados - avances y resultados del componente de Coordinador de Extension
ESPO 1.5.5 extension.

Apoyo en las actividades vinculadas a la ejecucion y A la publicacion de actividad
: ; . ; Oyary promover la publicacion de actividades
promocion de Trabajos de Extension a nivel poyary p ap ¢

de extensid i tos institucional Coordinador de Extension
instituconal - ESPO 1.5 € extension y otros eventos institucionales

S

e
Elaboradq por: Prof. Ecop. Marcelo Morinigo/Pro/f. Ing. /ﬂgr. Geronimo Laviosa Gonzalez,
\
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE .
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

T o]
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UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Sub Procesos
N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
(2) OBJETIVO: Coordinar y promover los procesos de gestion de la calidad de los Programas de Posgrado 1.6
3 : “4) (5)
(3) Sub Proceso - Cédigo Objetivo Cargo Responsable

Coordinacion del desarrollo de los Procesos de
Autoevaluacion de los Programas de Posgrado
ESPO 1.6.1

Organizar y planificar el desarrollo del proceso de Prof. Coordinador de Aseguramiento de
Autoevaluacion de los Programas de Posgrado. la Calidad de Programas de Posgrado

Brindar atencion a los clientes internos y externos en funcion a

Gestion de Secretaria ESPO 1.6.2 . )
las actividades inherentes al proceso.

Asistente

Desarrollo de la Autoevaluacién de Organizar, planificar y acompaiiar el desarrollo del proceso de
Especializaciones ESPO 1.6.3 Autoevaluacion de las Especializaciones.

Prof. de Autoevaluacion

Desarrollo de la Autoevaluacion de Maestrias Organizar, planificar y acompaiiar el desarrollo del proceso de
ESPO 1.6.4 Autoevaluacion de las Maestrias.

Prof. de Autoevaluacion

Desarrollo de la Autoevaluacién de los . ; -
Doctoradas Organizar, planificar y acompanar el desarrollo del proceso de

ESPO 1.6.5 Autoevaluacion de los Doctorados.

Prof. de Autoevaluacion

Elaborado por: Prof, Mag.lAldo Joel Villalba Osorie./P'rEﬁlng. Agr. Geronimo Laviosa Gonzalez.
T

\V“?v‘?/- / rjéﬁ,i\»

Revisado [\or: Prof. Mde. 5 yquez. More}'/a y Prof. Dra. Sandr: <S§Mylas ( Responsable del MECIP)
L g T
’ . :> --\\?(\‘)”’;"‘ e - /‘
Aprobado por:_Prof. Dr. Os\atd¢/t Ja Cruz, CAballero Acosta, Rector Fecha: %9 CER™ TN N URIA O
<D N, o~ [ S SR i v =
AL ;

e

~aordinador Académico




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

WY MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

N 39

ANIVERSARIO

UNE

(1 ) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) OBJETIVO: Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnologia de la ESPO. Gerenciar el sistema tecnologico 1.7

)

(3) Proceso - Cédigo (4)

Objetivo Cargo Responsable

Gestion de las las actividades del area de informatica de la ESPO - |Brindar apoyo logistico y tecnolégico en las
CODIGO ESPO 1.7.1 actividades que requieren del servicio de tecnologia

Coordinacion de Tecnologia/Asistente

Gestion y actualizacion de la tecnologia de la informacion y
comunicacion en coordinacion con las areas usuarias, incorporando

. L. . er a los requerimientos y necesidades de los
mejores practicas y nuevas tendencias. CODIGO ESPO 1.7.2 Atender 3 los requstimientos yinevesidads

diferentes usuarios.

Coordinacion de Tecnologia/Asistente

i A g - . Asistir técnicamente en materias de su competencia, [Coordinacion de Tecnologia/Coordinacion
Soporte téenico a la plataforma de la ESPO CODIGO ESPO 1.7.3 vy e EOH ‘ - . £l ‘
en la utilizacion de la plataforma institucional Académica/Asistente

Evaluacion del software y/o hardware a ser adquiridos por la Participar activamente en la definicion del soporte

institucion CODIGO ESPO 1.7.4 tecnolégico de las distintas dependencias

Coordinacion de Tecnologia/Asistente

Control de informatizacion y conectividad. - CODIGO ESPO Ascgurar el funcionamiento de los equipos

informacion en red

175 informaticos, la conectividad en red y el control de la | Coordinacion de Tecnologia/Asistente

Gestion y actualizacion del espacio web institucional. - CODIGO Disponibilizar recursos, servicios e informacion

{ / '
- - 7 =

N

ESPO 1.7.6 instifucional. Coordinacion de Tecnologia/Asistente
pOIONAL %
% O ~S
) é 404‘.‘—-,-&—0\0 RRAPA
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos

UNIVERSIDAD NACIONAL DES ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N°: 41
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO

16. Gestion de la
Escuela de
Posgrado. -

ESPO00

Gestionar los
procesos académicos
y administrativos de

la Escuela de
Posgrado de la UNE,

en atencion a los
Fines y Objetivos del
Plan Estratégico
[nstitucional

Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la
documentacion y de los datos académicos de la ESPO, asi como el registro de todas las
actividades que en ellas se realizan.

1- Gestion de Secretaria General.

2- Gestion Académica. Dirigir, organizar, coordinar y evaluar los procesos académicos de la Escuela de Posgrado

Planificar, coordinar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las

3- Gestion Administrativa. .. L. . . e
actividades académicas y administrativas de la institucion

Planificar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas a la investigacion. Promover y Fortaler el

4- Gestion de Investigacion . 2 ores ey
proceso investigativo y de produccion cientifica en los Programas de Posgrado.

Promover y gestionar mecanismos para fortalecer la Extension Universitaria y potenciar su

5. Gestion de la Extension . .. .
vinculacion con la sociedad

6. Gestion de la Calidad Coordinar y promover los procesos de gestion de la calidad de los Programas de Posgrado 1.6

Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnoloma de la ESPO. Gerenciar el

7. Gestion de Tecnologia.
sistema tecnologico.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

RN

COMPONENTE: DIRECCIONA
ESTANDAR: MODELO DE GE
FORMATO: Normograma

MIENTO ESTRATEGICO
STION POR PROCESOS

P S—

N°: 42
NORMOGRAMA
1) Macroproceso: 16. Gestion de la Escuela de Posgrado. - CODIGO: ESPO00
’ (3) Niimero / ; ; S i Proceso/Subproceso al que Aplica
(2) Jerarquia de la Norma Fetha (4) Titulo (5) Articulo (6) Aplicacion Especifica
(7) Nombre
Regula Ia gestion, Ia organizacion, la
estructura del sistema educativo nacional, - .
. L . En forma | Gestion de Jos programas académicos
Ley 1264/1998 la educacion de régimen general y . Todos los procesos
. . integra de posgrado
especial, el sistema escolar y sus
modalidades.
Regula la educacion superior como parte
del sistema educativo nacional, definir [os
tipos de instituciones que lo integran,
Loy 4995/2013 es.tablecer Sus normativas y. los E}] forma Gestion de los programas académicos
mecanismos que aseguren la calidad yla integra de posgrado
pertinencia de los servicios que prestan las
instituciones que lo conforman,
incluyendo la investigacion,
"Que modifica y Deroga Articulos de |a
o & o _ En forma
Ley 4880/13 Ley 250/93 Carta Orgédnica de la L e —
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
. <~ ANIVERSARIO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO UNE
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccién de Procesos
N 44
(1)MACROPROCESO:16. Gestion de la Escuela de Posgrado. - CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO
Procesos
. Coordinacion | Coordinacion Coordinacién Coordinacion de Coordu?acwn Coordinacion
Secretaria General g, i . de . - de Gestion de I .
ESPO 1 | Académica- Administrativa - livestioacion - Extension- a Calidad - de Tecnologia -
: ESPO 1.2 ESPO 1.3 ‘E“Sspg‘l";" ESPO 1.5 B 1.5 ESPO 1.7
(3)PROCESO o e

Secretaria General - ESPO 1.1

Coordinacion Académica-ESPO 1.2

Coordinacion Administrativa -ESPO 1 3

Coordinacion de Investigacion - ESPO | 4

Coordinacién de Extensién - ESPO 15

]

Coordinacion de Gestion de la Calidad -
ESPO 1.6
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, UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Xﬁ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos

N 45
MACROPROCESO
S PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

Supervision, control Yy participacién en la preparacion de los documentos y otras
disposiciones que emanen de la ESPO - ESPO 1.1.1

Recepcion, seguimiento, archivo y resguardo de la documentacién - ESPO 1.1.2

Gestion de Secretaria Control y rubrica de log documentos oficiales de |a institucion - ESPO 1.1.3
General - ESPO 1]

Conformacion del €quipo para la Elaboracién de] Plan Estratégico Institucional
y otros planes - ESPO [.] .4

Aprobacién del Plan Estratégico Institucional y otros Planes - ESPO 1.1.5

Evaluacion perigdica del Plan Estratégico Institucional Y otros planes - ESPO
1.1.6

., ;. Organizacion y se uimiento de las actividades académicas - ESPO 1.2.1
Gestion Académica - ESPO|~ '8 ¥ seg : € ‘

1.2 Coordinacién de actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos -
ESPO 1.2.2

) ] ) Administracién Y control de recursos financieros y humanos - ESPO 1.3 ]
Gestion Administrativa -

Planificacion y gestion de los recursos necesarios para el funcionamiento de |a
Institucién - ESPO 1.3.2

Gestion de proyectos y trabajos de investigacion segun prioridades regionales y
nacionales, y las lineas de investigacion definidas por la unidad- ESPO 1.4.1.

Presentacion de informes de avances y resultados de proyectos implementados -

Gestion de Investigacién -
ESPO 1.4.2

ESPO 1.4

Apoyo en las actividades vinculadas a la ejecucion Y promoci6n de Trabajos de
Investigacion - ESPO 1.4.3

I8. Gestion Escuela
de Posgrado - ESPO
00

Formacién de equipos de Investigadores. - ESPO 1.4.4

Gestion de proyectos de financiacion externa para apoyo de las actividades. -
. - ESPO 1.5.1
Gestion de Extensién y

Vinculacion - ESPO 1.5

Vinculacion con la sociedad, brindando espacios de participacion a la
comunidad, a través de actividades de extension y formacién - ESPO 1.5.2

Organizar y planificar ¢ desarrollo del proceso de Autoevaluacion de los
Programas de Posgrado. ESPO 1.6.1

Brindar atencion a log clientes internos Y externos en funcion a las actividades
squmme [ inherentes al proceso. ESPO 1.6.2

Gestion de Calidad - ESPO

Organizar, planificar ¥ acompanar el desarrollo del proceso de Autoevalpaci Db~
1.6 :

de las Especializaciones, ESPO 1.6.3

—~—
Organizar, planific y ucompzu"'
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Organizar. planificar y acompaiiar el desarrollo del proceso de Autoevaluacion
de los Doctorados. ESPO 1.6.5

ESPO 1.7

Gestion de Tecnologia -

Fortalecimicento de la Implementacion de sistemas informaticos - ESPO 1.7.1

Disefio y mantenimiento de la pagina web y redes sociales - ESPO 1.7.2

' hborado por Pro! Mag Del Rocno Stietz, D’elgado

P/of. Ing. Agr. Geronimo Manuela Laviosa Gonzalez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

SESTyERTIA TR
i D@ neni o 2]

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
N°: 46

{1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestidn de la Coordinacion Académica CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Coordinacién de los Programas de Especializaciones, Maestrias y Doctorados - ESPO 1.2.2

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

* Organizada

Propuesta y acompafiamiento de desarrollo de * Sencilla . ; : g :
Cronogramas, ambientacion de plataforma, socializacién Alumnos; decentes; funcpnarlos admimtrakros;
docentes y estudiantil, atencion al cliente ST,
* Practica

* Completa y actualizada

Elaborado por: Prof. Dr. Antonio Rodriguez - Bmf/fﬂgl Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

§1 S MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
P~ 5 = % 3 ,
17 y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N 46

(I) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion de |a Coordinacion Académica

CODIGO: ESPO 1.2

(3} SUBPROCESO: Gestionar los procesos educativos de la Escuela de Posgrado - ESPO 1.2.1

* Transcendental

|

(4) PRODUCTO %) CARACTERfSTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Oportuna
Organizar, evaluar. sisteriatizar procesos académicos * Completa y actualizada Alumnos, docentes, funcionarios administrativos.

comunidad.

Elaborado por: Prof. Dr. Antonio Rodriguez - Proﬁ,lng.—Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

|3 sC::nfl\ : ANIVERSARIO
ARG AL DL 5T 2 UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestién de Coordinacién Académica CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Socializacién de Informaciones, Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos académicos, a los grupos de interés. - ESPO 1.2.6

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Organizada
Procesar y socializar informaciones generales a entes de * Sencilla Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
interés correspondientes * Practica comunidad, entes ptblicos

* Completa y actualizada

Elaborado por: Prof. Dr. Antonio Rodriguez . Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

IN°: 46
(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestion de Coordinacién Académica CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Organizacion, control y registro de documentaciones fisicas y electrénicas de la coordinacién académica. - ESPO 1.2.4

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Oportunos
Elaboracién, control y registro documentaciones * Medibl . . . . :
edibles Alumnos, docentes, funcionarios administrativos, comunidad

academicas

* Flexibles

N

Elaborado por: Prof. Dr. /\\ntonio Rodriguez - Proﬁ./hig. Agr. Qéronmo Manuel Laviosa Gonzalez
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Rectorado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELODEGESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N 50

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion de Secretaria General y Todos los procesos. CODIGOS: ESPO 1.1,12,1.3,14,1.5,1.6,1.7.

“ld¢ obligaciones de informacion. informacion publica

(3) SUBPROCESO: Supervision, control y participacion en la preparacion de los documentos y otras disposiciones que emanen de la ESPO, y subprocesos. CODIGO:
ESPO 1.1.1.2,1.3,14,15,16,1.7
. 6) Especificacion o Requisitos : : (8) Fecha de Entrega
N© 4) Origen y/o de Interés 5) Informes ( : 7) Destinatario Y
(4) Origen yloGapes G nfom Origen y/o Grupos de Interés @ Periodicidad
o Seguimiento en el . . ; CGR, Ministerio de
1 Requerimientos Legales. sistema de la CGR Cargas de la ejecucion presupuestaria. Hisstenda Mensual
n Normas y Politicas internas de
2 operacion. | e
Recibo de dinero, informe diario de Direccion de Administracion
1. Informe de Ingresos | perceptoria, resumen de cobranzas, Sistema y Finanzas del Rectorado de Mensual
3 Disposiciones Administrativas Unesys y boleta de deposito. la UNE
LTS 2. Informe de Gestié Direccion de Administracion
) - RHen Informes de las coordinaciones de la ESPO. | y Finanzas del Rectorado de Semestral
de la Institucion
la UNE
Reuerimientos para la operacion .
. )
Y laet proceso. | e | . | Not. Alicia E. Gperrero Gafvan
Secretaria General
Requerimi imi . ale i L. ,
S\ querimientos par cumplimiento (1. Acceso a la Publicaciones en la pagina Web Entes reguladores del Estado Mensual

—

Elaborado por: Prof. Mag DelRovio Stietz Delgado >~ Prof. ll)g Agr. Geronimo Manuel Laviosa Gonzalez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

. SCizNm ;:‘/ RECTORADO ANIVERSARIO
[ e | : UNE

FORMATO N° 49 "Identificacion de Tarcas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

PROCESO: SECRETARIA GENERAL CODIGO ESPO 1.5

SUBPROCESO: CONTROL Y RUBRICA DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES DE LA ESPO CODIGO: ESPO 1.5.1

$g TIEMPO DE EJECUCION
Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD - -
(Horas/ Funcionario)
Recepcion de solicitudes de L .. o ; -
1 °l . " 0 . . b Recibir la solicitud del certificado de estudios 5
certificado de Estudios
Procesamiento en el sistema . : i -
2 RS Procesar en el sistema informatico 5
informatico
Verificacion de actas de . .
3 = . e = Verificar los documentos con las actas de calificaciones 15
calificaciones
Impresion del certificado . - . . .
4 g P . ,d imprimir el original del certificado de estudios 5
original en las hojas rubricadas
Rubricacion del certificado de
5 estudios por la Secretaria realizar las firmas correspondientes 2
General de la ESPO
Registro en el sistema . . S . i :
e . . |registrar en el sistema informatico y el libro de habilitado las hojas i
6 informatico y el libro de hojas | . : 5
. . * utilizadas
rubricadas utilizadas
Entrega del certificado a los . - -
7 °8 ,Lf' o8 Entregar la documentacion al solicitante 5
solicitantes

~ape e
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RECTORADO

FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”

/28

ANIVERSARIO

UNE

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

PROCESO: SECRETARIA GENERAL CODIGO ESPO 1.5

SUBPROCESO: Recepcion,segumiento.archivo y resguardo de la documentacion CODIGO: ESPO 1.5.1
(Horas/ Funcionario)
Recepeion de documentos en o
| ) . Recibir nota en mesa de entrada 5 min
la Secretaria General ESPO ’ ‘
Registro de los documentos en . . ; - . .
2 & . Registrar expediente en libro habilitado para ¢l efecto 5 min
el libro de mesa de entrada
3 Entrega a la Direccion para  |Entregar al Director para conocimiento y providencia a las 5
) conocimiento y providencia |instancias correspondientes
Remision de copia de - . . : . .
. L. . Remitir copia de la nota con providencia a las instancias .
4 providencia a instancias . 5
: correspondientes
correspondientes
5 | Archivo de los documentos en |Archivar las documentaciones en bibliorato habilitado para el 20 mi
5 . 5 20 min
la Sceretaria General efecto

i, Aficin %, Guerrero Galvdn

Secretaria General

12 2 SEP 2022

. Antonio Rodriguez Arias

oordinador Académico




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 28

ANIVERSARIO

RECTORADO “ UNE

TR e

FORMATO N° 49 “Identificacion de Tareas en las Actividades de log Procesos y Subprocesos”

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
PROCESO: Gestion de Tecnologia CODIGO: ESPO 1.7

SUBPROCESO: (4) SUBPROCESO: Gestion y actualizacion del espacio web institucional. ESPO 1.7.6

Ne° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD HEMPOE EJ.ECU.CION
(Horas/ Funcionario)

Accesibilidad de Ja

. pa'gme% web Verificar la visibilidad de la pagina web institucional Li2 o - Coordl’nador i
Institucional..- Tecnologia

ESPO1.7.5a]

Monitorear e]
servidor de
archivos visibleg

en la pagina web. -

ESPO1.7.5a2

1 hora - Coordinador de
Tecnologia

2 horas - Coordinador de
Tecnologia

Actualizar los

plugin de la pagina
web institucional, -
ESPO1.7.5a3

2 horas - Coordinador de
Tecnologia

Respaldo de seguridad del contenido de la pagina web institucional

Socializar las
actualizaciones de
la pagina web
institucional -
ESPO1.7.5a4

2 horas - Coordinador de
Tecnologia

Solicitar a [og demas coordinadores de 3 ESPO informacion a
incorporar en |a pagina web instituciona]




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 2

ANIVERSARIO

v | RECTORADO % UNE

Ntk oL 1T

FORMATO Ne 49 "Identificacion de Tareas en |as Actividades de Jos Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de Ia Escuela de Posgrado
PROCESO: Gestion de Tecnologfa

CODIGO: ESPO (0

a ser adquiridos por [a institucion ESPO 1.7.4

TIEMPO DE EJECUCION
Horas/ F uncionario

| hora - Coordinador de
Tecnologia

Diagnosticar e]
funcionamiento
del software y/o
hardware -
ESPO1.7.4a]

Diagnostico de| funcionamiento de| software y/o hardware, prueba
piloto

10 horas - Coordinador de
Tecnologia

Analizar e]
rendimiento de|
software y/o
hardware, Si
cumple las
especificaciones
solicitadas. -
ESPO1.7.422

2 horas - Coordinador de
Tecnologia

Examinar si e cumplen las especificaciones solicitadas

Informe de|
resultado obtenido
en la evaluacién
del software y/o
hardware. -
ESPO1.7.4a3

2 horas - Coordinador de
Tecnologia

Clgpan D

... -

e Antonio Rodriguez Arias

Coordinador Académico




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

ANIVERSARIO

e | RECTORADO UNE

FORMATO Ne 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de [os Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado
PROCESO: Gestion de Tecnologia CODIGO: ESPO 1.7

CODIGO: ESPO (0

SUBPROCESO: (4) SUBPROCESO: Control de informatizacién Y conectividad. ESpPO 1.7.5

Ne° Actividad TAREA POR ACTI VIDAD TIEMPO DE EJ.ECU.CION
Horas/ Funcionario
Disponer la
conectividad en |Preparar las herramientas tecnolégicas para Ia conectividad en red
red del sistema
académico/adminis

2 horas - Coordinador de
Tecnologia

trativo.- Establecer [a conectividad en red de todog los usuarios 6 horas - Coordinador de
ESPO1.7.5a] (funcionarios) Tecnologia
Organizar espacios
en el sistema
académico/adminis Administrar Jos espacios en el sistema académico/administrativo a 5 horas - Coordinador de
trativo a cada  [cada usuario segiin funciones de trabajo Tecnologia
usuario. -
ESPO1.7.5a2

3 horas - Coordinador de
Tecnologia

Monitorear/acomp
anar la utilizacién
del sistema Dar soporte a [os usuarios en la utilizacién de| sistema
académico/adminis académico/administrativo
trativo. -
ESPO1.7.533
Mantener
actualizado e]
sistema
académico/adminjs
trativo.-
ESPO1.7.524

2 horas - Coordinador de
Tecnologia

2 horas - Coordinador de
Tecnologia
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RECTORADO

FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

ANIVERSARIO

UNE

MACROPROCESOS: Gestién de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestion de Tecnologia CODIGO: ESPO 1.7

SUBPROCESO: Soporte técnico a la plataforma de la ESPO

ESPO 1.7.3

g TIEMPO DE EJECUCION
Ne° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD ; .
(Horas/ Funcionario)
e . o 2 horas - Coordinador de
Accesibilidad de la|Crear usuario en [a plataforma institucional . .
- Tecnologia
I plataforma
tstiticlonal, - . L 2 horas - Coordinador de
ESPO1.7.3al Establecer perfiles de usuarios en la plataforma institucional ,
Tecnologia
. 4 horas - Coordinador de
Preparar el material didéctico i
. Tecnologia
Capacitar en la
utilizacion de la .
. 5 ; 4 horas - Coordinador de
2 plataforma Materiales audiovisuales de apoyo a los usuarios .
s Tecnologia
Institucional. -
ESPO1.7.3a2 o, . oo . : .
s Capacitacion a usuarios de la plataforma institucional: funcionarios, | 10 horas - Coordinador de
docentes y alumnos Tecnologia
Analizar con los dipacon d
s ; . 4 horas - Coordinador de
Interesados, los | Analisis de estrategias para implementar ! laST Ooll n :
requerimientos ccnologia
N especificos de la
J e s
utilizacion de la
a ; i : 8 horas - Coordinador de
. pll'uaf.m ma Elaboracion de Plan de Trabajo o hot w“ o ”, ador ¢
Institucional. - : I'ecnologia
ESPO1.7.3a3
. ; i . 6 horas - Coordinador de
Evidenciar las capacitaciones realizadas ,
Tecnologia
Informe de
4 orientaciones y/o Bvahucite e o fio y retroalimentacis 2 horas - Coordinador de
capacitaciones.- |~Vvaluacion del desempefio y retroalimentacion Pesnolosia
ESPO1.7.3a4
4 horas - Coordinador de
Informe final .
Tecnologia

Profesora
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i em— RECTORADO UNE
FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"
MACROPROCESOS: Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
PROCESO: Gestion de Tecnologia CODIGO: ESPO 1.7
SUBPROCESO: Gestion y actualizacién de la tecnologia de la informacion y comunicacién en coordinacion con las areas
usuarias, incorporando mejores practicas y nuevas tendencias. ESPO 1.7.2
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD NS0 DEEIECUCION

(Horas/ Funcionario)

Habilitar los

sistemas .
. ., : . 2 horas - Coordinador de
I tecnoldgicos a los |Recepcion y registro de usuario. ) .
. Tecnologia
usuarios. -
ESPOI1.7.2al

2 horas - Coordinador de

Organizar los  |Estructurar segiin categoria ;
Tecnologia

archivos generados

en el sistema. -

ESPO1.7.2a2  |Ordenar y verificar los archivos generados en el sistema % hores « Conrdinadar de

Tecnologia
Mantener los ., . . 4 horas - Coordinador de
: Elaboracion de planilla e informes para los entes reguladores. ,
sistemas Tecnologia
3 disponibles y
actualizado. - 2 horas - Coordinador de

Verificar el funcionamiento y actualizacion del sistema
ESPO1.7.2a3 Y ’ Tecnologia
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RECTORADO

FORMATO N° 49

"Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestién de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestién de Tecnologia CODIGO: ESPO 1.7

SUBPROCESO: Gestion de las actividades del 4rea de informatica de la ESPO - ESPO 1.7.1

Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TEMEO DE EJ.ECU.C Ny
(Horas/ Funcionario)
Organizar las
herramientas .

1 utilizadas en  |Elaborar listado de las herramientas tecnoldgicas utilizadas % haras - COO[d'{mdo' de
tecnologfa - Tecnologia
ESPO1.7.1al
Registrar las 3h Coordinador d

actividades Registro en libro de los dispositivos tecnoldgicos 7 orasT- oolr n’]a orde

5 | enmarcadas en la €cnologia

gestion de 3 horas - Coordinador d
tecnologia. - Organizar los dispositivos tecnoldgicos < naras = Loor 'fm arge
ESPO1.7.1a2 Tecnologia

Provisionar  |poyeer herramientas tecnolégicas solicitadas 2 horas - Coordlimdor de

insumos y soporte Tecnologia

3 [en la utilizacion de

) sistemas ;
informéticos. -~ [Soporte técnico en la utilizacion de sistemas informaticos 4 horas - COO'd'{]ador de
ESPO1.7.1a3 Tecnologla

%) ‘as - i .
Organizacién y clasificacién de la evidencia documental. - hOHST Coolldu,]adm de
Mantener la base sEnalogla
de datos 21 - Coordinador d
4 . Verificacion del funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas < foras - Coordinador de
;cst;aohlz;dla.‘; eHa Tecnologia
7.1a
Evidencia docusmental 2 horas - Coordinador de
' Tecnologia
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

' 28

ANIVERSARIO

UNE

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

PROCESO: Gestion de Investigacion CODIGO: ESPO 1.4

SUBPROCESO: Apoyo en las actividades vinculadas a la ejecucion y promocion de Trabajos de Investigacion CODIGO:

ESPO 1.4.3

s TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD e ;
(Horas/ Funcionario)
Indagar sobre las 1- Recepcionar invitaciones y convocatorias a presentacion de /Coordinacion de
] > N et109C10
convocatorias a |Proyectos de Investigacion. Investigacion.
| presentacion y
divulgacion de ; ; _ o L,
: gl o 2- Coordinar con las demas coordinaciones la factibilidad de /Coordinacion de
produccion L, L
PROGY ?C participacion. Investigacion.
cientifica
Socializar las
convocatorias con
cstudiantes, . . - L Wy
5 I g 1- Coordinar con las demas coordinaciones la invitacién a /Coordinacion de
docentes, ; 5 e
estudiantes, docentes, egresados y graduados de la ESPO Investigacion.
egresados y
graduados de la
ESPO
Analizar con los ; . . - /Coordinacion de
. 1- Recepcionar postulaciones a la convocatorias socializadas. .
interesados. las Investigacion.
3 condiciones para
: presentacion de ; . . . - T
. 2- Analizar y coadyuvar en los tramites pertinente, a través de los /Coordinacion de
producciones en ; ; iy
; medios correspondicntes. Investigacion.
las convocatorias
Acompaniar los [1- Facilitar orientaciones . informaciones necesaria para la /Coordinacion de
procesos de presentacion de investigaciones u otras producciones cientificas Investigacion.
4 presentacion y
divulgacion de : ; ; 1 e
% ., 2- Registrar todo lo realizado y las evidencias generadas durante /Coordinacion de
produccion .
pre - este proceso. Investigacion.
cientifica
Dibwlgar en Tos 1. Contar con expedientes digitales de informaciones relacionadas a /Coordinacion de
, " |las convocatorias y la participacion efectiva Investigacion.
medios
disponibles, la
5 darticipacion en . \ ; ; 5
pa pe . |2. Coordinar con las demas dependencias, la divulgacion y . L
cventos y espacios £ L . ; /Coordinacion de
. o socializacion de participacion en actividades vinculadas a la .
de divulgacion . o e Investigacion.
g mvestigacion
cientifica




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

LA ANIVERSARIO
tnciriomonk RECTORADO UNE
FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”
MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
PROCESO: SECRETARIA GENERAL CODIGO ESPO 1.5
SUBPROCESO: Supervisién, control y participacion en la preparacion de los documentos. CODIGO: ESPO 1.5.1
TIEMPO DE EJECUCION

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD .
(Horas/ Funcionario)

Elaboracion de

notas a ser Elaborar borrador de nota | horas (1)
| remitidas a las
instancias
correspondientes- [Presentar a la Direccion General para verificacion 15 min
ESPO

Rubricacion de —
Presentar el documento definitivo impreso para la firma del

2 notas por el . nin
. P Director .
Director General

Registro . C ., 5
. g y Registrar nota de remision en cuaderno habilitado para el efecto 5 min
remision de notas

3 en las instancias

correspondientes - . . . . :
Remitir nota a la instancia correspondiente 5 min
ESPO
Archivo de los

4 insumos y Archivar notas en los biblioratos correspondientes habilitados para |

evidencias. - |el efecto

ESPO

~— "

; (]
Morgiva-

A({ . : 6_’;"4L

NI

-

M.Sc. Antonio Rodriguez Arias

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

SN N B

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N°: 46
(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestion de Secretaria General CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Recepcion y direccionamiento de consultas de docentes y alumnos de los cursos de posgrados. - ESPO 1.2.3

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

* Oportuna

Recepcion de consultas y direccionamiento a las * Incluyente Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
coordinaciones de programas comunidad.

* Transcendental

Elaborado por: Prof. Dr. Antonio ROdHGUC% Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

SCIENTIA - /

NIV PRSI 5AD NacToNAL DL 1STE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46

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

28

ANIVERSARIO

© UNE

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion de Investigacion

CODIGO: ESPO 14.

(3) SUBPROCESO: Gestion de proyectos y trabajos de investigacion segiin prioridades regionales y nacionales, y las lineas de investigacién definidas por la unidad-

ESPO 1.4.1.
(4) PRODUCTO 5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
Pertinente
Reglamentos Institucionales, Lineas de Investigacion, . . o :
. i . : Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
Proyectos de investigacion, Informes, Notas, Planillas dad
Academicas, Resoluciones. Trascendental SeHnEae:
2\ Participativo
/ §% \Q\QN— BEL &

Elaborado por:‘Mag. Del Rocip Stietz Delgade~ - Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
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]
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46

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

28

ANIVERSARIO

UNE

(I)MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2)PROCESO: Gestion de investigacion

CODIGO: ESPO 1.4.

(3)SUBPROCESO:  Apoyo en las actividades vinculadas a la ejecucion y promocion de Trabajos de Investigacion

CODIGO: ESPO 1.4.3

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Pertinente

Reglamentos Institucionales, Lineas de Investigacion,
Prayectos ejecutados y en ejecucion, Plataforma, Pagina
Web, Redes Sociales, Trascendental

Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
comunidad.

2y

[

N———— \
NACIOIS // /
f%

Participativo
Elshorado por: Mag: - Del Rocio Stietz Delgado - Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
A y A
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

i SCrenTIA

ENVRR D wacionat UL BTE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes ¥/0 Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

CODIGO: ESPOQ

CODIGO: ESPO | 4

resultados de proyectos implementados CODIGO: ESPO 142

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

Reglamentos institucionales. Proyectos ejecutados y en Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
ejecucion. Actas, Informes. Planillas,

comunidad.
Elaborado por: Mag. D] Rocio Stietz Delg

—p_ . ]

(4) PRODUCTO

al




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

ANIVERSARIO

UNE

CODIGO: ESPO00

CODIGO: ESPO 1.4,

CODIGO: ESPO 1.4.4

(4PRODUCTO

PEIL, POA. Reglamentos Institucionales, Plan de
Mejgx'as, Linezsdelnvestigacién, Proyectos de

: :*i13'vé§iigacién. Cronograma de Actividades,

R A Resoluciones,

Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
comunidad.

£)

Revisado por: ww&m oreiray Prof. Dra. Sandr 1vel
/#74]
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N°: 46

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

ANIVERSARIO

. UNE

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestién de Secretaria General

CODIGO: ESPO 1.1

(3) SUBPROCESO: Emisién de documentos. - ESPO 1.1.1

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Oportuna

Certificados de Estudios, Notas, Memorandum,

Constancias de Estudio, Circulares, Informes, Actas de * Completa y actualizada

Calificacion, Solicitudes a la autoridad maxima.
* Transcendental

Alumnos, docentes, funcionarios admini,st_l}at”lvgs,i“’:'

#
[4 - y

comunidad. /<

(3) SUBPROCESO: Recepcion de consultas de los posibles clientes de Ja Escuela de Posgrado. - ESPO 1.1.2

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Organizada

Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,

Base de Datos, Informaciones generales y ofertas * Sencilla
académicas. comunidad.
= * Practica
DEL .
3 2= &85, * Completa y actualizada
F/%
A 3
L0
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Sl /559 &
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2 ui
> =
2 \z
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
& MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
B Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

TURCIeNT A

Ty i e 2467

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N 46

(1)MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2)PROCESO: Gestion de Secretaria General CODIGO: ESPO 1.1

(3) SUBPROCESO: Elaboracion del plan estratégico y planes de la escuela. ESPO 1.1.7

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Organizada
Informe de avance de implementacion del Plan -~ * Sencilla Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
Estratégico % - * Préctica comunidad

* Completa y actualizada

Elaborado por: Not. Alicia Elizabeth Guerrero/@z%l_\‘/}in 2i=-Prof. Mag'.‘"Del Rocio Stietz Delgado - Prof. Ing

| —=f_ Sy [ A

Revisado ﬁor: Prof. A\ﬂLe. Napoled /é‘zquez}(/loreira y Prof. Dra. Sandra&@ml Fleytas ( Responsable del MECIP)

&

. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez

Aprobado por: Prof.‘D!":O“sVa'BKM CruZ Caballero Acosta, Rector Fecha: 9 9 QFP 2079
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Determinacion Productos,
46

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Clientes y/o Grupos de Interés—

Proceso/Su bproceso

28

ANIVERSARIO

. UNE

(1) MACROPROCESOQ : Gestion de Ia Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion de Secretaria General

CODIGO: ESPO 1.1

(3) SUBPROCESQ: Comunicacién de Jas decisiones adoptadas por Ia Direccién General, -

ESPO 1.1.5

(4 PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Oportunos

Reuniones Socializaciones.

* Importantes

*Actualizadas

-

PN
RS

g
y

Docentes, funcionarios administrativos, con]_u;ﬁidad QEC A

3 -UBPROCESO: Pianiﬁcacién,

ejecuciin y control de todos los procesos te:

‘dientes al registro Y mantenimiento de Ja documentacign, -

ESPO 1.1.6

(4 PRODUCTO

) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés ™.

* Organizada

“lanificar, ejecutar ¥y controlar todos ios procesos

tendientes al registro Y mantenimiento de g

* Sencilla

documentacion.

* Practica

1DAD Completa y actualizada




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

ANIVERSARIO

- UNE

L = 1€|u.1u&- :i ~
COMPON ENTEE‘DIRECCT‘SNAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46

(1) MACROPROCESO: (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion de Secretaria General CODIGO: ESPO 1.1

(3) SUBPROCESO: Recepcion, verificacion y remision de actas de calificaciones a la Unidad de Archivo del Rectorado de la UNE. - ESPO 1.1.3

(4 PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

~

Certificados de Estudios, Notas, Memorandum, , -
* Completa y actualizada

* Oportuna i %
Alumnos, docentes, funcionarios administratives,)/ -

conformacion del Tribunal Examinador de la ESPO.

* Transcendental

Constancias de Estudio, Circulares, Informes, Actas de .
. s comunidad.
Calificacion.
* Transcendental
(3) SU/BPROCESQ: Solicitud de resolucién de conformacién del Tribunal Fxaminador de Tesis. - ESPO 1.1.4
(49 PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Oportuna
Resolucion de conformacion de equipo para la ) Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
* Incluyente .
comunidad.
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

N 46

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

FORMATO: Determinacion Productos. Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

~ UNE

(l)MACROPROCESO (D) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado

CcODIGO: ESPO00

(2)PROCESO: Gestion de Tecnologia

cODIGO: ESPO 1.7

(S)SUBPROCESO: Soporte técnico a la plataforma de la ESPO

ESPO 1.7.3

(4) PRODUCTO

) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Oportuna

Funcionalidades de los sistemas

* Pertinente

* Transcendental

Alumnos. docentes. funcionarios administrativos.

comunidad.

(3) SUBPROCESO: Evaluacion del software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion ESPO 1.7.4

‘ (4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Qportuna

i Funcionalidad y actualizacion del software y/o hardware
a ser adquiridos por fa institucion ESPO

* [ncluyente

* Transcendental

Alumnos. docentes. funcionarios administrativos.

comunidad.

-
s

s

Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez

Fiahorado por: Prof. Ing, Ninfa Fab@a Gonzalfz Ayala -
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

3CrexTiA i

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/0 Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO - (1) MACROPROCESO - Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia

CODIGO: ESPO 1.7

(3) SUBPROCESO:- Gestion de las actividades del 4rea de informatica de la ESPO - ESPO 1.7.1

L (4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Oportuna

Conectividad en red. unesys. pagina web, correo

oo * Pertinente
Institucional. plataforma Moodle

* Transcendental

Alumnos. docentes. funcionarios administrativos.
comunidad.

(3) SUBPROCESO:  Gestion Y actualizacion de la tecnologia de la informacion ¥ comunicacién en coordinacién con las dreas usuarias, incorporando mejores précticas y

nuevas tendencias. ESPO 1.7.2
L (4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Oportuna
UNESYS. sistema de le ajo L  Pestinent Alumnos. docentes, funcionarios administrativos.
SO Y S SsIste fut * Pertinente .
= comunidad.
* Transcendental
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

ANIVERSARIO

UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N°: 46
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia CODIGO: ESPO 1.7
(3) SUBPROCESO: Control de informatizacion y conectividad. ESPO 1.7.5
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Oportuna
Conectividad en red * Pertinente Alumnos, docentes, funcionarios administrativos, comunidad
* Medible
(3) SUBPROCESO: Gestion y actualizacidn del espacio web institucional. ESPO 1.7.6
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Oportuna
Pagina web institucional, visible y accesible * Pertinente Alumnos, docentes, funcionarios administrativos, comunidad
* Transcendental
* Actualizada

a SECIONATS

Elaborado por: Prof. Ing. Ninfa Fabiola an’z‘élez A[yala - Prof. Ing. Agr. Ger6nimo Manuel Laviosa Gonzalez ,/0%“2.@0\“(‘\
\ ’ . 9/Q D,
) S - ET TN
/3 gz R /AN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
“n MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

NIRRT g - it

COMPONENTE: DI RECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
N°: 46

(1) MACROPROCESO : Gestién de laEscuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestidn de Coordinacién Académica

CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Procesamiento de evalmacién de desempeifio docente de los cursos. - ESPO 1.2.5

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Organizada

* Sencilla

Procesar, evaluar y socializar el desempefio docente
* Practica

* Completa y actualizada

Docentes

Elaborado por: Prof. Dr. Antonio Rodriguez.}r{f. Iné. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| mosscresrass
po VR DD NACIOAL L TS

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N°; 46
(1) MACROPROCESO : Gesti6n de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestion de Coordinacion Académica CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Procesamiento de evaluacién de desempeiio docente de los cursos. - ESPO 1.2.5

(4) PRODUCTO %) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Organizada
i * Sencilla
Procesar, evaluar y socializar el desempefio docente Docentes
* Practica

* Completa y actualizada

7\
Elaborado por: Prof. Dr. Antonio Rodriguez . Px/oj/l'ng Agr/ Geronmo Manuel Lavnosa Gonzalez i G \0“ “\L IS
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

1 seacumesens |

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

IN°: 46
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestion de Coordinacion Académica CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Socializacién de Informaciones, Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos académicos, a los grupos de interés. - ESPO 1.2.6

* Completa y actualizada

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Organizada
Procesar y socializar informaciones generales a entes de * Sencilla Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
interés correspondientes * Practica comunidad, entes publicos

Elaborado por: Prof. Dr. Antonio Rodriguez . Prof/ln0 J Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez

\ o> [ e

Revisado por\ Prof: —apoleon \;e‘@é%z Morq{xa y Prof. Dra. Sanulvel Fleytas ( Responsable del MECIP)
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Notas, Memorzindum, Informes

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

* Completa Y actualizada

* Transcendenta]




= UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N 46
(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestion Administrativa CcODIGO: ESPO 1.1

(3) SUBPROCESO: Control y rabrica de los documentos oficiales de la institucién - ESPO 1.1.3

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

* Oportuna

Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,

* Completa y actualizada -
comunidad.

Notas, Memorandum, Informes.

* Transcendental

Elaberado por: Ing. Ysidro Ygnacio Ysidre Gimenez | - Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
\

e ‘/7( / QM:‘/

z/gﬁéfl?ifcireirg y Prof. Dra. S@Ms{quivel Fleytas ( Responsable del MECIP)




;,.A,--’ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
N°: 46

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO - Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion Administrativa CODIGO: ESPO 1.1

(3) SUBPROCESO: Recepcion, seguimiento, archivo y resguardo de la documentacién - ESPO 1.1.2

(4 PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

* Organizada

* Sencilla
Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,

Base de Datos. Archivos organizados y sistematizados .
comunidad.

* Practica

* Completa y actualizada

Ly 'TORAI\

Elaborado por: Ing. Ysidro Y gnacio Ysidre Glmenez - Prof/lng. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez "\‘v(\f’b i ~V \\’«\\
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(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO - Gesti

y UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

: MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIp
. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

ANIVERSARIO

BWeasimn o o Lol

g <. UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO o
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

46

onde la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestién de la Extension

(3) SUBPROCESO: Presentacion de informes de avances Y resultados de actividades, Programas y proyectos implementados - ESPO 1.5.5

CODIGO: ESPO 1.5.1.

(4) PRODUCTO &) CARACTERfSTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/0 grupos de Interés
Reportes sobre resultados de actividades, programas y Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,

Elaborado por-Prof. Econ. Marcelo José Morinigo /

proyectos comunidad.

* Transcendental

(2) PROCESO: Gestion de la Extensién CODIGO: ESPO 1.5.1.

(3) SUBPROCESO: Apoyo en las actividades vinculadas a Ia ejecucion y promocién de Trabajos de Extensién a nive] institucional - ESPO 1.5.6

Pertinente ;
comunidad.

4) PRODUCTO 5 CARACTERfSTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes ¥/0 grupos de Interés
Proyecss de extensibn som fa REXUNE Alumnos, docentes, funcionarios admlmstratlvos,

Transcendenta]
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

§ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEC[P
= COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

T PORRS oL ovL 18T
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

N°: 46
(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestion de la Extensién CODIGO: ESPO 1.5.1.
(3) SUBPROCESO: Promover vinculos y mecanismos de seguimiento a los egresados. ESPO 1.5.3
{4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Oportuna _ ) o .
Encuesta & satisfaccion de sgresaros * Pertinente Alumnos, docentes, ﬁmcu:.marxos administrativos,
comunidad.
* Transcendental

(2) PROCESO: Gestién de la Extensién CODIGO: ESPO 1.5.1.

(3) SUBPROCESO: Fortalecimiento de la formacion de los estudiantes y egresados para responder a requerimientos y expectativas de la sociedad - ESPO 1.54

{4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés \

* Oportuna

Charlas, talleres, seminarios v mesas redondas con

) ) Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
. E S o far : * Pertinente
actores universitarios y referentes de la comunidad

comunidad.

* Transcendental




SCIENTIA
s i o 41

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Ne°: 46

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestioén de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion de la Extension

CODIGO: ESPO 1.5.1.

(3) SUBPROCESO: Desarrollar, ejecutar, monitorear, evaluar y difundir las actividades, proyectos y programas de extensiéon - ESPO 1.5.1.

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Actividades, proyectos y programas de Extensién.

* Oportuna

* Pertinente

* Transcendental

Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
comunidad.

(2) PROCESO: Gestion de la Extension

CODIGO: ESPO 1.5.1.

E(,B) SUBPROCESO: Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en actividades, proyectos y programas de extension - ESPO 1.5.2.
i

(9 PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Oportuna

* Pertinente

* Transcendental

Alumnos, docentes, funcionarios administrativos,
comunidad.

Moreira




Mejoras. Lineas de Investigacién, Proyectos de
investj gacion, Cronograma de Actividades,
Resoluciones.

PEI. POA, Reglamentos Insritucionales, Plan de

3) SUBPROCES0: Formacion de €quipos de Investigadores.
w 2) CARACTERISTICAS DEL

4.3

(5) CARACTER] STICAS DEL
INSUMO

Pertinente

Trascendenta] g \ ITUNE, Estudiantes, Tutores y » =

Orientadores de la ESPO UNE

Trascendental




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL [NTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SCInNTIA

TS AL B T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso

N°: 41
(1) MACROPROCESO : (1) Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Gestion de Investigacion. CODIGO: ESPO 1.4

(3) SUBPROCESO: Gestion de proyectos y trabajos de investigacion segun prioridades regionales y nacionales, y las lineas de investigacion definidas por la
unidad- ESPO 14.1.

(4) INSUMOS ) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Reglamentos Institucionales, Lineas de Investigacion, Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de
Proyectos de investigacion, Informes, Notas, Planillas Trascendental la ESPO, Rectorado de la UNE, CONCITUNE, g
Academicas, Resoluciones. Estudiantes, Tutores y Orientadores de la ESPO UNE | -
Participativo

o

(2) PROCESO: Gestién de Investigacion. CODIGO: ESPO 1.4
(3) SUBPROCESC: Presentacion de informes de avances y resultados de proyectos implementados CODIGO: ESPO  1.4.2
(4) INSUMOS 5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente

Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de
Formal la ESPO, Rectorado de la UNE, CONCITUNE,
Estudiantes, Tutores y Orientadores de la ESPO UNE

Reglamentos institicionales, Proyectos ejecutados y en
ejecucion. Actas, Informes, Planillas.

Coherente




Cxrringaipcnns B

COMPONENTE: D
ESTANDAR: MODEL

FORMATO: Determinacion Insumos, Proveedores, P

MODELO ESTANDAR DE CONTRO
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

IRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
O DE GESTION POR PROCESOS

L DEL ESTE
L INTERNO - MECIP

UNIVERSIDAD NACIONA

roceso, Subproceso

N°: 41

@) MACROPROCESO : (1) Gestion de la Escuela de Po

sgrado cODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Gestion de Secretaria General.

CcODIGO: ESPO 1.1

3) SUBPROCESO: Supervision, control y participacion

en la preparacion de los documentos y otras disposiciones que emanen de 1a ESPO.

CcODIGO: ESPO 1.1.1
(4) INSUMOS ®) CARA(;;;I?SIQCAS DEZ 6) PROVEEDORES J
Pertinente
Notas, Memos, Informes Documentos oficiales. Formal Orgaflistos’y entidades del Estad(.), Coord%nacioxlws d‘.a la.ESPO,
’ ’ Rectorado de la UNE, Consejo Superior Universitario.
Coherente

(2) PROCESO: Gestion de la Secretaria General.

cODIGO: ESPO 1.1

3) SUBPROCESO: Conformacion del equipo para 1

a Elaboracion del Plan Estratégico Institucional

y otros planes - ESPO 1.1.4

©) CARACTERISTICAS DEL (6) PROVEEDORES

(4) INSUMOS

de Estado, Politicas de Gobierno. Leyesy
as Internacionales en

1. Politicas
Normativas Nacionales. Tendenci
Jas Politicas de Educacion Superior.

64, 65 del Rectorado y

Jerarquia Superior

Cumplimiento obligatorio ficacion del Desarrollo Econdémico y

Secretaria Técnica de Plani

= ,_Rectorado UNE

Ordenador, Guia

@)

|

portunos y actualizados




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: ISIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso

B . dne

N°: 47
(1) MACROPROCESO : (1) Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestién de Tecnologia CODIGO: ESPO 1.7
(3) SUBPROCESO: Soporte técnico a la plataforma de la ESPO ESPO 1.7.3
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Servidores, internet, licencias de software Trascendental Organismos y entldadesL?;iEEstado, Retorado do 1o
Participativo
(3) SUBPROCESO: Evaluacién del software y/o hardware a ser adquiridos por la institucign ESPO 1.74
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Lieitacivies de squipos Trascendental Organismos y entidades del Estado, Rectorado de la
UNE
Participativo

Profesora




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

} 5 N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
. Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
'. "AASCII.\'YIA, ',/
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
Ne: 47
(1) MACROPROCESO : (1) Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia. CODIGO: ESPO 1.7

(3) SUBPROCESO: Gestion de las actividades del area de informatica de la ESPO - ESPO 1.7.1

(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Sistemas, computadoras, impresora T dental Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de
Slemas, comp =B rascendenta la ESPO, Rectorado de la UNE
Participativo

(3) SUBPROCESO: Gestion y actualizacion de la tecnologia de la informacion y comunicacién en coordinacion con las areas usuarias, incorporando mejores

practicas y nuevas tendencias. ESPO 1.7.2
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Licitaciones de equipos Trascendental Organismos y entidades del Estado, Rectorado de la
UNE
___________ Participativo

Profesore




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIREéCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Determinacién Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
NO. 47

(1) MACROPROCESO : (1) Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia CODIGO: ESPO 1.7

(3) SUBPROCESO: Control de informatizacion y conectividad. ESPO 1.7.5
(4) INSUMOS ®)) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Equipos informaticos Trascendental Organismos y entidades del Estado, Rectorado de la
UNE
Participativo
(3) SUBPROCESO: Gestion y actualizacion del espacio web institucional. ESPO 1.7.6
(4) INSUMOS 5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Internet, alojamiento web T — Organismos y entidades del Estado, Rectorado de la
UNE
Participativo
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
NP 47

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Gestién Académica.

CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Organizacién y seguimiento de las actividades académicas,

CODIGO: ESPO 1.2,

(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO

(6) PROVEEDORES

Sistémico

Ordenador, Guia
Cronogramas, Resoluciones e Informes

Medible

Obligatorio

Rectorado, Consejo Superior Universitario, Direccién General
Académica de |a UNE, Red Académica de la UNE.

Coordinador Académfco



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacion Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
(2) PROCESO: Gestién Académica. CODIGO: ESPO 1.2

(3) SUBPROCESO: Organizacion y seguimiento de las actividades académicas.

CODIGO: ESPO 1.2.1

(4)INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO

(6) PROVEEDORES

Sistémico

Ordenador, Guia

Cronogramas, Resoluciones e Informes
Medible

Obligatorio

Rectorado, Consejo Superior Universitario, Direccién General
Académica de la UNE, Red Académica de la UNE.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENT;E: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

28

ANIVERSARIO

. .. UNE
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS h
FORMATO: Determinacién Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
Ne°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Gestién Administrativa CODIGO: ESPO 1.1
(3) SUBPROCESO: Planificacién de los recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucién - ESPO 1.1.1
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Jerarquia Superior
1. Politicas de Estado, Politicas de Gobierno, Leyes y Cumplimiento obligatorio Direccion General de Gestion por
Normativas Nacionales, Tendencias Internacionales en Resultados - Ministerio de Hacienda
las Politicas de Educacién Superior. Ordenador, Guia Direccion General de Administracion y
2. Formatos N° 30, 31, 32, 63, 64, 65 del Rectorado y Finanzas del Rectorado, Direccion de
ESPO. Planificacion del Rectorado -UNE
Oportunos y actualizados

pmjesora




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
Ne: 47

(1) M ACROPROCESO: (1) Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESBA00

(2) PROCESQO: Gestién de Extension. CODIGO: ESPO 1.5

(3) SUBPROCESQ: Desarrollar, ejecutar, monitorear, evaluar y difundir las actividades, proyectos y programas de extensiéon - ESPO 1.5.1.

(4 INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Reglamentos Institucionales, Politicas de Extension, Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de
Proyectos, Informes, Notas, Planillas Academicas, Trascendental

la ESPO, Rectorado de la UNE, REXUNE,

Resoluciones. Estudiantes, Tutores y Orientadores de la ESPO UNE

Participativo

(2) PROCESO: Gestién de Extension. CODIGO: ESPO 1.5

(3) SUBPROCESO: Promover la participacién de los integrantes de la comunidad universitaria en actividades. proyectos y programas de extension - ESPO
1.5.2.

(4 INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
o . ) Pertinente . ) o
PEI Reglamentos Institucionales, Politicas de Extension, Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de
Proyectos. Informes, Notas, Planillas Academicas, Trascendental

la ESPO, Rectorado de la UNE, REXUNE,
Estudiantes, Tutores y Orientadores de la ESPO UNE

Resoluciones.

-icParticipativo
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ESTANDAR: MODELODE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
N°: 47

(HMAC ROPROCESO:(1) Gestion de la Escuela de Posgrado
(2) PROC ESO: Gestion de Extension.

(4)INSUMOS

CODIGO: ESBA0O

3) SUBPROCESO: Presentacion de informes de avances y resultados de actividades, programas y proyectos implementados -
®) CARACTERISTICAS DEL INSUMO

P JNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
i Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 28
 ————— - ) ANIVERSARIO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO % UNE

CODIGO: ESPO 1.5

ESPO 1.5.5
(6) PROVEEDORES

Pertinente

PEI Reglamentos Institucionales, Politicas de Extension,
Proyectos. Informes, Notas, Planillas Academicas,
Resoluciones.

Trascendental

Participativo

(2) PROC ESO: Gestion de Extension.

(3)SU BPROCESO: Apoyoen las actividades vinculadas a la ejecucion 'y prot

-

nocion de Trabajos de Extension a nivel institucional - ESPO 1.5.6

Organismos Y entidades del Estado, Coordinaciones de
la ESPO, Rectorado de la UNE, REXUNE,
Estudiantes, Tutores Yy Orientadores de la ESPO UNE

CODIGO: ESPO 1.5

(6) PROVEEDORES

{4) INSUMOS (©)] CARACTERISTICAS DEL INSUMO
. . Pertinente
PEI Reglamentos Institucionales, Politicas de Extension,
Proyectos. Informes, Notas. Planillas Academicas, Trascendental
Resoluciones. .
_ Participativo

Organismos Yy entidades del Estado, Coordinaciones de
la ESPO, Rectorado de la UNE, REXUNE, -
Estudiantes, Tutores y Orientadores de la ESPO UNE | .~ : [
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
IN®: 47

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

(1) MACROPROCESO : (1) Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Gestién de Extension.

CODIGO: ESPO 1.5

(3) SUBPROCESO: Promover vinculos y mecanismos de seguimiento a los egresados. ESPO 1.5.3

(6) PROVEEDORES

(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO
Pertinente
PEI Reglamentos Institucionales, Politicas de Extension,
Proyectos, Informes, Notas, Planillas Academicas, Trascendental

Resoluciones.

Participativo

Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de
la ESPO, Rectorado de la UNE, REXUNE,
Estudiantes, Tutores y Orientadores de la ESPO UNE

(2) PROCESO: Gestion de Extension.

CODIGO: ESPO 1.5

(3) SUBPROCESO: Fortalecimiento de la formacion de los estudiantes y egresados para responder a re
1.5.4

querimientos y expectativas de la sociedad - ESPO

(6) PROVEEDORES

(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO
Pertinente
PEI Reglamentes Institucionales, Politicas de Extension, —
Proyectos, Informes, Notas, Planillas Academicas, .,‘\Ir'éscé'ri'c'i:"éhtal;;

Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de
la ESPO, Rectorado de la UNE, REXUNE, '

4:35[3 Resoluciones. FESR ST Estudiantes, Tutores y-Orientadores de la ESPO UNE
TSI /% Participativg . /é)/ o
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Gestion Académica CODIGO: ESPO 1.2

(3) OBJETIVO: Socializacién de Informaciones, Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos académicos. a los
grupos de interés.

(4) SUBPROCESOQ: Gestién de los procesos educativos de la Escuela de Posgrado. - ESPO 1.2.1

(5) OBIETIVO: Organizar, dar seguimiento y evaluar los procesos académicos, a fin de proponer mejoras en el servicio.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO00 (7) OBIETIVO

Organizar y registrar la entrada de documentos inherente a la

Inicio: 1- Organizacion, y registro los procesos académicos 7 foe
gestion académica

2- Actualizacién y propuesta de mejoras Actualizar el registro de programas aprobados
3- Dar seguimiento a los procesos académicos Sistematizar procesos

Final: 4- Archivar Conservar el acervo documental.

(2) PROCESO: Gestion Académica CcODIGO: ESPO 1.2 )

(3) OBJETIVO: Socializacién de Informaciones, Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos académicos, a los. -
grupos de interés. /o

(4) SUBPROCESO: Coordinar los Programas de Especializaciones, Macstrias y Doctorados - ESPO 1.2.2

(5) OBJETIVO: Acompaiiar el proceso de desarrollo de las especializaciones, macstrias y doctorados

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO00 (7) OBJETIVO

Inicial: 1 - Coordinar los Programas de Especializaciones, Maestrias
y Doctorados - ESPO 1.2.2

Elaborar cronograma de programas con docentes

2- Socializacién con las partes interesadas Socializar el procesamiento correspondiente

Disponer del espacio. insumos y materiales que facilitaran el

3- Ambientacion del espacio de estudio correspondiente
desarrollo del programas

Final: 4 - Acompafiamiento técnico Monitorear la efectividad de los ajustes realizados

(2) PROCESO: Gestion Académica CODIGO: ESPO 1.2

(3) OBJETIVO: Socializacién de Informaciones, Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos académicos. a los
grupos de interés.

(4) SUBPROCESO: Recepcién y direccionamiento de consultas de docentes y estudiantes de los programas de posgrados. - ESPO
1.2.3

(5) OBJETIVO: Atender a las consultas de la comunidad educativa

__(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO00 (7) OBIETIVO

sy :
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3- Re direccionar al sector afectado Direccionar al encargado

Final: 4 - acompafiamiento y solucion de problema solucion de la situacion.
(2) PROCESO: Gestion Académica cODIGO: ESPO 1.2

(3) OBIETIVO: Socializacion de Informaciones. Reglamentos y otros documentos Tnherentes a los procesos académicos. a los
orupos de interés.

(4) SUBPROCESO: Organizacion, control y registro de documentaciones fisicas y clectronicas de la coordinacion académica. - ESPO
1.2.4

(5) OBJETIVO: Elaborar, controlary organizar las documentaciones fisicas y electronicas de la coordinacion académica. Generar
habilitaciones, asistencias, actas de calificaciones y registrar todas las documentaciones resultantes de los procesos académicos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO00 (7) OBIETIVO
Inicial: 1 - Recepcion de documentos Recibir documentos
2- Control y registro controlar y registrar
3- Generar documentacion resultante documento resultante
Final: 4 - Archivar archivar
(2) PROCESO: Gestion Académica CcODIGO: ESPO 1.2

(3) OBIETIVO: Socializacion de Informaciones, Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos académicos, a los
grupos de interés.

(4) SUBPROCESO: Procesamiento de evaluacion de desempeiio docente de los cursos. - ESPO 1.2.5

(5) OBJETIVO: Procesar los resultados cuantitativos y apreciaciones cualitativas del desempeiio docente y del curso.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO00 (7) OBJETIVO
Inicial: | - Ejecutar el proceso de evolucion docente Ejecutar la evaluacion
2- Procesar datos cualitativos y cuantitativos Procesar datos
3- Socializar Socializar con el afectado
Final: 4 - Archivar archivar
(2) PROCESO: Gestion Académica CODIGO: ESPO 1.2

(3) OBIETIVO: Socializacion de Informaciones. Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos académicos. a los
grupos de interés.

(4) SUBPROCESO: Socializacion de Informaciones, Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos académicos, a los
grupos de interés. - ESPO 1.2.6

(5) OBJETIVO: Socializar informaciones referentes a reglamentaciones y procesos académicos a los entes correspondientes

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO00 (7) OBJETIVO
Inicial: 1 - Identificar documentacion Identificar
2- Socializar con las partes interesadas Socializar

Final: Publicar Publicar
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STRATEGICO UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
N 48

(1) MACROPROCESO: Gestion Escuela de Posgrado

cODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Gestion de la Extension

cODIGO: ESPO 1.5

sociedad.

(3) OBJETIVO: Promovery gestionar mecanismos para fortalecer la Extension Universitaria y potenciar su vinculacién con la

1.5.1.

(4) SUBPROCESO: Desarrollar, ejecutar, monitorear, evaluar y difundir las actividades, proyectos y programas de extension -

ESPO

(5) OBJETIVO: Apoyary hacer seguimiento a los proyectos y programas de

extension

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00

(7) OBIETIVO

Inicio: 1- Organizar y clasificar los trabajos de extension por lineas
de extension

cronologia, naturaleza, caracteristicas y relevancia.

Acondicionar los insumos y evidencias conforme a su

2- Registrar las actividades enmarcadas en la gestién de proyectos.

Actualizar el registro del acervo documental.

3. Provisionar insumos y evidencias de los procesos de extension

Proporcionar los insumos y evidencias requeridos.

Final: 4- Mantener un registro actualizado de actividades, proyectos y
programas

Actualizar el acervo documental.

(2) PROCESO: Gestion de la Extension CcODIGO: ESPO 1.5

(3) OBJETIVO: Promovery gestionar mecanismos para fortalecer la
sociedad.

Extension Universitaria y potenciar su vinculacion con la

(4) SUBPROCESO: Promover la participacion de los integrantes del
de extension - ESPO 1.5.2.

a comunidad universitaria en

actividades. proyectos y programas

proyectos y programas de extension.

(5) OBJETIVO: Organizar, socializar, y monitorear espacios para lap

articipacion de docentes, estudiantes y egresados actividades.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00

(7) OBJETIVO

Inicial: 1 - Recepcionar informes y evidencias de actividades

vinculadas a la Extension

Conocer |
Programas y Proyectos

as necesidades técnicas en la claboracion de Planes,

2- Organizar informes y evidencias

Agrupar y categorizar las necesidades detectadas

>

3- Recolectar los insumos y materiales referentes a las necesidades

detectadas

actividades

Disponer de insumos para cumplir con la plﬂniﬁcad()‘r‘\-'dc S R

4- Organizar para estudiantes, docentes y egresados convocatorias a
actividades, proyectos y programas de extension

programas

Articular conocer las distintas actividades, proyectas .

Final: 5- Difundir con estudiantes, docentes y egresados las distintas

convocatorias a actividades, proyectos y programas de extension

- 5 el
Dar a conocer las distintas actividades. proyectos y progtamas-|..

(2) PROCESO: Gestion de la Extension CODIGO: ESPO 1.5

(3) OBJETIVO: Promovery gestionar mecanismos
sociedad.

—
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(5) OBIETIVO: Disefar y proponery hacer seguimiento a mecanismos de vinculacion con estudiantes y egresados.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO

Conocer las necesidades técnicas en la elaboracion de Planes,

scials T = i imiento de egresados
Inicial: 1 - Preparar instrumento para seguimien gresado. Programas y Proyectos

Comprender los diferentes grados de dificultad de la

2- Organizar base de datos, informes y evidencias i
recoleccion de datos

3. Analizar con las demés Coordinaciones de la ESPO los alcances | Disponer de insumos y materiales que facilitaran sobreponerse
de la recogida de datos a los inconvenientes técnicos

4- Recolectar informacion, insumosy materiales referentes a
satisfaccion de egresados

Resolver los inconvenientes técnicos

Final: 5- Acompaiiar en los ajustes técnicos necesarios Monitorear la efectividad de los ajustes realizados

(2) PROCESO: Gestion de la Extension CODIGO: ESPO 1.5

(3) OBJETIVO: Promovery gestionar mecanismos para fortalecer la Extension Universitaria y potenciar su vinculacion con la
sociedad.

(4) SUBPROCESO: Fortalecimiento de la formacion de los estudiantes y egresados para responder a requerimientos y expectativas
de la sociedad - ESPO 1.5.4

(5) OBJETIVO: Propiciar la formacion y capacitacion de docentes, estudiantes y egresados.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - DGPNO0 (7) OBIJIETIVO

Conocer las necesidades técnicas en la elaboracion de Plancs,

Inicial: 1 - Recepcionar los requerimientos de asistencia N
Programas y Proyectos

7- Estudiar las necesidades y dificultades técnicas Comprender los diferentes grados de dificultad

3. Recolectar los insumos y materiales referentes a las dificultades Disponer de insumos y materiales que facilitaran sobreponerse

detectadas a los inconvenientes técnicos

4- Analizar estrategias con las coordinaciones de la ESPO Resolver los inconvenientes técnicos

Final: 5- Acompafiar en los ajustes técnicos necesarios Monitorear la efectividad de los ajustes realizados
(2) PROCESO: Gestion de la Extension CcODIGO: ESPO 1.5

(3) OBJETIVO: Promovery gestionar mecanismos para fortalecer la Extension Universitaria y potenciar su vinculacion con la
sociedad.

(4) SUBPROCESO:  Presentacion de informes de avances y resultados de actividades, programas y proyectos implementados -
ESPO 1.5.5

(5) OBJETIVO: Organizary disponibilizar, reportes de los avances y resultados del componente de extension.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CcODIGO - DGPN00 (7) OBJETIVO

Conocer las necesidades técnicas en la elaboracion de Planes,
Programas y Proyectos

Inicial: 1 - Recepcionar los requerimientos de asistencia

2- Estudiar las necesidades y dificultades técnicas Comprender los diferentes grados de dificultad

3. Recolectar los insumos y materiales referentes a las dificultades Disponer de insumos y materiales que facilitaran sobrepOnerse

3

detectadas a los inconvenientes técnicos 7
. . ‘5 . . . . i f>
4- Analizar con la Direccion afectada, de los insumos y materiales Resolver los inconvenientes lccmcos/f 5 /.
.. . . o . ; Lo . R
Final: 5- Acompafiar en los ajustes técnicos necesarios Monitorear la efectividad de los ajustes realizados !
(2) PROCESO: Gestion de la Extension cODIGO: ESPO 1.5 % Y

(3) OBJETIVO: Promover y gestionar mecanismos para fortalecer la Extension Universitaria y potenciar su vinculacion conhlh

sociedad.
(4) SUBPROCESO:  Apoyo en las actividades vinculadas a la ejecucién y promocion de Trabajos de Extension a nivel institucional -
ESPO 1.5.6

ﬁ)}@ﬂ?&\/() Apoyar y promover la publicacion de actividades de extension y otros eventos institucionales P 2
b, - . A
R ABRELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - DGPN00 CIONAT O (7) OBJETIVO Qe
3 bq: }. "'l
% AN - . . FTasgocestlades téeni la claboracion \le/ 3
i ﬁlz.:j R\orm cionar los redistimientos de asistencia VQ “ N é&‘p‘“ s téanivns en Lo SuOrpIBIL S Eﬁk v
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2- Estudiar las necesidades y dificultades técnicas Comprender los diferentes grados de dificultad

3- Recolectar los insumos y materiales referentes a las difi

cultades Disponer de insumos y m
detectadas

ateriales que facilitaran sobreponerse
a los inconvenientes técnicos

4- Analizar con la Direccién afectada, de los insumos Yy materiales

Resolver los inconvenientes técnicos

Final: 5- Acompafiar en los ajustes técnicos necesarios

Monitorear la efectividad de los ajustes realizados

7y

7
J.

VERS

i

0

Coordine!




INSTITUCION: Rectorado UNE

28

"‘\;/ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

i W
e 2 22

Sz COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO "UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Ja Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
(2) PROCESO: Gestién de Investigacion. CODIGO: ESPO 1.4

(3) OBIETIVO: Planificar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas a la investigaciéon. Promover y Fortalecer el proceso
investigativo y de produccién cientifica en los Programas de Posgrado.

(4) SUBPROCESO: Gestion de proyectos y trabajos de investigacion segln prioridades regionales y nacionales, y las lincas de
investigacién definidas por launidad CODIGO: ESPO 1.4.1.

(5) OBJETIVO: Apoyar y hacer seguimiento a los proyectos y programas de investigacion.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO

Inicio: 1- Organizar y clasificar los trabajos de investigacion por Acondicionar los insumos y evidencias conforme a su

lincas de investigacion cronologia, naturaleza, caracteristicas y relevancia.

2- Registrar las actividades enmarcadas en la gestion de proyectos.  |Actualizar el registro del acervo documental.

3- Provisionar insumos y evidencias de los procesos de investigacion Proporcionar los insumos y evidencias requeridos;”

=

Final: 4- Mantener base de datos actualizada, Actualizar el acervo documental. '3

(2) PROCESO: Gestién de Investigacion. CODIGO: ESPO 1.4 o

(3) OBIETIVO:  Planificar. dirigir y evaluar las actividades relacionadas a la investigacion. Promover y For(al\g\)r"g(lﬁ 1
investigativo y de produccién cientifica en los Programas de Posgrado. 5

(4) SUBPROCESO: Presentacién de informes de avances y resultados de proyectos implementados - ESPO 1.4.2

(5) OBIETIVO: Organizar y disponibilidad, reportes de los avances y resultados del componente de investigacion

(6) RELACION DE ACTIV IDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO
Inicial: 1 - Recepcionar informes y evidencias de actividades Conocer y articular las distintas actividades, proyectos y
vinculadas a la Investigacion programas
xeip i T ; ; Disponer de insumos para cumplir con la planificacion de
2- Organizar informes y evidencias o
actividades
3. Estructurar informes segiin los requerimientos Dl[s'pf)(;]e(;’ de insumos para cumplir con la planificacion de
actividades

4. Presentar a las instancias correspondientes los informes

Cumplir con los requerimientos de socializacién de cestado y
solicitados y por los medios correspondientes

avances de Proyectos

)

\
%éz%‘mwus& Gestion de Investigacion. CODIGO: ESPO 1.4
()
P

ﬂqfe)ﬂ.ll-')']‘IVO: Planificar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas a la investigacion,

Promover y Fortalecer el proceso
/6 H 2tivo y de produccion cientffica en los Programas de Posgrado,
(= =,
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(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO

Inicial: I - Indagar sobre las convocatorias a presentacion y Conocer y articular las distintas actividades, espacios y
divulgacion de produccion cientifica programas para la divulgacion cientifica

2- Socializar las convocatorias con estudiantes, docentes, egresados |Proporcionar informacién y condiciones sobre los espacios y
y graduados de la ESPO oportunidades de divulgacion cientifica

3- Analizar con los interesados, las condiciones para presentacion de [Proporcionar informacion y condiciones sobre los espacios y

producciones en las convocatorias oportunidades de divulgacion cientifica

4- Acompaiiar los procesos de presentacién y divulgacion de Dar soporte, para la participacion en espacios y oportunidades
produccion cientifica de divulgacion cientifica

Final 5-  Divulgar en los medios disponibles, la participacion en Dar visibilidad a la gestion, con la participacion en eventos y
cventos y espacios de divulgacion cientifica espacios de divulgacion cientifica

(2) PROCESO: Gestion de Investigacion. CODIGO: ESPO 1.4

(3) OBJETIVO:  Planificar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas a la investigacion. Promover y Fortalecer el proceso
investigativo y de produccion cientifica en los Programas de Posgrado.

(4) SUBPROCESO:  Formacién de equipos de Investigadores. - ESPO 1.4.4

(5) OBIETIVO: Propiciar la formacion en investigacion de docentes, estudiantes y egresados

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBIETIVO

Conocer las necesidades y requerimientos de formacion

Inicial: 1 - Diagnosticar las necesidades de formacion en L s
cientifica de estudiantes. docentes . egresados y graduados de

investigacion .
. la ESPO
2- Estudiar con las demas coordinaciones de la ESPO, la factibilidad |Articular los mecanismos para el desarrollo de actividades
de implementacién de los espacios de formacion cientifica vinculadas a la formacion de investigadores
3- Organizar espacios de formacion de investigadores. Como Articular los mecanismos para cl desarrollo de actividades

Proyectos de vinculacién, Jornadas de Intercambio, Cursos, Talleres [vinculadas a la formacion de investigadores

Acompaiiar el desarrollo de los programas y actividades de

4- Monitorear/acompafiar la ejecucion de los espacios de formacion Vit
formacion cientifica

Final: 5- Socializar los resultados de las actividades de formacion de|Dar visibilidad a la gestion, con los resultados de actividades y
investigadores con la comunidad educativa programas de formacion cientifica




r INSTITUCION: Rectorado UNE
He = ”’N\\{@/ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
V" mavesmmss | T : NIVERSARIO
samamnase . COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO " UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N 48
(1 MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado cODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Gestion de la Secretaria General CODIGO: ESPO 1.5

(3) OBIETIVO: Organizar el funcionamiento y el control de las actividades academicas. asi como otras actividades que involucren a
alumnos y docentes.

‘:1) SUBPROCESO: Supervision, control, emision de documentos y otras disposiciones que cmanan de la ESPO. - ESPO 1.1.1

(5) OBJIETIVO: Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la documentacion y de

los datos académicos de la ESPO, asi como el registro de todas las actividades que en cllas se realizan.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO

Acondicionar los documentos 'y evidencias conforme a su

Inicio: 1- Organizar y clasificar los documentos a ser emitidos. , .
cronologia y relevancia.

2- Rubrica de documentos por el Director General de la ESPO. Rubricar las notas a ser remitidas.

3- Registro y remision de documentos a las instancias

: Remision de documentos a las instancias correspondientes.
correspondientes.

Final: 4- Archivo de documentos en la Secretaria General de la

e Actualizar el acervo documental.
ESPO.

(2) PROCESO: Gestion de la Secretaria General cODIGO: ESPO 1.5

(3) OBJETIVO: Organizar ¢l funcionamiento y el control de las actividades academicas, asi como otras actividades que involucren a
alumnos y docentes. Y ;

(4) SUBPROCESO: Recepcion, seguimiento y archivo de la documentacion- ESPO 1.5.2.

(5) OBIETIVO: Recepcionar, dar seguimiento correspondiente y archivar la documentacion recibida. l o) ',

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - DGPN00O (7) OBJETIVO ),
Inicial: 1 - Recepeion de documentos en la Secretaria General de la . . STE
ESPO Recepcionar los documentos. "=
2. Registro de documentos en el libro de Mesa de Entrada de la ESP( Registrar en el libro de mesa de entrada habilitada.

o Y . : Poner a conocimiento de la Direccion General para
3- Entrega a la Direccion General para providencia.

providencia.

4- Remision de copias de los documentos a las instancias Remitir documentos providenciados a las instancias

correspondientes. correspondientes.

Final: 5- Archivo de documentos en la Secretaria General. Archivar los documentos en la Secretaria General.

leEso: Gestion de Secretaria General CcODIGO: ESPO 1.5

SPLREL £ - g0
Y @) ORI O:  PLANIFICAR. EIECUTAR Y CONTROLAR TODOS LOS D) GESOIBAFIENDIENTES AL REG DR
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(4) SUBPROCESO: Recepcion,seguimiento,archivo y resguardo de documentaciones

(5) OBJETIVO: Recepcionar, realizar el seguimicnto pertinente, archivar y resguardar la documentacion institucional.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO
Inicial: 1 - Recepcion de solicitudes ed certificados de estudios. Recepcionar solicitudes
2- Procesamiento en el sistema informatico Procesar en el sistema
3- Verificacion de actas de calificaciones Verificar actas
4- Impresion del Certificado en hojas de seguridad. Imprimir en hojas rubricadas
5- Iirma del Certificado por el Secretario General y Director General . . s .

5 & Rubricar ¢l certificado por autoridades correspondientes

de la ESPO
FFinal: 06. Entrega de las documentaciones a solicitantes Entregar el certificado a los solicitantes

(2) PROCESO: Secretaria General CcODIGO: ESPO 1.5

(3) OBIETIVO: PLANIFICAR, EJECUTAR Y CONTROLAR TODOS LOS PROCESOS TENDIENTES AL REGISTRO Y
MANTENIMIENTO DE LA DOCUMENTACION Y DATOS ACADEMICOS DE LA ESPO. ASI COMO REGISTRO DE TODAS
LLAS ACTIVIDADES QUE

(4) SUBPROCESO: Comunicacion oficial de las decisiones de la direccion - ESPO 1.5.4

(5) OBIETIVO: Comunicar decisiones adoptadas por la Direccion General al resto de las Direcciones Generales del Rectorado y/o
Coordinaciones de la ESPO

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO00 (7) OBJETIVO
Inicial: 1 - Preparacion de comunicados de las decisiones de la Preparar comunicados de las decisiones de la Direccion
Direccion General. General

Difundir los comunicados a través de los medios

2- Difusién de los comunicados a través de los medios correspondient : ;
correspondientes (corros,afiches,mensajes de textos)

Final: 3- Archivo de los comunicados Archivar los comunicados en formato impreso y digital.
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: MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28
., N i ANIVERSARIO
St COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia. CODIGO: ESPO 1.7

(3) OBIETIVO: Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnologia de la ESPO. Gerenciar el sistema tecnologico

(4) SUBPROCESO: Gestion de las las actividades del arca de informatica de la ESPO - CODIGO ESPO 1.7.1

(5) OBJETIVO: Brindar apoyo logistico y tecnoldgico en las actividades que requieren del servicio de tecnologia

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBIETIVO

Acondicionar los insumos de tecnologia, naturaleza,

Inicio: I- Organizar las herramientas utilizadas en tecnologia e .
caracteristicas y relevancia.

2- Registrar las actividades enmarcadas en la gestion de tecnologia.  |Actualizar el registro del acervo tecnolégico

3- Provisionar insumos y soporte en la utilizacion de sistemas

o Proporcionar los insumos y evidencias requeridos.
informaticos

FFinal: 4- Mantener la base de datos actualizada. Actualizar el acervo tecnolégico.

(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia. CcODIGO: ESPO 1.7

(3) OBJETIVO:  Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnologia de la ESPO. Gerenciar el sistema tecnologico

(4) SUBPROCESO: Gestion y actualizacion de la tecnologia de la informacion y comunicacion en coordinacién con las areas
usuarias, incorporando mejores practicas y nuevas tendencias. CODIGO ESPO 1.7.2

(5) OBIETIVO: Atender a los requerimientos y necesidades de los diferentes usuarios.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO
7 DT
Inicial: | - Habilitar los sistemas tecnoldgicos a los usuarios Adaptar el uso de los sistemas a cada usuario de la institucion>|" -
2- Organizar los archivos generados en el sistema Estructurar los archivos segtin usuario ,"’ 5 /
Final 3 - Mantener los sistemas disponibles y actualizado Actualizar los sistemas a las versiones vigentes § C
(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia. CODIGO: ESPO 1.7

(3) OBIETIVO:  Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnologia de la ESPO. Gerenciar el sistema tecnologico

(4) SUBPROCESO:  Soporte técnico a la plataforma de la ESPO CODIGO ESPO 1.7.3

(5) OBIETIVO: Asistir técnicamente en materias de su competencia, en la utilizacion de la plataforma institucional

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO
Mantener disponible la plataforma institucional de la
Inicial: | - Accesibilidad de la plataforma institucional institucion

Proveer cl apoyo técnico a los usuarios de la plataforma
/ 2-_Capacitar en la utilizacion de la plataforma institucional institucional
.\QN“ igineon los interesados, los requerimientos especificos de la l’ruporci(‘mc/xru)l'(u'muci(m y orientacion en la utilizacion de In
< $Agmizuc R‘;“ 0 plataforma institucional platafor :g‘i@‘!g\ﬂm\_{gﬂ;
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(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia. CcODIGO: ESPO 1.7

(3) OBJETIVO:  Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnologia de la ESPO. Gerenciar el sistema tecnologico

(4) SUBPROCESO:  Evaluacion del software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion CODIGO ESPO 1.7.4

(5) OBIETIVO: Participar activamente en la definicion del soporte tecnologico de las distintas dependencias

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO
Inicial; | - Diagnosticar el funcionamiento del software y/o Precisar el correcto funcionamiento del software y/o hardware
hardware adquiridos por la institucion

2- Analizar el rendimiento del software y/o hardware, si cumple las |verificar el performance del software y/o hardware adquirido

especificaciones solicitadas por la institucion

Final: 3- Informe del resultado obtenido en la evaluacion del Informar y evidenciar el resultado obtenido en la verificacion
soltware y/o hardware del software y/o hardware adquirido por la institucion

(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia. CODIGO: ESPO 1.7

(3) OBIETIVO: Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnologia de la ESPO. Gerenciar el sistema tecnologico

(4) SUBPROCESO: Control de informatizacion y conectividad. - CODIGO ESPO 1.7.5

(5) OBJETIVO: Asegurar el funcionamiento de los equipos informaticos, la conectividad en red y el control de la informacion en red

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO
Inicial: 1 - Disponer la conectividad en red del sistema Habilitar la conectividad en red del sistema
académico/administrativo académico/administrativo a los funcionarios de la institucion

Estructurar el espacio correspondiente a cada usuario segiin
2- Organizar espacios en el sistema académico/administrativo a cada |funciones correspondiente en el sistema

usuario académico/administrativo
3- Monitorear/acompanar la utilizacion del sistema Dar scguimiento a los usuarios en la utilizacion del sistema
académico/administrativo académico/administrativo

Actualizar los perfiles de usuarios en el sistema
Final 4 - Mantener actualizado el sistema académico/administrativo |académico/administrativo

(2) PROCESO: Gestion de Tecnologia. CODIGO: ESPO 1.7

(3) OBJETIVO: Planificar, gestionar y evaluar las actividades del area de tecnologia de la ESPO. Gerenciar el sistema tecnologico

(4) SUBPROCESO: Gestion y actualizacion del espacio web institucional. - CODIGO ESPO 1.7.6

(5) OBIETIVO: Disponibilizar recursos, servicios e informacion institucional.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - ESPO 00 (7) OBJETIVO

Inicial: 1 - Accesibilidad de la pagina web institucional Acondicionar la pagina web de manera facil e intuitivo

Supervisar constantemente el correcto funcionamiento de los

2- Monitorear el servidor de archivos visibles en la pagina web \ . L
modulos de la pagina web institucional

Actualizar los modulos y complementos a las versiones

3- Actualizar los plugin de la pagina web institucional ;
vigentes

Final: 4 - Socializar las actualizaciones de la pagina web Vincular a los coordinadores de la ESPO y demas compaiieros
enla actunlizaci(’)nMdu&os de la pagina web institucional
WAC




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO " "UNE.
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00O
(2) PROCESO: Gestion Administrativo CODIGO: ESPO 1.1

(3) OBJETIVO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la institucion.

(4) SUBPROCESO: Administracién de recursos humanos. CODIGO: ESPO 1.1.1.

(5) OBJETIVO: Planear, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la administracion de recursos humanos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicio: 01- Elaboracion de nomina de funcionarios docentes y Elaborar la némina de funcionarios docentes y administrativos
administrativos para nombramientos y contrataciones. para nombramientos y contrataciones.

2- Remision de nomina de plantel de funcionarios a las instancias S o . ..
. Remitir nomina de funcionarios para aprobacion.,
correspondientes, para su aprobacion, .

3- Socializacion de la resolucion de aprobacion con los funcionarios - ., :
. Socializar la resolucion de aprobacion.
involucrados.

FFinal: 04- Elaboracion de planillas de salario y nominacién de horario  |Elaborar la planilla de salarios. con carga de horario laboral,
de trabajo para los entes fiscalizadores. para los organismos fiscalizadores.

Elaborado por: Ing. Ysidro Ygnacio Ysj{ﬂc Gi’nencz - Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
{
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Revisado por: lProf. Mde. @po .
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIF
UNE

| sz | COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGIC!
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N 48

CODIGO: ESPO00

1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado

2) PROCESO: Gestion Administrativo

CODIGO: ESPO 1.1

institucion.

(3) OBJETIVO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la

) SUBPROCESO: Planificacién de los recursos necesarios para el funcionami

ento de la Institucion

CODIGO: ESPO 1.1.2

(5) OBIETIVO: Planificar y elaborar conjuntamente con las dependencia de la unidad, los insumos, materiales y equipos necesarios para su funcionamiento.

{6)RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01- Solicitud de listado de necesidades minimas (insumos, materiales.
servicios) para el funcionamiento de las distintas dependencias.

Solicitar a las distintas dependencias los recursos minimos necesarios para el
desarrollo normal de las actividades.

Elaborar y presentar el listado de recursos necesarios a las instancias

02- Elaboracionde un listado de nece

sidades minimas de la institucion.

correspondientes.

03- Remision del fistdo a las instancias correspondientes. Remitir el listado a las instancias correspondientes.

Final: 04- Recepeionde los insumos. y control para el uso racional de los mismos. Recibir los insumos solicitados y controlar ¢l uso racional de los MiSMOS

EE LI

(S

I laborado por: Ing ¥sidro Ygnacio Ysidre Gimenez - Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez A:}i‘},;ﬁo:‘:go‘: OA
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
o | COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

| zosoresmasss |
i

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(D) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado CcODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Gestion Administrativo CODIGO: ESPO 1.1

institucion.

(3) OBJETIVO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la

(4) SUBPROCESO: Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto General de Gastos. CODIGO: ESPO 1.1.3

(5) OBJETIVO: Elaborar el Presupuesto General de Gastos de la Escuela de Posgrado - UNE.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CcODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01-Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Escuela de Posgrado-UNE

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la ESPO

02- Presentacion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos a las instancias

correspondientes. correspondientes.

Presentar el anteproyecto de presupuesto de la ESPO a las instancias

03- Seguimiento al proceso de aprobacién final del presupuesto de la ESPO

Monitorear el proceso de aprobacion del presupuesto de la ESPO

04- Elaboracion del Plan Financiero de la ESPO. para la ejecucion de los gastos.

Elaborar el Plan Financiero de la ESPO. para la ejecucion de los gastos.

Final: 05- Control y evaluacion de la cjecucion del presupuesto de la ESPO Controlar y evaluar la ejecucion

del presupuesto de la ESPO.

<\
Th

Elaborado por: Ing. Ysidro Ygnacio Ysidre Gimefiez 9 Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez
\

MECIP)

uez My('eira y Prof. Dra. San&g\ﬁmel Fleytas ( Responsable del

I
= <5

CION,
O ;

Fecha: 7 7

Coo-rdinador Académfco
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FORMATO N° 49 "I dentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”
MACR OPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado ' CcODIGO: ESPO 00
PROCESO: SECRETARIA GENERAL CODIGO ESPO 2
SUBPROCESO: Comunicacion oficial de las decisiones de la direccion general de la ESPO.
TIEMPO DE
Ne° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD : :
(Horas/ Funcionario)
Preparacion de comunicados de las o 0imin/Secretario
1 decisiones de laDireccion General. - 1. Preparar los comunicados emanados de la Direccion General.
General.
ESPO 2.4al
Difusion de loscomunicados a traves
) de los respectivos medios (correos |. Difundir los comunicados a través de los respectivos medios. (correos 15min/Secretario
electrénicos. mensajes de textos, electrénicos, mensajes de texto, afiches) General.
afiches).- ESPO 2.4a2
e . j p— P
3 Archivo de lossomunicados. - ESPO 1. Archivar los comunicados en los biblioratos habilitados para el efecto. 20min/Secretario
24a3 General.
Q\ONAL DE(
Elaborado por: Not. Alicia Elizabeth Guersero Galvan. - Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa Gonzalez /9,48, Q
\ )
— 2 % r T 2 % £ ?:
Revisadd, por: Per’Welézque,z’Moreira y Prof. Dra. Sa‘UQ{:a\ﬁE/%quivel Fleytas ( Responsable del MECIP) Z S/2]
- k 7 - {Q} L ONG S
] &Sl
SNALS A S = 1O, C‘i;‘.’:p“t 1«2;5__.,/ |
ors, Prof. Dr.@syAdo de lar Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno) /& Q ok Fechas  J 9 CLD nnas il
k\‘_”.’f:'\ 7 i T 0 4, T o ; P \.\\} lw‘ - =717 7
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FORMATO N° 49 "ldentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"
MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
PROCESO: Gestion Administrativa CODIGO: ESPO 1.1
SUBPROCESO: Supervision de ingresos y depositos  CODIGO: ESPO 1.1.4
- pcvidad TAREA POR ACTIVIDAD O PEEE,

L. . 1 Verificar los ingresos percibidos en la perceptoria.
Control y deposito diario de los ingresos

20min/ Perceptor

1 percibidos en la perceptoria del Rectorado- |2 Realizar el depdsito bancario.

20min/ Perceptor

UNE
3 Archivar la boleta de depésito bancario. Smin/ Perceptor
Elaboracion de informes semanales de los 1 Elaborar informe semanal de depésitos bancarios. 20min/ Perceptor
depositos bancarios realizados, para la
2 presentacion a la Direccion General de 2. Remitir a la Direccién General de Administracién y Finanzas del 30min/ P
Administracion y Finanzas del Rectorado- Rectorado. >Umin/ Perceptor
UNE.

Elaboracion del Informe de Ingresos mensual |1 Elaborar informe mensual de los ingresos percibidos.

20min/ Perceptor

de laESPO, para su presentacion a la

(93]

Drreccion General de Administracién y 2 Remitir el informe a la Direccién de Administracion y Finanzas S
) 30min/ Perceptor
Finanzas del Rectorado-UNE. del Rectorado.
1(\?\! QL S
\B-C > ln —\D‘L}
Elaboradoyper: Ing. Ysidro, Y, #namo Ysidre Glmenez roi Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez //q RO '«-'\ \‘9‘)\

— ,"ﬂ/// e )

Revisado por: Prof. ;\/Ideﬁ\La oreu;a/y Prof. Dra. Sanﬂra\ E?MFleytas ( Responsable del MECIP)
o

N
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
PROCESO: COORDINACION ACADEMICA  CODIGO ESPO 1.2

SUBPROCESO: Gestién de los procesos educativos de la Escuela de Posgrado. - ESPO 1.2.1

Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TIENMPQ DE EJ.ECU.C N
(Horas/ Funcionario)
Organizacion, y |Organizar ingreso de documentos 10 min
| registro los
procesos
académicos registrar y procesar 15 min

Actualizacién s 3
Y |Presentar el documento definitivo impreso para la firma del

39)

ropuesta de . 5 min
prop ) Director
mejoras
Dar seguimiento a
3 los procesos  [Dar seguimiento a la ejecucion 5 min

académicos

Archivar notas en los biblioratos correspondientes habilitados para

4 Archivar el efecto

Profesore

S Antonio Rodriguez Arias

Coordinador Académico
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”
CODIGO: ESPO 00

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado

PROCESO: Gestion Académica CODIGO: ESPO 1.2

SUBPROCESO: Organizacién, control y registro de documentaciones fisicas y electronicas de la coordinacion académica. - ESPO 1.2.4

Version 3/Julio:2022
Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TR LR EJ.ECU.C 1ON
(Horas/ Funcionario)
1 Recepcion de documentos Recepciona de documentos para matricula de programas 5 min
2 Control y registro Control y matriculacion 30 min
N Generar documentacion e . L : .
3 Impresién de matricula con la documentacion correspondiente 5 min
resultante
4 Al Archivar en los biblioratos correspondientes habilitados para el 5 min
efecto
NACH
//P‘O ON/{,
%

l‘,-/ QQQ.QCTORAO \O‘ .

Profesoré

Coordinador Académico
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FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

ANIVERSARIO

UNE

Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestion Académica CODIGO: ESPO 1.2

SUBPROCESO: Recepcion y direccionamiento de consultas de docent
Version 3/Julio:2022

es y estudiantes de los programas de posgrados. - ESPO 1.2.3

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD _CMODE EJ.ECU.C ION
(Horas/ Funcionario)
| Recepeion del la consulta [Recibir a la persona en forma presencial 5 min
2 Atencion personalizada Atender a las consultas I hora
- Re direccionar al sector . . .
3 direccionar al encargado 5 min
afectado
acompanamiento y solucion de S ., <
4 acompanamiento a la solucion del problema 5 min
problema

i‘\\

<

‘ AEZ#T@G“/ s

NS /D\O._ ZoZRe
S =

©

./.\-;

AGDELE
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94.Sc. Jentonio Rodrigez Arias
Coordinador Academice
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestion Academica CODIGO: ESPO 1.2

SUBPROCESO: Coordinar los Programas de Especializaciones, Maestrias y Doctorados - ESPO 1.2.2

(Horas/ Funcionario)

Coordinar los Programas de

1 | Especializaciones, Maestrias y [Preprara convocatoria 2 horas
Doctorados
Socializarcion con las partes : Y — . :
2 . P Socializar en los medios de comunicacion y redes sociales 10 min
interesadas
Ambientacion del espacio de : ; i ;
3 . ) ambientar el espacion fisico y virtual | hora
estudio correspondiente
4 Acompaiiamiento tecnico  |Acompadar cada uno de lo programas durante ¢l afio 1 hora

Profesoré

M.Se. Antonio Rodriguez Arint

Coordinador Acaclizmi ¢
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”
MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
PROCESO: Gestion Academica CODIGO: ESPO 1.2
SUBPROCESO: Procesamiento de evaluacion de desempeno docente de los cursos. - ESPO 1.2.5
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD HIEMBDDE EJ.ECU.C 10N
(Horas/ Funcionario)
: Ejecutar el proceso de Diponibilizar la evaluacion docente para cada modulo de cada S min
evaluacion docente programa mi
21 <ar datoe enalitatitivos v
) Procesar (ldtos_ Lll.dll(dllllV().s Y | Bronssidedatos | hora
cuantitativos
3 Socializar Socilizar con la parte interesada 5 min
. Archivar en los biblioratos correspondientes habilitados para ¢l S
4 Archivar 5 min
efecto

p,-ofesom

W.Sc. Antonio Rodriguez Arias

Coordinador Académico
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FORMATO N°® 49 “Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestion Academica CODIGO: ESPO 1.2

SUBPROCESO: Socializacion de Informaciones, Reglamentos y otros documentos inherentes a los procesos acedemicos, a los grupos de
interés. - ESPO 1.2.6

Ne° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD IEMEO DR EJ.ECU.C LN
(Horas/ Funcionario)
Indentificar documentacion  [Diponibilizar la documentacion correspondiente 30 min
Socializar con las partes - ;
2 . socializar documentos 30 min
interesadas
3 Publicar Publicar en los medios habilitados para el efecto. 10 min

Profesora,

Coordinador Academico

fhl
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos" !
1
S,MAC‘ROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO0O '
@()CESO: Gestion Administrativa CODIGO: ESPO 1.1 i
(SUBPROCESO: Planificacion de los recursos necesarios para el funcioramiento de la Institucion CODIGO: ER" )
ot IEMPO DE EJECUCION
Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TIEMPLE EIRCUCHY
(Horas/ Funcionario)
Solicitud de listado 1- E-laborar memorando de.solicitud de lista de necesidades 20 min/ Coordinador
de necesidades minimas a cada dependencia de la ESPO. Administrativo

minimas para el
funcionamiento de
las distintas
dependencias.

2- Recibir los listados de necesidades minimas de cada dependencia 15 min/ Coordinador
de la ESPO Administrativo

Zlaboracion de un | 1- Consolidar listados de las necesidades minimas presentacios nor . . . .
15 min/Asistente administrativo |

listado de cada dependencia.
2 necesidades
! minimas de la  |2- Elaborar nota para la remision de! listado a las instancias e . .
i s s e . 7 min/ Secretario General
institucion. correspondientes.
Remision del  [1- Remitir la nota a las instancias correspondientes. 25 min/ Direccién Generai
. listado a las
3 . .
instancias
correspondientes. |2- Archivar el recibido de la nota en formatos fisico y digital. 5 min/Secretaria Gen
Recepcién de los . . . ; . ; 30 min/ Coordinacion
. ol 1- Retirar los insumos, y cotejar con el listado de pedidos realizado. o )
Insumos, y contro ’ : Administrativa
4 para el uso
racional de los  [2- Registrar y controlar la entrega de los insumos al funcionario 15 min/ Coordinacion
mismos. responsable, para su uso racional. Administrativa/Dependencias
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Lot I RECTORADO UNE
FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos'y Subprocesos”
M\CRQPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado cODIGO: ESPO00
PROCESO: Gestion Administrativa CcODIGO: ESPO 1.1
SUBPROCESO: Elaboracion del anteproyecto de Presupuesto General de Gastos. CODIGO: ESPO 1.1.3
ye TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD SRR . .
(Horas/ Funcionario)
Elaboracion del 1- Elz}borar el anteproyecto, previo analisis del anteproyecto 60 min/ .C.oordl.nador
anter1or. Administrativo
| anteproyecto de
pres“%“;;g dele 7. Realizar los ajustes ertinentes 30 min/ Coordinador
3 4 p Administrativo
Presentacion del
anteproyecto de |1~ Elaborar la nota de remision a las instancias que corresponden 15 min/ Secretario General
) presupuesto de
ingresos y gastos a
las instancias |2 Remitir la nota a instancias que corresponden 30 min/ Director General
correspondientes.
Seguimiento al
. proce'sro e 1- Recabar informacion a instancias correspondientes sobre el 15 min/ Coordinador
3 aprobacion final ; P
tratamiento del PGN. Administrativo
del presupuesto de
la ESPO
Elaboracion del |1 Analizar el presupuesto aprobado. A nun/?f)m‘dl}mdm‘
Plan Financiero de Administrativo
4 la ESPO, para | . .
;eCLlciénpj;io: 30 min/ Coordinador
! —-— 7- Distribuir los Objetos de Gastos a ser utilizados en cada mes. Administrativo
Control y
luacion de |
eva U'1c1'0,n c : . 25 min/ Coordinador
5 ejecucion del 1 Ejecutar el plan financiero . .
Administrativo
presupuesto de la
ESPO

GNACIOR;

Vigreima  ~

dficast
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FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"”
MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
PROCESO: Gestion Administrativa cODIGO: ESPO 1.1
SUBPROCESO: Administracion de recursos humanos CODIGO: ESPO 1.1.1
g TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD Y R !
(Horas/ Funcionario)
Elaboracién de |1- Organizar y controlar documentaciones de funcionarios docentes 25 min/ Coordinador
nomina de y administrativos segiin resultados de concuros. Administrativo
funcionarios
| docentes y
administrativos | confeccionar la ndmina de funcionarios docentes y 3 horas/ Coordinador
par.a administrativos. Administrativo
nombramientos y
contrataciones.
Remision de
némina de plantel |1- Elaborar nota de remision a las instancias correspondientes.. 7 min/Secretario General
5 de funcionarios a
- la maxima
instancia, para su |2- Remitir la nota a las instancias correspondientes.. 20 min/ Direccién General
aprobacion.
Socializacion de |1- Remitir la resolucion a las personas y dependencias involucradas.| 15 min/ Secretario General.
. resolucion con
d . .
.func1onarlos 2- Documentar el proceso de socializacion, a través de los medios . .
involucrados. : 15 min/ Secretario General.
correspondientes.
., 1- Elaborar planillas de salario, con carga de horario laboral, para 3 horas/ Coordinador
Elaboracién de | . ., NP
. . |ejecucion de cobros. Administrativo
planillas de salario
4 y nominacion de
horario de trabajo 60 min/ Coordinador
para entes 2- Remitir la planilla a las instancias correspondientes. Administrativo/Direccion
fiscalizadores. Adminstrativa-Rectorado

Profesora
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MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestion de la Extension

CODIGO: ESPO 1.5

SUBPROCESO: Desarrollar, ejecutar, monitorear, evaluar y difundir las actividades, proyectos y programas de extension -
ESPO 1.5.1.

NO

Actividad

TAREA POR ACTIVIDAD

TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Organizar y
clasificar los
trabajos de
extension por
lineas de extension
-ESPO1.5.1al

Elaborar listado de trabajos por linea de extension

4 horas - Coordinador de
Extension

Registrar las

5 horas - Coordinador de

actividades Elaboracion y registro de proyectos "
Extension
5 enmarcadas en la
- estion de .
e ; ” s g ; . 2 horas - Coordinador de
proyectos.. - |Archivo definitivo discriminado seglin orden correspondiente. Extensia
Extension
ESPOI.5.1a2
Provisionar
insumos y
. evidencias de los ., . . 2 horas - Coordinador de
3 Elaboracion de planilla e informes i
procesos de Extension
extension. -
ESPO1.5.1a3
: : 2 horas - Coordinador de
Escaneo de la evidencia documental. 2
Extension
., . . . . 2 horas - Coordinador de
Mantener un  |Organizacion y clasificacion de la evidencia documental. .,
registro Extension
actualizado de  |Generacion de la planilla de verificacion y ordenamiento de la 2 horas - Coordinador de
4 actividades, evidencia documental. Extension
royectos ; 5 g g s . : ; :
;la)rogramasy Disposicion fisica y digital de las evidencias documentales en los 2 horas - Coordinador de
mobiliarios y escritorio digital. (tensio
ESPOL.5.1a4 syes digital Extension

Archivo definitivo discriminado segiin orden correspondiente.

2 horas - Coordinador de
Extension
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”
MACROPROCESOS: Gestién Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestién de la Extension CcODIGO: ESPO 1.5

SUBPROCESO: Fortalecimiento de la formacion de los estudiantes y egresados para responder a requerimientos y expectativas
de la sociedad - ESPO 1.5.4

TIEMPO DE EJECUCION

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD g
(Horas/ Funcionario)

Recepcionar los
) . 5 i : )
leque.rlmlethos de Recepcion del Expediente. 1/2 hora Coor.c!madon de

asistencia.- Extension
ESPO1.5.4al

Estudiar las
necesidades y
dificultades Elaboracion de propuesta de actividad

4 horas - Coordinador de
Extension

[§8]

técnicas. -
ESPO1.5.4a2

Recolectar los
insumos y
materiales

3 referentes a las

dificultades
detectadas. -

ESPO1.5.4a3

Solicitud de insumos para puesta en marcha de actividades, 4 horas - Coordinador de
proyectos y programas Extension

Analizar
estrategias con las
4 | coordinaciones de |Organizar reuniones de trabajo y propuestas conjuntas

la ESPO.-
ESPO1.5.4a4

4 horas - Coordinador de
Extension

Acompaiiar en los

ajustes técnicos |.. . 5 horas - Coordinador de
. Ejecutar planes de trabajo v
necesarios. Extension

ESPO1.5.4a5

\

A}

/n/"
/
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado cODIGO: ESPO 00 4\
PROCESO: Gestion de la Extension cODIGO: ESPO 1.5

SUBPROCESO: Promover vinculos y mecanismos de seguimiento a los egresados. ESPO 1.5.3

: it CUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD [EMPO DE EJE U.
(Horas/ Funcionario)
Preparar 10 horas - Coordinador de
; Preparar el Instrumento .,
instrumento para Extension
1 seguimiento de
egresados- Validar Instrumento 10 horas - Coordinador de
ESPO1.5.3al Extension

e 2 horas - Coordinador de
Solicitar lista de egresados por programas

Extension
Organizar base de
datos, informes . . 2 horas - Coordinador de
2 . . Y |Ordenar y verificar el listado por programas .
evidencias. - Extension
ESPO1.5.3a2
. _ 6 horas - Coordinador de
Sistematizacion de datos i
Extension
. 6 horas - Coordinador de
Analizar con las | Analisis de estrategias para implementar en los distintos programas | Extension - Coordinadores
demas ESPO
Coordinaciones de
3 la ESPO los
alcances de la . . 6 horas - Coordinador de
. Elaboracion de Plan de Trabajo .,
recogida de datos. Extension
ESPO1.5.3a3
'Recolec'fa’lr Generacién de la planilla de verificacion y ordenamiento de la 6 horas - Coordinador de
informacion, . : L
; evidencia documental. Extension
insumos y
A materiales
referentes a
. -z o . h - Coordi )
satisfaccion de  |Aplicacion de instrumento & o C;O()l‘?l’l nador de
Extension
egresados.-
ESPO1.5.3a4
Acompaiiar en los {\’
ajustes técnicos Elaboracion de Recomendaciones a partir de los resultados 8 horas - Coordinador de
necesarios. obtenidos Extension
ESPO1.5.3a5

\(‘\/ ?’,O : xa.\;\ :.r‘:']\)-
OE{ gSTE_~
Sandra Fop

Profesoré

M.S&thw Rod] ‘

Coordinador Académico

\ o
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestion de la Extension CODIGO: ESPO 1.5

SUBPROCESO: Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en actividades, proyectos y programas de extension
- ESPO 1.5.2.

o0 TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD : i
(Horas/ Funcionario)
scepcionar informes y evidencias de . .
RM:L[.JU nat .m ormes y © ‘S netas ,d . ; . 2 horas - Coordinador de
1 actividades vinculadas a la Extension- Recepeion y registro del Expediente. Brterisitn
ESPO1.5.2al B
. : - 3 2 horas - Coordinador de
Recepeion y registro del Expediente. . ot
" ; . Extension
) Organizar informes y evidencias. -
ESPO1.5.2a2 . s 5 ; . . ;
Orden y verificacion del expediente segiin guia de 2 horas - Coordinador de
documentos por unidades y direcciones, para su remision. Extension
Elaboracion de planilla ¢ informes para los entes 2 horas - Coordinador de
Recolectar los insumos y materiales reguladores. [xtension
3 referentes a las necesidades detectadas. -
ESPO1.5.2a3 ., . & " 2 horas - Coordinador de
Generacion de informe final. . ..
Extension
Elaboracion de actividades formativas para docentes, 2 horas - Coordinador de
estudiantes y egresados Extension
. . Aotividades formativas pare sentes. ) -a¢ - Coordinador de
Organizar para estudiantes, docentes y Dlllj.lon de dL[lVldd(:LS formativas para docentes 2 horas ‘( 0ot .d’m ador de
4 egresados convocatorias a actividades, estudiantes y egresacos Extension
proyectos y programas de extension - |Inscripcion de actividades formativas para docentes, 2 horas - Coordinador de
ESPO1.5.2a4 estudiantes y egresados Extension
Elaboracion de informa de actividades formativas para 2 horas - Coordinador de
docentes, estudiantes y egresados Extension
CIONA, >
O ZORAD &A™
A0

Profesore .‘ //,r;;"

Coordinador Acadétmlco
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestion de la Extension CODIGO: ESPO 1.5

SUBPROCESO: (4) SUBPROCESO: Presentacion de informes de avances y resultados de actividades, programas y
proyectos implementados - ESPO 1.5.5

£ ION
Ne° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD iLi EJ.E CU.C <
(Horas/ Funcionario)
Recepcionar los
1 reque.rlmler'ltos ae Recepcion y analisis de la necesidad L Brota« Coor(prnador de
asistencia.- Extension
ESPO1.5.5al
Estudiar las
necesidades y i : )
2 dificultades Elaboracién de propuesta de actividad % horas = Coorfi’madm a8
- Extension
tecnicas. -
ESPO1.5.5a2
Recolectar los
insumos y
oaterigies Solicitud de insumos para puesta en marcha de actividades, 4 horas - Coordinador de
3 referenies & las royectos y programas Extension
dificultades [P Y00 Y Prog xiensio
detectadas. -
ESPO1.5.5a3
Recolectar
. ., ., . ., . . 4 horas - Coordinador de
informacién, |Organizacion y clasificacion de la evidencia documental. .,
, Extension
insumos y
4 materiales
referentes a
satisfaccion de
egresados.- Generacion de la planilla de verificacion y ordenamiento de la 5 horas - Coordinador de
ESPO1.5.5a4  |evidencia documental. Extension
Acompaiiar en los
ajustes técnicos |Elaboracion de Recomendaciones a partir de los resultados 8 horas - Coordinador de
necesarios. obtenidos Extension
ESPO1.5.5a5
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FORMATO Ne° 49 “Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

ANIVERSARIO

UNE

MACROPROCESOS: Gestién Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

PROCESO: Gestion de la Extension CODIGO: ESPO |5

proyectos implementados - ESPO 1.5.5

SUBPROCESO: (4) SUBPROCESO: Presentacion de informes de avances y resultados de actividades, programas y

N° Actividad

TAREA POR ACTIVIDAD

TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Recepcionar los
requerimientos de
asistencia.-
ESPO1.5.5a1

Recepcion y anlisis de |a necesidad

1 hora - Coordinador de
Extension

Estudiar las
necesidades y
2 dificultades

técnicas. -
ESPO1.5.5a2

Elaboracién de propuesta de actividad

4 horas - Coordinador de
Extensién

Recolectar los
insumos y
materiales

referentes a las

dificultades
detectadas. -

ESPO1.5.5a3

[U%)

Solicitud de insumos para puesta en marcha de actividades,
proyectos y programas

4 horas - Coordinador de
Extensién

Recolectar
informacic')n,
insumos y
materiales
referentes a
satisfaccion de
egresados.-
ESPO1.5.5a4

Organizacion y clasificacion de la evidencia documental.

4 horas - Coordinador de
Extensién

Generacion de la planilla de verificacién y ordenamiento de |a
evidencia documental.

5 horas< Goordinador de,
/ - &N
/o= EXEENSION AL "¢

/&,

Acompafiar en los
ajustes técnicos
necesarios.
ESPOI.5.5a5

Elaboracion de Recomendaciones a partir de los resultados
obtenidos

8 horas - Coordifiador de
Extension
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RECTORADO

FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”

ANIVERSARIO

UNE

MACROPROCESOS: Gestion de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

PROCESO: Gestion de Investigacion CODIGO: ESPO 1.4

SUBPROCESO: Presentacion de informes de avances y resultados de proyectos implementados

CODIGO: ESPO 1.4.2

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD

TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Recepcionar informes
y evidencias de
| actividades
vinculadas a la
Investigacion

1- Recepcionar informes y evidencias de actividades vinculadas a
la Investigacion.

/Coordinacién de
Investigacion.

1- Confeccionar la base de datos con los informes de actividades

_ vinculadas a Investigacion,
Organizar informes y

/Coordinacion de
Investigacion.

evidencias - : . .
2- Digitalizar expedientes con documentos y evidencias

correspondientes

/Coordinacion de
Investigacion.

1- Recepcionar solicitud de Informes sobre el estado y avance de

Estructurar informes |los proyectos y otras actividades vinculadas a la Investigacion.

/Coordinacion de
Investigacion.

3 segun los

requerimientos , -
q 2- Elaborar Informes segun requerimientos.

/Coordinacion de
Investigacion.

1- Coordinar con las demds coordinaciones la canalizacion de los

Presentar a las ;
informes

instancias
correspondientes los

/Coordinacion de
Investigacion.

informes solicitados y
por los medios
correspondientes

2. Socializar con la comunidad educativa, y/o con entes reguladores,
los informes de avance proyectos y otras actividades vinculadas a la
Investigacion

/Coordinacion de
Investigacion.

Coordinador Académico
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

CODIGO: ESPO 1.4

PROCESO: Gestion de Investigacion

SUBPROCESO: Gestion de proyectos y trabajos de investigacion segiin prioridades regionales y nacionales. y las lineas de
investigacion definidas por la unidad ~ CODIGO: ESPO 1 4.1

. TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD . ;
(Horas/ Funcionario)
sEaTiar . L /Coordinacion de
Organizar y I- Recepcionar los Anteproyectos y Proyectos de Investigacion. L
clasificar los Investigacion.
| trabajos de
investigacion por 5 : o
I g q PO 15 Confeccionar la base de datos con los Anteproyectos y /Coordinacion de
ineas de S ; . A i
) Foagis Proyectos de Investigacion, Clasificar por lincas de Investigacion. Investigacion.
investigacion
Registrar las . o /Coordinacion de
. I- Recepcionar Proyectos de Investigacion. .
actividades Investigacion.
2 enmarcadas en la
gestion de 2- Digitalizar expedientes con documentos y evidencias /Coordinacion de
proyectos. correspondientes Investigacion.
Provisionar . . /Coordinacion de
. 1- Preparar Actas. Informes, Planillas. e
insumos y Investigacion.
3 evidencias de los
procesos de 2- Documentar los procesos de socializacion. a través de los medios /Coordinacion de
investigacion  [correspondientes. Investigacion.
; . /Coordinacion de
1- Elaborar planillas, y expedientes por Proyectos S
Investigacion.
4 Mantener base de
datos actualizada . e
.- ; - : : . /Coordinacion de
2- Remitir planillas ¢ informes a las instancias correspondientes. Ny
Investigacion.
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FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos”
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ANIVERSARIO

UNE

MACROPROCESOS: Gestién de la Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

PROCESO: Gestion de Investigacion

CcODIGO: ESPO

1.4

SUBPROCESO:

Formacion de equipos de Investigadores.

CODIGO: ESPO 1.4.4

No

Actividad

TAREA POR ACTIVIDAD

TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Diagnosticar las
necesidades de
formacion en
investigacion

1- Recepcionar solicitudes de formacion en Investigacion.

/Coordinacion de
Investigacion.

2- Recepcionar Proyectos de Formacion en Investigacion.

/Coordinacion de
Investigacion.

(8]

Estudiar con las
demas
coordinaciones de
la ESPO, la
factibilidad de
implementacion de
los espacios de
formacion
cientifica

1- Planificar los espacios de Formacion en Investigacion.

/Coordinacion de
Investigacion.

2- Entregar a la autoridad méxima las propuestas para la

implementacion de las actividades de formacion

/Coordinacion de
Investigacion.

(8

Organizar espacios
de formacion de
investigadores.
Como Proyectos
de vinculacion,
Jornadas de
Intercambio,
Cursos, Talleres

1- Planificar los espacios de Formacion en Investigacion.

/Coordinacion de
Investigacion.

2- Entregar a la autoridad maxima las propuestas para la

implementacion de las actividades de formacion

/Coordinacion de
Investigacion.

Monitorear/acomp

anar la ejecucion

de los espacios de
formacion

1- Implementar Programas de Formacion en Investigacion

/Coordinacion de
Investigacion.

2- Registrar las actividades: generar actas. planillas y otros

documentos de los actuado.

/Coordinacion de
Investigacion.

N

Socializar los
resultados de las
actividades de
formacion de
investigadores con
la comunidad
educativa

1. Armar expedientes por actividades realizadas

/Coordinacion de
Investigacion.

2. Coordinar con otras instancias la socializacion de las actividades

realizadas

/Coordinacion de
Investigacion.

Rocio Stietz Delgaden- Prof. Ing. Agr. Geronmo Manuel Laviosa Gonzalez,

Elaborado por: Mag. Del

Revisadolpor: Prof. Mde.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Procesos
Ne: 38
(1) MACROPROCESO : Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00

(2) OBIETIVO: Crear espacios de comunicacion institucional dentro de la Universidad Nacional del Este que agrupe todos los ejes de accion comunicacional: realizacién de coberturas
periodisticas y su difusion a través de medios escritos. radiales. televisivos y digitales.

i . 4) ©)
3) Proceso - Cédigo ( = =
[ — (-_,), el ,-‘__‘5 s o Objetivo - Cargo Responsable
Gerenciamiento de !a politica institucional de Coordinar la efectividad de los medios de comunicacion institucional

S ; i § i § Asesor de Comunicaciones.
comunicacién interna y externa. - CSO! con informacion permanente surgidas interna y externamente.

Organizar. poyar y promocionar eventos emprendidos por la

- . . Ascsor de Comunicaciones.
Universidad Nacional del Este

Gerenciamiento de cventos institucionales. - CS02

Apoyo a Relaciones Publicas de la Universidad Nacional

del Este - CS03 Asistir en Relaciones Publicas a la UNE. Asesor de Comunicaciones.

Asi i en Marketi:
S()Ll'llt,s de la Univi emdad G

are
i

s redes Cf\laborﬂcmn cn la gestaciones de Maxl\umo v la actualizacion de la

Asesor de Comunicaciones.
Pagina Web.

Claborado por:

- NGy
Revisado por: le Me. Napoleois

10(C0mlt» de Conuol lnluno) ~ Fecha: 22 E‘:EP ,{Lgr‘ B




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

IEscpenas

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO Ge<t10r1 de Comun1cac1ones CODIGO: CS00
) PlaO SO: Ge mncu.mnamo “’ 1 polmr‘a mstltummal de comumcacnon mtema y extema CcODIGO: CS01

(3) 2RIETIVO DEL PROCESD. Coordinar 12 = fe-tividad de los medios de comunicacion instituciona! con informac i6n permanente surgidas interna y externamente

(4} Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Mantener actualizada los medios de comunicacion
digitales de la Universidad, con la renovacion Coordinador/a de Comunicaciones.
permanente de informaciones de la UNE y exter iores.

Actualizacion de los medios digitales de
comunicacion de la universidad. - CSO1.1

Nifsion de prooramas a traveés de Canales de  |Planificar, sroducir, editar y emitir programas a través de . L.
Fos l Y prog Coordinador/a de Comunicaciones.

TV.- CS01.2 Canales de TV locales y nacionales.
Difusion de progeamas a traves de Radios - Planificar, preducir, editar y emitir programas a través de ; L

N P . ] : ) pros Coordinador/a de Comunicaciones.
CS01.3 radios locales y nacionales.

de Comunicaciones
Rectorado - UNE




Diligencia de los medios impresos de
comunicacion institucional. - CS01.4

Promover la comunicacion con el publico en general, a
través de medios impresos como periddicos, revistas,
folletos, dipticos, afiches, informes de gestion, tarjetas y
otros.

Coordinador/a de Comunicaciones.

Diligencia para la utilizacion de Redes sociales,
coino meadics de comunicacion institucional. -
CS01.5

Promover la comunicacién con el publico en general, a
través de las redes sociales (Facebook, Twitter, You
Tube, Instragam, entre otros).

Coordinador/a de Comunicaciones.

Produccion, edicidn y emision de audiovisuales
promocionales - CS01.6

Producir los materiales promocionales para la emision en
los medios de comunicacion institucional (Tv, Radio,
Informativos digitales e impresos y medios de

A7feQmunicacion en general).
S

Coordinador/a de Comunicaciones.

1z Cabaflero J(VCo'm‘itAé de Control Interljg).

P
/0

oTcifa y Prof. Dra. Sandr
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de eventos institucionales. ' CODIGO: CS02

(3) ORJETIVO DEL PROCESO: Organizar, apoyar y promocionar eventos emprendidos por la Universidad Nacional del Este.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Servicio de / f ) r i 3 iversi . —
.S\ r\.ﬂmr' apoyo en eventos Apo'yal los eventos emprendidos por la Universidad N —
institucionales. - CS02.1 Nacional del Este

Organizacion de eventos institucionales. -

CS02.2 Organizar eventos institucionales. Coordinador/a de Comunicaciones.

Promocién de eventos in-sl’imcimml;,_;_T Promocionar los eventos emprendidos por la Universidad
CS02.3 < o[ Napignal del Este.

Yy =

; cy Méndez

Sandra

hioTa Esqﬁivei VI;léy'ta’s (R'esﬁponsabi;del MECIP)

o por: Rrofl M

lero (Comité de Control Interno). ~ Fecha: 2 9 SFP 7777




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

Ne: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Apoyo a Relaciones Piiblicas de la Universidad Nacional del Este CODIGO: CS03

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asistir en Relaciones Piiblicas en la UNE.

(4) Subprocesos - Cadigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Elaboracion y puesta en marcha del
programa de Relaciones Publicas con los
diferentes Piiblicos de interés,

Poner en marcha un programa de Relaciones Piblicas

. i ; . Asesor de Comunicaciones
con los diferentes Publicos de interés.

Busqueda de buenas relaciones entre el Fomentar buenas relaciones entre el personal y el

. s Asesor de Comunicaciones
personal y el piblico en Gral. piiblico en Gral.

Proyeccion de la imagen e identidad

s Asesor de Comunicaciones
institucional.

Proyectar la imagen e identidad institucional.

Asesor de Comunicaciones

icacg)n 'e'n’]és:.rg\des sociales institucionales.
1O e X

Preparacion de las noticias, articulos, e .
o T |Prépardr]as noticias, articulos, fotografias, para la
fotografias, para la publicacion en las P ,:ﬁ PRSI

A\

redes sociales institucionales.

L] S A g =
Elaborado por: M. Sc. u1‘s/(;! hal € Wﬁa’ ,A‘\ # O"/’—t\\
Al & y-;;: 7 S AS) R T
\ ~, & pyf / 7/ —-( - /’A?\
D ] \l(ﬁ —— /{:‘ 4 / s ~ & /
Revisado pol‘: Prof. Mdeﬁg : \ N" %‘%&\y}fét ﬂa. Sandraé}s{; hivePFleytas (Responsable del MECIP)
e ~Z
Aprobado por:  Prof. Dr. Osvaldo de IM)[}%allero (C{)lgi@dg@pntrol Interno). Fecha: ? 9 Q &p) 0 7
7 7 TS — = L R © § = ) r o e
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

o RECTORADO
I Seneaes 7: MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
il e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39
(1) MACROPROCESO:  Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Asistencia en Marketing y Actualizacion de las redes sociales de la Universidad CODIGO: CS04

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Colaboracion en la gestacion de Marketing y la actualizacién de las redes sociales de la Universidad

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Busqueda de métodos y procedimientos
para hacer conocer los logros de la
institucion

Buscar los métodos y procedimientos para dar a conocer los

T Encargado de Redes Sociales
logros de la institucion

Colaboracion en la promocion de las
Carreras que ofrece la Universidad
Nacional del Este.

Promocionar las Carreras que ofrece la Universidad

Nacional del Este. Encargado de Redes Sociales

Clasificacion de las noticias, articulos
fotografias. para la publicacion en-las
redes sociales de la Universidad/7

Clasificar las noticias, articulos. fotografias. para la

Qars .. : . . Encargado de Redes Sociales.
publicacion en las redes sociales de la Universidad =

7,

A ,

v Lic, Nén/g__\-,mfndez

. e/ N
Vs A / =

Revisado po{. Prof. Mde. Na . eTa ,’ez Moreirg/y Prof Dra. Sandr%{ uivel Fleytas (Responsable del MECIP)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado

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

et £ S0 E ST
T G 6 5

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

UNE

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
N 41
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO

Gestion de
Comunicaciones - CS00

Crear espacios de comunicacion
institucional dentro de la Universidad
Nacional del Este que agrupe todos los
ejes de accion comunicacional;
realizacion de coberturas periodisticas y
su difusion a través de medios escritos.
radiales. televisivos y digitales.

Gerenciamiento de la politica institucional
de comunicacioén interna y externa. -
CS01

Coordinar la efectividad de los medios de
comunicacion institucional con informacion
permanente surgidas interna y externamente.

Gerenciamiento de eventos
institucionales. - CS02

Organizar, apoyar y promocionar eventos
emprendidos por la Universidad Nacional del
Este.

Apoyo a Relaciones Publicas de la
Universidad Nacional del Este - CS03

Asistir a Relaciones Publicas a la UNE.

Asistencia en Marketing y Actualizacion
de las redes sociales de la Universidad -
CS04.

Colaboracion en la gestaciones de Marketing y
la actualizacion de las redes sociales de la
universidad.

2
/4
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§7 ey MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
Y et COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

A oA BT

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

£

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma
N°: 42

Reglaments Interno

Revisado poil

Caball
T '_':TUT\’,A"_L ’:

a y/Prof. Dra. Sandra

En <o totalidad

¥4

(S o ST FERM S - __NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: __ Gestién de Comunicaciones - CODIGO: __ CS00
[ [— Proceso/Subproceso al que Aplica
(2) Jerarquia de la Norma (3) Nuimero / Fecha (4) Titulo (5) Articulo (6) Aplicacion Especifica (7) Nombre
Constitucién Nacional 20/06/1992 Dfel Derecho a Art. 28 Comunicacién Interna y Gerenmal‘mer%tro dfa la politica institucional de
informarse Externa. comunicacion interna y externa. - CS01
Manual de funciones institucional; ... Formatc 62 Comunicaciones En todas las funciones En todos los procesos

En forma integra

En todas las funciones

En todos los procesos

T NJ

Fecha: 22 SEP g]
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Procesos

Ne°: 44

(1)MACROPROCESO  Gestién de Comunicaciones

CODIGO: CS00

(2) PROCESO

Procesos

Gerenciamiento de

Gerenciamiento de la politica | €Ventos institucionales. - Apoyo a Relaciones Piblicas
institucional de comunicacion €502 de la Universidad Nacional
3)PROCESO interna y externa. - CS01 del Este - CS03

Asitencia en Marketing y

Actualizacion de las redes

sociales de la Universidad
CS04.

Gerenciamiento de la politica
institucional de comunicacion
interna y externa. - CS01

Gerenciamiento de eventos
institucionales. - CS02

Apoyo a Relaciones Publicas de la
Universidad Nacional del Este -
CS03

Asitencia en Marketing y i
Actualizacion de las redes sociales NACIO
de la Universidad- CS04. !

4 -
et/ - ot KA B Z ZL

Elaborado por: M. ScAuis Cfﬁ!oh,al Cl vezr;s?-f,‘m/ eﬁ
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
S Rectorado
/" "% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - = 4=&D
wallle ' COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGIC ~ UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos
N°: 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
Actualizacion de las redes sociales de la Universidad. - CS01.1
Difusién de programas a través de Canales de TV. - CS01.2
.. . Difusion de programas a través de radios. - CS01.3
Gerenciamiento de la politica
institucional de comunicacion | Diligencia de los medios impresos de comunicacion institucional. -
interna y externa. - CS01 i CS01.4
Diligencia para la utilizacion de Redes sociales, como medios de
comunicacion institucional. - CS01.5
Produccion, edicién y emision de audiovisuales promocionales -
CS01.6
i Servicio de apoyo en eventos institucionales. - CS02.1 ]
Gerenciamiento de eventos | ] |
institucionales. - CS02 | Organizacion de eventos institucionales. - CS02.2 i
Gestién de | Promocion de eventos institucionales. - CS02.3
Comunicaciones - ‘Elaboracion y puesta en marcha del programa de Relaciones Publlcas‘
CS00. |

con los diferentes Publicos de interés. - CS03.1

Apoyo a Relaciones Piblicas Busqueda de buenas relaciones entre el personal y el pablico en
«l <
general. - CS03.2

de la Universidad Nacional del| £ ST AOUa.s ‘

2 { .. . . ; Py . N |
Este - CS03 | Proyeccion de la imagen e identidad instiwucional. - CS03.3 k

Preparacion de las noticias, articulos. fotografias, para la publicacion |
en las redes sociales de la Universidad. - CS03.4

Biisqueda de métodos y procedimientos para hacer conocer los

. . ) logros de la institucion. - CS04.1 ‘
Asistencia en Marketingy |

Actualizacion de las redes Colaboracién en la promocion de las Carreras que ofrece la
sociales de la Universidad - Universidad Nacional del Este. - CS04.2

CSO4 . ., . . ~

\p..Cle,.:-\ Clasificacion de las noticias, articulos, { fotografias, para la

publicacion en las redes scciales de la Universidad. - CS04.3

&\

Elaborado por: M<'Sc. lfs \(stéhgl thy([y(ﬁxc Nancydéndez

R

Revisado p&(r: Prof. Mdg. N 5 /qyez )/ P/w/f Dra. xary\i/éﬁ)squwel (Responsable del MECIP).
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Ido M\,C(rw C: Voallel ite de C&ntrol Interne). Fecha: 2 7 S[‘P 7{?72




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

~FCrENTIATID
R e

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46

(1) MACROPROCESO : Gestion de Comunicacion CODIGO: CS00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacion interna y externa. - CS01

(3) SUBPROCESO: Actualizacion de las redes sociales de la Universidad. - CS01.1

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

* Veraz, objetivo, actualizado.

Informes para la ptblicacién en las redes sociales de la Publico.

Universidad. Comunidad Educativa en gral.

* Sencillo.

* Ajustado a las normas institucionales.

Elaborado por: Mquis ri

el Fleylas (Responsable del MECIP), (3] |

_22°STP 750

Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de 0 (Comité de Control Ihté.rﬁc;)._: B _Fecha:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Ne: 47

(1) MACROPROCESO : Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacion interna y externa. - CS0]

(3) SUBPROCESO: Actualizacion de las redes sociales de la Universidad. - CS01.]

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Mutable
* Transferible
Informaciones

Comunidad Educativa y Ciudadania.
* Intangible

* Actualizada

£ abiola Lsquivel Fleytas. (Responsable del MECIP)

de In Gz Caballers (Comite de Control Interno).  Fecha: 22 SEP My
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 2
Rectorado mwmgo
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - - UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00

(2) PROCESO:  Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna y externa. - CSO1

(3) OBJETIVO: Coordinar la efectividad de los medios de comunicacion institucional con informacion permanente surgidas interna y externamente.

(4) SUBPROCESO Actualizacion de las redes sociales de la Universidad. - CS01.1

(5) OBJETIVO: Mantener actualizada las redes sociales de la Universidad, con la renovacién permanente de informaciones de la UNE y exteriores.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1- Elaboracién de! cronograma de trabajo diario. * Preparar las actividades para las coberturas diarias.
2- Organizacién de los equipos para las coberturas. * Realizar coberturas en los lugares establecidos.
3 Realizacion de las coberturas establecidas ~ * Efectuar las coberturas establecidas.
{l;_lt_g_cl‘g.c*ci_éiile‘iqg_illfoz‘nﬁciql]_tfs obtenidas en las coberturas. __..-».- * Elaborar el informe correspondiente.

3- Edicion del material irfoimativo para su publicacion.

* Editar los materiales para su difusion en los distintos medios de comunicacion.

G- Publicazidn de las naticias :'c.:':'espondfcn_.,i_;-é\en los diferentes medios. * Publicar las noticias en los diferentes medios.

Final: 7 - Archivo cronoldgico deZ

3 distintoqfi}i‘%] e . . . .
S _ " Archivar cronolégicamente los informes elaborados.

Iii;BOa'aclo por: M. Sc. Luis £

\/

—

A

Revizado por: Prgf. Mde. Nape

¢
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por: Prof. Dr. Osvaldd-dy/1a’Cruz @aballero (Comité de Con fol\Internc).  Fecha: 2 SEP077
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado [
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - Ml;'C'lP - ‘ ‘"a‘a‘é‘“
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49

(1 MACROPROCESOS:  Gestion de Comuniciones CODIGO: CS00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de eventos institucionales. - CS02.

(2) SUBPROCESO: Servicio de apoyo en eventos institucionales. - CS02.1

|
- A i
18 - , 6) TIEMPO DE LIECUCION |
N° (4) Actividad (5) TAREA POR AC TIVIDAD ©) |
(Horas/ Funcionario) {
1 Reunion con el Asesor de
B——— 10 horas mensuales
a S.
|
Elaboracion del ‘
1 cronograma de trabajo 2 Seleccionar los puntos principales {0 horas mensuales |
- . s, . Aad D « )
diario para la realizacion de los trabajos ‘
' A ! ]
3 Registrar en el cronograma 1os I ‘
2 N ! 10 h |
% | oras mensuales |
trabajos a ser desarrollados | ’ ’ |.
. g .y . 1
1 Verificacion de los cquipos !
correspondientes 5 horas mensuales |
SOITES entes ‘
o 2 Seleccionar los equipos a ser \ § it ey ‘
5 Organizacion de 10s | yilizados 5 horas mensuales 1
cquipos para los eventos. [, . . | {
i3 Entrega de los equipos y accesorios a l
!las personas que apoyaran en los 3 horas mensvales |
| I
leventos. |
! —_
|1 Designar a las personas para cubrir el | < 1
srem astloloici i 5 horas mensuales |
{arca establecide
TRy, ) 2 Seleccionar a las personas a ser -
3 Realizaciondelas 1 -0 el 5 horas mensuales
coberturas establecidas et ks "1,‘\' ’ —
3 Realizacion de las enuevistas, |
filmaciones. tomas fotogralicas, . 67 horas mcnsuales ‘
recoleccion de datos. |
11 Organizacion de los materiales
; : 100 horas mensuales
Redaccion de las obtenidos
- . s ~ . .- v |
informaciones obtenidas |2 Seleccion de los informes i
4 . 100 horas mensuales
en los eventos y {correspondientes.
coberturas. 3 Redaccion de las noticias para su 100 1 ——
; L horas mensuales
correspondiente publicacion ! ‘ ‘
. o 1
— ; | Edicion de los materiales
Edicion del material nformativo A 100 horas mensuales !
B e ; S.
5 informativo para su e - ‘
Blicacis 2 Publicacion de los materiales i - |
publicacion. A—— ! 5 horas mensuales i
ativos. | |
L | Scleccionar el medio para la = |
Publicacion de las sublicacion 5 horas mensuales
2 .
6 noticias correspondientes " . ; ‘
4 712 Publicacion correspondiente segun _ |
en los diferentes medios. . 35 horas mcisuales i
recomendaciones del Rector. l
[ |_Oreanizacion de los informes ) i
. i »ﬁ""‘ el . i 3 horas mensuales |
7 Archivo cro:;))u@@\-) dui cofiggpandicntes | |
P Q QSEST oy 7
los distintogdnlopmes, |7 e . 5 |
N A rehiv: decuadamente los ag | 3 horas mensuales
hi qbn ccuadamente los iformes | 35 horas mensuales %
4 (] |

Elaborado por: _Li¢ Lt Tifobal € )ifv'éz,'V.h (Y .
T~ ATk | ‘
—— LI/ A
Revisado por: | Prof. MdeNapoleonefdazi SrMtciracy Prot Dra. gagdra Fsquivel (Responsable del MECTP). |
i/ FaslE : GONAL DES
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j‘/ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
R ity 8 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
Ne: 49

(1Y MACROPROCESOS: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de la olitica institucional de comunicacion interna vexterna. - CS0|
p

(2) SUBPROCESO:  Actualizacién de los medios digitales de comunicacion de la universidad. - CS01.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
I Reunion con el Asesor de Comunicaciones. 10 horas mensuales
I Elaboracién del cronograma de (5 guleccionar los puntos principales para la 10 horas mensuales
e 9 as ales
trabajo diario. realizacion de los trabajos
3 Registrar en el cronograma los trabajos a ser
© E 10 horas mensuales
desarrollados
I Verificacion de los equipos correspondientes 5 horas mensuales
Organizacion de los equipos para|2 Seleccionar los equipos a ser utilizados. 5 horas mensuales
5 S s
las coberturas.
3 Entrega de los equipos a las ersonas que
Hireed quigos & fas p q 5 horas mensuales
realizaran las coberturas.
I Designar a las personas para cubrir el arca =
. 5 horas mensuales
establecida
3 Realizacion de las coberturas |2 Seleccionar el tema a cubrir 5 horas mensuales
establecidas
3 Realizacion de entrevistas, filmaciones, tomas
; 9 67 horas mensuales
fotograficas, recoleccion de datos,
I Organizacion de los materiales obtenidos 100 horas mensuales
Redaccion de las informaciones . . b ;
E . 2 Seleccion de los informes correspondientes 100 horas mensuales
obtenidas en las coberturas.
3 Redaccion de las noticias para su
. L 100 horas mensuales
correspondiente publicacion.
Edicion del material informativo I Edicion de los materiales informativos. 100 horas mensuales
5 C e
para su publicacion. o ) o .
2 Publicacion de los materiales informativos 5 horas mensuales
Publicacion de las noticias I Seleccionar el medio para la publicacion. 5 horas mensuales
6 correspondientes en los . : -
i 1 2 Publicacion correspondiente seglin <
diferentes medios. . 5 horas mensuales
recomendaciones del Rector.
Archivo cronologico de los... 1 Organizacion de los informes correspondientes 5 horas mensuales
7 voh X ,E’ ,.--’g 0 | ..:;\'
distintos informes ¢y Mi 17 ~C£(,., i B
2\ Ehydxadecuadamente los iformes 5 horas mensuales
? R -{)\
O, €\
5 i y
Elaborado por: M. Sc Fiis€rre Ob,

1. {
1
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

28

ANNVERSARIO

UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:
FORMATO:
Ne; 49

Identificacion Tareas en la

MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Actividades de los Procesos/Subprocesos

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Comunicaciones

CODIGO: CS00

(2) PROCESO:  Apoyo a Relaciones Puablicas de la Universidad Nacional del Este

CODIGO: CS03

(2) SUBPROCESO:
Publicos de interés. CODIGO: CS03.1

Elaboracion y puesta en marcha del programa de Relaciones Pablicas con los diferentes

N° (4) Actividad

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION

I Reunion con el Asesor de
Comunicaciones.

10 horas mensuales

Elaboracion del
1 cronograma de trabajo
diario.

2 Scleccionar los puntos principales
para la realizacion de los trabajos

10 horas mensuales

3 Registrar cn el cronograma los
trabajos a ser desarrollados

10) horas mensuales

|
1. Cotejar el listado de visitas previstas !
para el mes. i

5 horas mensuales

Organizacion de visitas y
recepeioncs.

2. Scleccionar los souvenirs y mulcrinlcs}
informativos para las visitas. i
]

5 horas mensualces

3. Entrega de los souvenirs y materiales |
informativos a las visitas. |

5 horas mensuales

Realizacion de las
3 entrevistas
correspondientes.

1. Realizacion de las entrevistas. |
filmaciones, tomas fotogréficas. [
recoleccion de datos.

6 horas mensualss

1. Organizacion de los materiales
obtenidos

60 horas mensuales

Redaccion de las
4 informaciones obtenidas

2. Seleccion de los informes
correspondientes.

60 horas mensuales

en las entrevistas.

3. Redaccion de las noticias para su
correspondiente publicacion.

60 horas mensuzles

Edicion del material

1. Edicion de los materiales
informativos.

100 horas mensuales

5 informativo para su
publicacion.

2. Publicacion de los materiales
informativos.

5 horas mensuales

Publicacion de las

1. Seleccionar ¢l medio para la
yublicacion.

5 horas mensuales

6 noticias correspondientes
en los diferentes medios.

2. Publicacion correspondiente segiin
recomendaciones del Rector.

5 horas mensuales

Archivo cronoldgico de..|

1. Organizacion de los informes
LmLcspondicnlcs

S horas mensuales

los distintos inforfesiV
/9 JE'

..-P' ‘\/, \
2 l\rcmx/ar,\"nduumdummlg los informes

=4

S horas mensuales

Elaborado por:

£3 N 4
Revisado por:\Prof. Mde. Napuldd
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE -
7 Rectorado 28
Rt MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - "UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 49
(1) MACROPROCESOS:  Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESQ: Asistencia en Marketing y Actualizacion de las redes sociales. CODIGO: CS04
(2) SUBPROCESO:  Buisqueda de métodos y procedimientos para hacer conocer los logros de la institucion. CODIGO:
CS04.1
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
I Reunidn con el Ascsor de
_— 10 horas mensuales
Comunicaciones.
Elaboracion del cronogramal, . : -
1 .. 2 Seleccionar los puntos principales para
de trabajo diario. Ny . 10 horas mensuales
: la realizacion de los trabajos
3 chlslrur en ¢l cronograma los 10 horas mensuales
trabajos a ser desarrollados
Edicién del material _l lfd.m,m.) df los materiales ‘ 100 horas mensuales
5 informativo para su informativos.
- publicacion y Asistencia en |2 Publicacion de los materiales SiE
- T i 25 horas mensuales
Marketing. informativos. i
S .y I Seleccionar el medio para la
Publicacion de las noticias By l 5 horas mensuales
. publicacion. i
3 correspondientes en los !
T 2 Publicacion corres iente seot]
diferentes medios. 2 Publicaci ).n correspondiente segiin | 5 histas mensuales
recomendaciones del Rector. ‘
1 Organizacion de los informes T —
4 Archivo (-lOHOIOgIWQ}ih)SL\)N:cspondiums oras mensuales
distintos informes® ,c,‘ro; Vg | ]
o l({l?)\)l adecuadamente los informes | 5 horas mensuales
4 ; \ e ‘
s raY.id
Elaborado por: Lic. MHM/W_ . Yt Niahel Miender N
—S / o j\or,p ‘.\
Sf e i
Revisado pon\ Prof. MWQ%[}LMMOILM\ Prol, Dra. Sﬁér ra Esquivel (Responsable del MECIP).
Aprobado por: _Prof. Dr. Os{d dc la Cm/ Caballuo Acosta (Comit¢ de Control Interno) — Fecha: 9 9 CFEP 77
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(4) Origen y/o Grupos de Interés

(5) Informes (7) Destinatario

P UNIVERSIDAD NACONAL DEL ESTE 77
& R Rectorado [ 28
F P ‘
. .;‘.;-? MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - “UNE”
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50
(1) MACROPROCESO : Gestion de Comunicaciones
(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacion interna y externa. - CS01.02.03 y demas procesos.
(3) SUBPROCESO: Actualizacion de las_redes sociales de la Universidad. - CS01.1 y demas subprocesos.
(6) Especificacién o Requisitos (8) Fecha de Entrega

la Resolucion 1668/2018 del Rectorado Estado y Grupos de

Interés Interno

Origen y/o Grupos de Interés Periodicidad
Comunidad
1 [Requerimientos Legales Noticieros y Publicaciones Del Derecho a informarse art. 28 - Constitucion Nacional Educativa y Diaria
ciudadania
Organismos y
R . - L. . Resolucion de la Asamblea Universitaria UNE 1/2022 y Entidades del ;
2 |Normas y Politicas internas de operacion. Plan Estratégico Institucional ' Continuo

[o9)

Disposiciones Administrativas internas.

Grupo de Interés y
Organismos de
Control.

Manual de Organizacion y
Funciones Actualizado

Cumplimiento a las exigencias legales en materia de
Talento Humano.

Segun la periodicidad
establecida.

4 |Requerimientos para la operacion del proceso.

Manual de Comunicacion e
Informacion UNE y Politica de
Comunicacion de la UNE

Resolucion CSU N° 045/2022 y Resolucion CSU N°
149/2022.

Grupos de interes
internos y externos

Continuo

w

Requerimientos para cumplimiento de

obligaciones de infon%

Grupos de interes

Acceso a la Informacion Publica -
internos y externos

Ley N° 51892014 y Ley N° 5282/2014

Segiin Normativa
Legal Vigente.
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Dr. Osvaldode la Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno).




