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Resolucion N° 1955/2019

Por la cual se aprueba el Modelo de Gestion por Procesos del Rectorado de la Universidad
Nacional del Este, y se dispone que la misma sea establecida de igual forma para la Escuela de
Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la Rectoria.

Ciudad del Este, 18 de diciembre de 2019.

Visto: El Memorandum DGPN N° 092/2019 de la Direcciéon General de Planificacion
del Rectorado, y;

Considerando: Que, mediante el referido memorandum se eleva a consideracion del Rector, el
Modelo de Gestion por Procesos del Rectorado de la Universidad Nacional del
Este, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de Bellas Artes,
dependientes de la Rectoria, y, se adjunta el proyecto de resolucion pertinente.

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 autonomas. Establecerdn 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.

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 institucion de derecho
publico, auténoma, con personeria juridica, que se regird por la Ley N° 136/93
“DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley N° 1264/98 “GENERAL
DE EDUCACION?, por sus estatutos y reglamentos”.

Que, la implementacion de la Norma de requisitos minimos en un sistema de
Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para instituciones
publicas del Paraguay MECIP: 2015, constituye una necesidad prioritaria para
que los administradores publicos cuenten con una herramienta con el objeto de
instalar una cultura de control estratégico, de gestion y evaluacién en los
Organismo y Entidades del Estado.

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

O‘?‘t‘\. Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este, por
%Eesolucién CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucion de la Contraloria
eneral de la Republica N° 377/2016, “Por la cual se adopta la Norma de
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Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP:2015”

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de
evaluacién 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 2015”, en su COMPONENTE CONTROL DE
PLANIFICACION, REQUISITO B.2, requiere el desarrollo de un Mapa de
Procesos, que permita el despliegue de los procesos estratégicos, misionales y de
apoyo, con una adecuada caracterizacion e identificado la base legal aplicable a
los mismos.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo 28,
Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas encargadas de
desarrollar la docencia, la investigacion y la extension en el drea del
conocimiento cientifico que le compete. Dependerdn directamente de la Rectoria
o de alguna de las Facultades”.

Que, por Resolucion del Rectorado N° 1664/2019, se aprueba el procedimiento de
identificacién 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 actualizacion,
ampliacién 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
disposicién que corresponda, a fin de formalizar el acto administrativo.

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

RESUELVE

Art. 1 APROBAR el Modelo de Gestién por Procesos del Rectorado de la Universidad Nacional
del Este, y se dispone que la misma sea establecida de igual forma para la Escuela de
Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la Rectoria, cuyos
documentos (Mapa de Procesos y Caracterizaciones) se adjuntan y forman parte de la
presente resolucion.

Art. 2’ DEROGAR todas las versiones de los Formatos niimero 37 al 50 del Modelo de Gestién
por Procesos, correspondientes al Rectorado, a la Escuela de Posgrado y a la Escuela
Superior de Bellas Artes, que fueran aprobadas con anterioridad a la presente resolucion.

Art. 3° ESTABLECER que el Modelo de Gestion por Procesos del Rectorado de la Universidad
Nacional del Este, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de Bellas Artes,

O“AC*OM(O aprobado en el articulo primero de la presente resolucién sea considerada como la Versién
d “Qriginal.
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Art.4° DISPONER que a partir de la revisién primera del Modelo de Gestion por Procesos
aprobado en el articulo primero de la presente resolucién, esté registrado o inscripto el
término Versién 2:mes/afio, y secuencialmente la siguiente numeraciéon conforme a los
cambios realizados, en concordancia con la Resolucién del Rectorado N° 1664/2019.

Art.5° DISPONER la revision periddica del Mapa de Procesos y Caracterizaciones del Modelo de
Gestion por Procesos del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, de la Escuela de
Posgrado y de la Escuela Superior de Bellas Artes, para asegurar que permanezcan
pertinentes y apropiados conforme a la necesidad institucional.

Art.6° RESPONSABILIZAR al Director de la Escuela de Posgrado, de la revision periddica del
Mapa de Procesos y Caracterizaciones del Modelo de Gestién por Procesos de la Escuela de
Posgrado, dependiente de la Rectoria.

Art.7° RESPONSABILIZAR al Director de la Escuela Superior de Bellas Artes, de la revision
periodica del Mapa de Procesos y Caracterizaciones del Modelo de Gestién por Procesos de
la Escuela Superior de Bellas Artes, dependiente de la Rectoria.

Art.8° RESPONSABILIZAR a la Direccién General de Talento Humano y a la dependencia de
Comunicaciones del Rectorado de la UNE, la socializacién y sensibilizacién continua del
Modelo de Gestién por Procesos aprobado en el articulo primero de la presente resolucion.

Art. 9° COMUNICAR a quienes corresponda, y cumplido, archivar.
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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: Definicién Macroprocesos

N°: 37
(1 3)
g 4) Cargo
. jeti Tipo de Macroproceso (
Macroproceso - (2) Objetivo p acrop Responsable
Codigo Estratégico | Misional Apoyo
L - . - . . ' . Miembros de la
I. Gestion de Politica |Definir la Politica Universitaria, conforme a las facultades X F——
Institucional - PI00 establecidas en el Estatuto Social de la Universidad. G
Universitaria
2. Gestion de ; i . s < g < . Miembros del
7 Ejercer el Gobierno Superior Universitario, conforme a las facultades P .
Conduccion . ; X Consejo Superior
L establecidas en el Estatuto Social. ST
Institucional - C100 Universitario
3. Gestion de . . ) A .
s Ejercer la representacion legal de la Universidad, conforme a las Rector y Vice-
Representacion . ; X
i facultades establecidas en e Estatuto Social. Rector
Institucional - RI100
Garantizar la legalidad de |a documentacion de todas las acciones del
4. Gestion Académica -|area académica. Llevar adelante un registro documental del proceso N Director General
DGAA00 académico, y brindar asesoramiento al Rector en su area de Académico
competencia.
Coordinar la gestion de recursos econdmicos y financieros requeridos
5. Gestion para el cumplimiento de la mision establecida por la UNE, y de los Director General
Administrativa y objetivos fijados por el Rectorado, garantizando el cumplimiento de X Administrativo y
Financiera - DGAF00 |las normativas que rigen la ejecucion de fondos publicos, bajo Financiero
criterios de calidad, racionalidad y eficiencia,
Mantener la seguridad patrimonial de las personas dentro del Campus
- - . JUniversitario, limpieza mantenimiento del Campus Universitario, .
6. Gestion de Servicios v s pieza y m “mp L ¢ Director General
4 Administrar el Parque Automotor del Rectorado y asistir a las X i i
- DGSS00 o ; . . A ; < de Servicios
distintas direcciones a fin de lograr el funcionamiento efectivo del
Rectorado.
7. Gestion de Asesoria
. . . ; - Asesor de
de Relaciones Centralizar, coordinar y gestionar las actividades de cooperacion .
. . . . : X Relaciones
Internacionales - Internacional en el seno de la Universidad Nacional del Este. .
Internacionales
ARI00
Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, del Consejo
8. Gestion de la Superior Universitario, del Rectorado, dando a conocer sus
Secretaria General - resoluciones, notificaciones; siendo depositario de la fe institucional, X Secretario General
SG00 y refrendar aquellos actos inherentes a su competencia, en
cumplimiento a las instrucciones emanda de la maxima autoridad.
9. Gestion de . . 5 Director General
) Establecer procedimientos adecuados para la implementacion y la ;
Tecnologia e utilizacion de Tics en la Universidad Nacional del Este X de Tecualogia e
Innovacion - DGTI00 ' Innovacién
; i i d ami eXtension universitaria v :
10 Gestion de Planllﬁcar, Q]ccullar 4 evaluar Programas de L\lgn5|o1 universitaria y Director General
':Es > INOO de bienestar Institucional: organizar y promocionar actividades X de Extension
e .;M académicas y culturales en cumplimiento de los fines lng,tin{goﬂalfs,\\\ '
N
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: : . . Director General
I'. Gestion de Talento |Gestionar las personas fortaleciendo y

. . X de Talento
Humano - DGTH00  [desarrollando sus competencias.
Humano

Actividad independiente y objetiva de aseguramiento, concebida para

agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion, con el

objetivo de mejorar la gestion institucional, efectuando en forma
12. Gestion de persistente procesos de control afines a las operaciones financieras, .

b i ; . - . Auditor Interno
Auditoria Interna - administrativa y académicas de la Universidad Nacional de Este, X -
" - 5 . - Institucional

Al0O realizadas con posterioridad a su ejecucion de conformidad al marco

juridico administrativo y normativas legales vigentes en un Plan

Anual de Trabajo y Cronograma aprobado por la Maxima Autoridad

Institucional.
13. Gestion de Representar a la Institucion en el ambito juridico y brindar
Asesorfa Juridica - asesoramiento legal integral al Rectorado sobre cuestiones X Asesor Juridico
AJOO relacionadas a la UNE.
14. Gestion de Planificar y organizar actividades necesarias para articular, promover :

o ; g . o ; . ) Director General
Investigacion - y hacer cumplir politicas de Investigacion de la Universidad Nacional X dé Investisasian
DGINOO del Este. .

15. Gestion de )
e i - Director General
Infraestructura y Planificacion fisica de la universidad, fiscalizacion de proyectos, de
A : 5 o2 . Qe Eh X de Infraestructura
Fiscalizacion - obras de infraestructura fisica que se realizan en la institucion. o
DGIF00 y Fiscalizacion

16. Gestién de Planificar con las direccion?s pgninentes y/o afectadas los Planes, 4
Planificacién - ProgramAas y Prgyegtos lnsmu'c‘xonalés; enlarmom’a con_el Plan Dlreclor. Genc_fral
DGPNOO Eslraté'glco. Institucional, y, diligenciar la implementacién y de Planificacién
consolidacion del Control Interno en el Rectorado de la UNE.

17. Gestion de : i . i . ; ;

, ; Coordinar, gestionar y supervisar las actividades de asistencia al Secretario de
Secretaria de Gabinete ; X ;

Rector y Vicerrector de la UNE, Gabinete

GEO00
18. Gestion de la Formar profesionales universitarios en artes con responsabilidad Director de la
Escuela Superior de  [social, cultura de investigacion e innovacion para una gestion de X Escuela de Bellas
Bellas Artes - ESBA0O [calidad. Artes

Promover la formacion de graduados universitarios, al mas alto nivel
académico, que se enmarquen dentro de programas de Doctorado,

19. Escuela de Maestria, Especializacion y Capacitacion, mediante la Director de la
) instrumentacion de programas, cursos y actividades de estudios X Escuela de
Posgrado - ESPO00 ST . T . . )
disciplinarios y/o interdisciplinarios que tiendan a la formacion de Posgrado
recursos humanos para la docencia universitaria y la investigacion
cientifica.

Crear espacios de comunicacion institucional dentro de la
20. Comunicaciones - |Universidad Nacional del Este que agrupe todos los ejes de accion Asesor de

CS00 comunicacional; realizacion de coberturas periodisticas y su difusion Comunicaciones
a través de medios escritos, radiales, televisivos y digitales.

21. Unidad de . . . Asesor de
. Coordinar y promover los procesos de mejora continua en base a las ;
Aseguramiento de la X Aseguramiento de

normativas y los mecanismos de aseguramiento de la calidad.

Calidad - UACO00 la Calidad.
22. Asesoria de Coordinar y gestionar las actividades que guardan relacion con el Asesor de
Relaciones Publicas - |vinculo interinstitucional, en armonia con el Plan Estratégico X Relaciones
ARP0O0 Institucional y las directivas del Rector. Publicas.
23, Asesoria.de SoporFe y ucompaﬁamlelnlq lécplcg en _la gestion deliconpcumenlo en ASesor
L cumplimiento de los objetivos institucionales y las directivas del X o
Institucional - AIL00O Institucional.
Rector.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRAT EGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

- Subencargada del Color
Cédigo Macroproceso Cargo Responsable Macroproceso Asignado
DGAA00 I. Gestion Académica Dra. Rosa Medina Lic. Noelia Gonzélez
DGAF00 2. Gestion Administracion y Finanzas Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche Lic. Ana Giménez ‘
DGSS00 3. Gestion de Servicios Dr. Sebastian Benitez Ing. Pablo Britez
ARIO0 4. Gestion de Relaciones Internacionales Sr. Rolando Segovia
SG00 5. Gestion de Secretaria General Dr. Julio Meaurio P Gustavo Robmo Garadlez
Meaurio
DGTI00 6. Gestion de Tecnologia e Innovacion Lic. Edgar Acosta Lic. Amada Contrera
DGENO00 7. Gestion de Extension Lic. Liliana Martinez Lic. Rocio Stienz
DGTHO00 8. Gestion de Talento Humano Dr. Sergio Lauseker Lic. Leticia Fleitas
AlOO 9. Gestion de Auditoria Interna Lic. Lidia Galeano Dr. Julio Cristaldo
AJOO 10. Gestion de Asesoria Juridica Abg. Pedro Amarilla Abe. Elizabeth Maciel y Abe.
Lourdes Vera
DGINOO  |11. Gestion de Investigacion Ing. Carlos Montiel Careaga Abg, Rosalba'Mma Bt
Ramirez

DGIF00 ].2‘ G'estlgn de Infracstructura y Ing. Carlos Cuevas Lic. Susana Farifia

Fiscalizacion
DGPNOO (13 Gestion de Planificacion Mde. Napoleon Velazquez Moreira Ing. Com‘FSIs;ir: Eanivel
GEO0 14. Gestion de Secretaria de Gabinete Lic. Ursulina Alvarez Rivas Univ. Celsa Frasqueri
ESBAQO 15. Gestion de Escuela Superior de Bellas Lic. Graciela Jara de Villasanti M.Sc. Jorgelina Fernandez

rtes Rotela
; ; . al irta Brit
ESPO00  [16. Gestion de Escuela de Posgrado Ing. Carlos Montiel Careaga whg Ros;al?z’fr\glzl A
, . o

CS00 17. Gestion de Comunicaciones Lic. Luis Chavez Fariia Lic. Nancy Méndez ‘f‘”&?
UAC00 I8.Ge§110n de Unidad de Aseguramiento de Lic. Aldo Joel Villalba Osorio Ing. Com. Maria Cristina Rolén

la Calidad
ARP00 19. Gestion de Relaciones Publicas - ARPOO Lic. Mirtha Cristaldo Solis
AILOO 20. Gestion de Asesoria Institucional - Univ. Miguel Angel Martiriez

AILOO _—
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INSTITUCION: Rectorado - Universidad Nacional del Este
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos
N°: 38

R e A 2

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Direccién General de Planificacién CODIGO: DGPN0O

(2) OBJETIVO: Planificar con las direcciones pertinentes y/o afectadas los Planes, Programas y Proyectos Institucionales; en armonia con el Plan Estratégico Institucional, y,
diligenciar la implementacién y consolidacién del Control Interno en el Rectorado de la UNE.

(3) Proceso - Cddigo

@ 3

Objetivo Cargo Responsable

Cooperacion en la formulacion del Plan Estratégico Institucional. -
DGPN 1.1

Asistir como 6rgano técnico, en la elaboracién del Plan Estratégico

L. Director General de Planificacién
Institucional.

Formulacion, Seguimiento y Evaluacién en participacion con las
direcciones afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos
Institucionales. - DGPN 1.2

Elaborar y verificar los resultados en forma participativa; de los Planes,
Programas y Proyectos necesarios para el cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional.

Director General de Planificacién

Asesoramiento técnico. - DGPN 1.3

Asistir técnicamente en materias de su competencia, a la Rectoria y demas

% . Director General de Planificacién
Direcciones Generales del Rectorado.

Implementacion y consolidacion del Control Interno - DGPN 1.4

Diligenciar el cumplimiento de la Norma de Requisitos Minimos para el Responsable del MECIP - Equipo Técnico

Sistema de Control Interno en el Rectorado de la UNE. MECIP.
A
— -
OAPNA - 4 "
/ﬁiﬁr}db por: Prof. Ing. Sa\pdr‘p‘FWspuivel Fleytas
) \“"%\ S5 \./.z,;;j') T
N\ 617 _
-:.\ ‘i \: 54 ( S -
Reﬁs\éﬁ  Boi: (Prof. Mde. Napoleén Velazqiiez] esponsable del P) Acta ETM 014/2019
- 1 =2 a1 /7
\% > .@’f‘;‘./\'? /65}' Ne—
‘\\ .3‘7 \.__./x(/‘.Q/}‘-T -
\L\//’;«?\a' G @ﬁf/?b)a&a'db\bgfor: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez (Comité de Géntrol Intersio ) Fecha: |8 NTe 2N10
\\‘\DE!_E_&; / [Z) 5 (=5 O

SCRWVER




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 Subprocesos

Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Gesti6n de Planificacién CODIGO: DGPN00
(2) PROCESO: Cooperacion en la formulacién del Plan Estratégico Institucional. CODIGO: DGPN 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asistir como 6rgano técnico, en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

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

.. . . Suministrar al Rector de los insumos y materiales documentales
Abastecimiento del legajo documental (antecedentes) pertinentes

. . i (antecedentes), necesarios para la Formulacién del nuevo Plan Estratégico Coordinador de Planificacion Institucional
al Plan Estratégico Institucional. - DGPN 1.1.1
Institucional.
Exposicion de un esquema para la Formulacién de un Plan Presentar al Rector un esquema que describa las etapas, para la

- om . s L Coordinador de Planificacion Institucional
Estratégico Participativo. - DGPN 1.1.2 Formulacién de un Plan Estratégico Participativo

Sugerir la conformacién de un Equipo de Trabajo Técnico e iniciar los
Organizacion de las tareas preparatorias. - DGPN 1.1.3 trabajos de difusion y sensibilizacion, a objeto de preparar a la institucion Coordinador de Planificacion Institucional
para el proceso de construccion de un Plan Estratégico Participativo.

Estudiar, analizar y evaluar las variables criticas que impactan o

N ; - 5 s o Coordinador de Planificacion Institucional
Impactarian en la formulacion del Plan Estratégico Institucional.

Diagnéstico preliminar de variables criticas. - DGPN 1.1.4

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

EGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Planificacion

CODIGO: DGPN00O

(2) PROCESO: Formulacién y Evaluacién en participacion con las direcciones afectadas; de los Planes, Programas y
Proyectos Institucionales

CODIGO: DGPN 1.2

Estratégico Institucional

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Elaborar y verificar los resultados en forma participativa; de los Planes, Programas y Proyectos necesarios para el cumplimiento del Plan

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Asistir a las Direcciones Generales en la elaboracién de
Planes, Programas y Proyectos, necesarios para el
cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

Acompariamiento a las Direcciones Generales intervinientes, en la
formulacion de Planes, Programas y Proyectos. - DGPN 1.2.]

Coordinador de Planificacién Institucional.

- .. Apoyar a las Direcciones Generales en la evaluacion de los
Seguimiento a la evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos. -
DGPN 122 Planes, Programas ¥ Proyectos; contrastando los resultados

proyectados y los resultados obtenidos

Coordinador de Planificacién Institucional.

Cooperar en el planteamiento de los ajustes necesarios a los

Acompaiiamiento en la formulacién de ajustes necesarios a los : ;
Planes, Programas y Proyectos; potenciando su eficacia y

Planes, Programas y Proyectos. - DGPN 1.2.3

Coordinador de Planificacién Institucional.

eficiencia.
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NASE

FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESO : Gestion de Planificacién

CODIGO: DGPN0O

(2) PROCESO: Asesoramiento técnico

CODIGO: DGPN 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asistir técnicamente en materias de su competencia,

a la Rectoria y dem4s Direcciones Generales del Rectorado.

(4) Subprocesos - Cadigo

(5) Objetivo

Identificacion de los aspectos técnicos que presentan mayores
dificultades. - DGPN 1.3.]

(6) Cargo Responsable

Precisar los aspectos técnicos que presentan dificultades a los erupos de interés, . . ., N
p ves . q ©p erup Coordinador de Planificacion Institucional.
para su comprension y buen juicio.

Provision de insumos y materiales didacticos y cientificos. -
DGPN 1.3.2

Facilitar a los grupos de interés los insumos y materiales didacticos y cientificos,
necesarios para una mejor comprension de aquellos aspectos que presenten

Coordinador de Planificacion Institucional.
mayores dificultades.

Acompafiamiento a los grupos de interés en el desarrollo de sy

Asistir y monitorear a los 8rupos de interés en el desarrollo de sy comprension y

comprension. - DGPN 1.3.3 buen juicio, sobre los aspectos tanicos que presenten mayores grados de dificultad. N et
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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 Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Planificacién

CODIGO: DGPN00

(2) PROCESO: Implementacién y consolidacién del Sistema de Control Interno.

CODIGO: DGPN 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Fortalecer la implementacién y consolidacién del Control Interno en el Rectorado de la UNE.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Organizacion de los trabajos del Equipo Técnico MECIP. - Coordinar los trabajos de responsabilidad del Equipo Técnico MECIP del
DGPN 1.4.1 Rectorado - UNE, conforme al Manual de Implementacion.

Responsable del MECIP y Equipo Técnico
MECIP

Asesoramiento de los aspectos pertinentes al MECIP. - DGPN|Orientar a la Rectoria y al Comité de Control Interno, sobre los aspectos
1.4.2 técnicos referentes al MECIP.

Responsable del MECIP

Acompaiiamiento del avance en la implementacién del MECIP en Asistir y orientar técnicamente a los miembros del Equipo Técnico MECIP del
el Rectorado - UNE. - DGPN 1.4.3 Rectorado de la UNE.

Responsable del MECIP

Acompaiiamiento en el fortalecimiento del Sistema de Control| Acompafiar a las unidades académicas, en el fortalecimiento del Sistema de
Interno en la Universidad Nacional del Este. - DGPN 1.4.4 Control Interno del MECIP en la institucién.

Responsable del MECIP
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Cadena de valor

N 40

Garantizar la v
legalidad de Asesoramiento
todas las Técnico a las
acciones del Unidades
area. . Académicas
académica :

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MACROPROCESOS DE GESTION ESTRATEGICA

Apoyo, controly . o
S : Planeamiento : %
seguimiento de los T r:taci 2 : Gerenciamiento ~ -
_ proyectos de plementaciony:. deeventos Vinculacidn Social
o S operacion de e o
investigacion de las Proyectosl bie s institu
UA- UNE :

MACROPROCESOS DE APOYO
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AT AL

N°: 41

INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este
1 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
il COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos

MACROPROCESOS

PROCESOS

(1) NOMBRE

(2) OBJETIVO

(3) NOMBRE

(4) OBJETIVO

16. Gestion de Planificacion -
DGPN 00

Rectorado de la UNE.

implementaci6n y consolidacion del Control Interno en el

Cooperacion en la formulacion del Plan
Estratégico Institucional. - DGPN 1.1

Asistir como 6rgano técnico, en la elaboracién
del Plan Estratégico Institucional.

Formulacién y Evaluacién en participacion
con las direcciones afectadas; de los

Planificar con las direcciones pertinentes y/o afectadas los |Planes, Programas y Proyectos
Planes, Programas y Proyectos Institucionales; en armonia |Institucionales.
con el Plan Estratégico Institucional, y. diligenciar la

- DGPN 1.2

Elaborar y verificar los resultados en forma
participativa; de los Planes, Programas y
Proyectos necesarios para el cumplimiento del
Plan Estratégico Institucional.

Asesoramiento técnico. - DGPN 1.3

Asistir técnicamente en materias de su
competencia. a la Rectoria y demas Direcciones
Generales del Rectorado.

Implementacion y consolidacién del
Control Interno - DGPN 1.4

Diligenciar el cumplimiento de la Norma de
Requisitos Minimos para el Sistema de Control
Interno en el Rectorado de la UNE.

‘n NACIE
{74

Rector




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma

N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN00
(2) Jerarquia de la (3) Niimero / (6) Aplicacion Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
Constitucion Nacional 20/06/1992 D?] l).esarrouo Art.176, 177 Pl'a:n E.S trategico Cooperacion en la Formulacion del Plan Estratégico Institucional
Econémico Nacional Institucional (PEI)
Constirsitn iaeianal 20/06/1992 De,l Pesarrol!o Art.176, 177 Planes, Programasy | Formulacion y Evaluacion en participacion con las d.lrec.cmnes
Econdmico Nacional Proyectos afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos Institucionales

Ley de la Republica del Planes, Programasy | Formulacion y Evaluacion en participacion con las direcciones

da an Anual de P T . s
Paraguay Cada afio Al uR Presnpuesio e Proyectos afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos Institucionales
Decreto Presidencia de la N Que reglamenta la Ley Planes, Programasy | Formulacién y Evaluacion en participacion con las direcciones
g Cada afio Todos e
Republica Anual de Presupuesto Proyectos afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos Institucionales
. . Pl i :
Decreto Presidencia de la N® 2794 - Deszrr]rlcj?(f 11(3):::11 ?1: Todos blan Esirilgied Cooperacioén en la Formulacion del Plan Estratégico Institucional
Republica 16/12/2014 030 guay Institucional (PEI) P &
b}
s o Plan Nacional de .. - g —_—
Decreto Presidencia de la N°© 2794 - Planes, Programasy | Formulacion y Evaluacion en participacion con las direcciones
. Desarrollo Paraguay Todos i
Republica 2030 Proyectos afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos Institucionales
D
N Plan Naci cf- ‘o,
Decreto Presidencia 9 an Nactonal de Planes, Programas & \ . o
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Por la cual se

Resolucién Contraloria N° 425 - .,
General de la Repiiblica 09/05/2008 establece y adopta el Todos MECIP Implementacion del MECIP
MECIP
Por la cual se adopta
Resolucion Contraloria N°377/2015 - las normas de » _—
General de la Repiiblica 13/05/2016 I ———— Todos MECIP Implementacion y consolidacion del Control Interno
para el SCI
Por la cual se aprueba
Resolucion Contraloria N° 147/2019 - la Matriz de ” S,
General de la Repiblica 25/03/2019 evaluscitn por aiveles Todos MECIP Implementacién y consolidacién del Control Interno
de madurez del SCI
Resolucion Auditoria N° 12 r::t:al: lco usarlj:vos
General del Poder ap : . Todos MECIP Implementacion del MECIP
Eiecutivo 13/01/2015 criterios de evaluacion
hie del MECIP
Resolucién Consejo N° 176 - Por la cual la UNE .,
Superior Universitario 19/08/2009 adopta el MECIP Todos MECT Implementacién del MECIP
N° 1003 - Por la cual el
Resolucion Rectorado Rectorado-UNE Todos MECIP Implementacion del MECIP
28/10/2009
adopta el MECIP
Por la cual se aprueba
Resolucion AU N°1-17/03/2018 | el Plan Estratégico del Todos Todos los procesos En todos los procesos
Rectorado-UNE
N° 1668 - Por la cual se aprueba
Resolucion Rectorado 13/12/2018 el Plan Estratégico del Todos Todos los procesos En todos los procesos
J

Rectorado-UNE




AR

INSTITUCION: Rectorado UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Mapa de Procesos
N°: 45

MACROPROCESOS

PROCESO

SUBPROCESOS

(1) NOMBRE

(2) NOMBRE

(3) NOMBRE

16. Gestion de Planificacion - DGPN
00

Cooperacion en la formulacion del Plan
Estratégico Institucional. - DGPN 1.1

Abastecimiento del legajo documental (antecedentes)
pertinentes al Plan Estratégico Institucional. -
DGPN 1.1.1

Exposicion de un esquema para la Formulacion de un
Plan Estratégico Participativo. - DGPN 1.1.2

Organizacion de las tareas preparatorias. - DGPN
1.1.3

Diagndstico preliminar de variables criticas. -
DGPN 1.1.4

Formulacion, Seguimiento y Evaluacioén en
participacion con las direcciones afectadas;
de los Planes, Programas y Proyectos
Institucionales. - DGPN 1.2

Acompaiiamiento a las Direcciones Generales
intervinientes, en la formulacion de Planes,
Programas y Proyectos. - DGPN 1.2.1

Seguimiento a la evaluacion de los Planes,
Programas y Proyectos. - DGPN 1.2.2

Acompaiiamiento en la formulacion de ajustes
necesarios a los Planes, Programas y Proyectos. -
DGPN 1.2.3

16. Gestion de Planificacion - DGPN
00

Asesoramiento técnico. - DGPN 1.3

Identificacion de los aspectos técnicos que presentan
mayores dificultades. - DGPN 1.3.1

Provision de insumos y materiales didécticos y
cientificos. - DGPN 1.3.2

Acompaiiamiento a los grupos de interés en el
desarrollo de su comprensién. - DGPN 1.3.3

Implementacion y consolidacion del Sistema
de Control Interno - DGPN 1.4

Organizacion de los trabajos del Equipo Técnico
MECIP. - DGPN 1.4.1

Asesoramiento de los aspectos pertinentes al MECIP.
- DGPN 1.4.2

Acompaiiamiento del avance en la implementacion
del MECIP en el Rectorado - UNE. - DGPN 1.4.3

Acompaiiamiento en el fortalecimiento del Sistema
de Control Interno en la Universidad Nacional del
Este. - DGPN 1.4.4

el Laviosa Gonzales

il al

Rector




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

AR

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO N°:47 Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

(1) MACROPROCESQO : Gestion de Planificacién CODIGO: DGPN 00

(2) PROCESO: Cooperacion en la formulacién del Plan Estratégico Institucional. CODIGO: DGPN 1.1

(3) SUBPROCESO: Abastecimiento del legajo documental (antecedentes) pertinentes al Plan Estratégico Institucional. CODIGO: DGPN 1.1.1

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

Jerarquia Superior

1- Politicas de Estado, Politicas de Gobierno, Leyes y Normas

Nacionales, Tendencias Internacionales en las Politicas de Cumplimiento Obligatorio Secretaria Técnica de Planificacion del Desarrollo
Educacion Superior. 2- Econdémico y Social - Contraloria General de la
Republica

Formatos N° 30, 31, 32, 63, 64, 65 del Rectorado y de las Ordenador. Guia
Unidades Académicas. ’

Oportunos y actualizados

Tanuel Laviosa Gonzales

e, Kagoleh hae:
e Conel de Planificacion




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO N°:47 Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

(1) MACROPROCESO : Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN 00

(2) PROCESO: Formulacién y Evaluacion en participacion con las direcciones afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos Institucionales.
CODIGO: DGPN 1.2

(3) SUBPROCESO: Acompaiiamiento a las Direcciones Generales intervinientes, en la formulacion de Planes, Programas y Proyectos.
CODIGO: DGPN 1.2.1

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

Jerarquia Superior

1- Politicas de Estado, Politicas de Gobierno, Leyesy
Secretaria Técnica de Planificacion del Desarrollo

Normas Nacionales, Tendencias Internacionales en las Cumplimiento Obligatorio
Politicas de Educacion Superior, Plan Estratégico Econémico y Social
Institucional 2- Direccion Nacional de Coordinacién y
Formatos N° 32, 33, 34, 35 y 36 del Rectorado y de las Ordenador, Guia Administracion de Proyectos (DINCAP)

Unidades Académicas.

Oportunos y actualizados

roniy 10 ynzales
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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 N°: 47 Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

(1) MACROPROCESO : Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN 00

(2) PROCESO: Asesoramiento técnico. CODIGO: DGPN 1.3

(3) SUBPROCESO: Identificacion de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades. CODIGO: DGPN 1.3.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

Intangible

Transferible

R Secretaria Técnica de Planificacion del Desarrollo Econémico y Social,
Auditoria General del Poder Ejecutivo, Direccion General de Planificacién

Mutable

Perfectible

Dg, gSTE
GBS




INSTITUCION: Rectorado UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO N°: 47 Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

(1) MACROPROCESO : Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN 00

(2) PROCESO: Implementacion y consolidacion del Sistema de Control Interno. CODIGO: DGPN 1.4

(3) SUBPROCESO: Organizacion de los trabajos del Equipo Técnico MECIP. CODIGO: DGPN 1.4.1

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

Jerarquia Superior
1- Manual de Implementacion del Modelo Estandar de Control

Interno
Sistémico

Ordenador, Guia

2- Manual Normas de Requisitos Minimos para el MECIP:2015
Obligatorio

Auditoria General del Poder Ejecutivo -
Contraloria General de la Republica
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:
FORMATO:
N°: 50

MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

TUNE

(1) MACROPROCESO : Gestién de Planificacién

CODIGO: DGPNO00

(2) PROCESO: Cooperacién en la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

CODIGO: DGPN 1.1

(3) SUBPROCESO: Abastecimiento del legajo documental (antecedentes) pertinentes al Plan Estratégico Institucional. CODIGO: DGPN 1.1.1

N° (4) Origen y/o Grupos
de Interés

(5) Informes

(6) Especificacién o Requisitos

Origen y/o Grupos de Interés

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

1 Requerimientos Legales.

Plan Estratégico
Institucional

Normativa Legal Vigente ( Ley de
Presupuesto de la Nacion), Decreto
Reglamentario, Ley 1535/99.

Ministerio de Hacienda, Contraloria
General de la Republica, Honorable
Camara de Senadores.

Segtin Normativa Legal
Vigente.

Decreto 3.361/14

Ministerio de Hacienda, Contraloria
General de la Repuiblica.

Segiin Normativa Legal
Vigente.

Normas y Politicas

2 ; o, |0 T [ eeeeescmem e e | e} e

Internas de operacién.

. o s Manual de
Disposiciones 5, : x y ; ; , .
. . . Organizacion y Cumplimiento a las exigencias legales en Grupo de Interes y Organismos de Segtin la periodicidad

3 Administrativas . : :

. Funciones materia de Talento Humano. Control. establecida.

internas. .

Actualizado

Requerimientos para la |Plan Estratégico

Decreto 3.361/14

Ministerio de Hacienda, Contraloria

Segtin Normativa Legal

magracmn del proceso. |Institucional ACRCIONAS. General de la Republica. Vigente.
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Requerimientos para
cumplimiento de

obligacionesde | vttt | e
informacion.

] or,g_dg\gor: Prof. lngASéhMuivel Fleytas
g

KN
N
Ve
14
®)

O ARk {
Pt OR ,3: ‘}:‘ 0
S \‘?m \A”“;F .

7S5
\'“QS

EdY. Mdé. Napoleon Velazquez-Moreira (Responsable deHMECIP ) ETM N° 014/2019

5o
o

S
b, N\

0.) — S Bao

(®)
~

(Ot

.'t;;‘-": AQ v
¥’ raha m‘éﬁ{}&}/ﬁrof, Ing. Agr. Gerénimo Layipsa Gonzalez (Comité dﬁC&gerL_lnterno) Fecha: 1 5 [DIC 2019
Or —= Ov TGN AL o




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

Ne: 50
7
1) MACROPROCESO : Gestién de Planificacién CODIGO: DGPN00
(2) PROCESO: Formulacion Y Evaluacion en participacién con las direcciones afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos Institucionales,
CODIGO: DGPN 1.2
(3) SUBPROCESO: Acompaiiamiento a las Direcciones Generales intervinientes, en Ia formulacion de Planes, Programas y Proyectos.
CODIGO: DGPN 1.2.1
. . . (6) Especificacién o Requisitos : - (8) Fecha de Entrega
N (4) Origen y/o Grupos de Interés (5) Informes Origen y/o Grupos de Interés (7) Destinatario Periodiniis
Planes, Programas y Ministerio de Hacienda, Segiin Normativa Legal
1 Requerimientos Legales. Proyectos Decreto 3.361/14 Contraloria General de g ; 2
o . Vigente.
Institucionales la Republica.
2 Normas y Politicas internas de
S ieeechan I S e ST RN S
Manual de
3 Disposiciones Administrativas Organizacion y Cumplimiento a las exigencias legales en Grupo de Interés y Segin la periodicidad
internas. Funciones materia de Talento Humano. Organismos de Control. establecida.
Actualizado
4 Requerimientos para la operacion del
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

"‘nt S

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 Planificacion CODIGO: DGPNO00
(2) PROCESO: Asesoramiento técnico. CODIGO: DGPN 1.3
(3) SUBPROCESO: Identificacién de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades. CODIGO: DGPN 1.3.1
- o , (6) Especificacion o Requisitos 2 ; (8) Fecha de Entrega
N (4) Origen y/o Grupos de Interés (5) Informes Otigen y/6 Grupos doInteves (7) Destinatario Periodicidad
1 R 'Y e—————Y I R
2 Normasy Politicas internas de operacién. | ... | e |
3 Disposiciones Administrativas internas. | ooovvovviices | e | e |
R —— o acién del Informe de Direcciones Generales del Rectorado
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

N R A T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO : Gestién de Planificacion

CODIGO: DGPN00

(2) PROCESO: Implementacién Y consolidacién del Control Interno.

CODIGO: DGPN 1.4

(3) SUBPROCESO: Organizacién de los trabajos del Equipo Técnico MECIP.

CODIGO: DGPN 1.4.1

(4) Origen y/o Grupos de
Interés

(6) Especificacién o Requisitos

(5) Informes Origen y/o Grupos de Interés

NO

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

Resolucion CSU N° 067/201 8, ha resuelto adoptar la
Resolucién de la Contraloria General de la Republica N°
377/2016, “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos

Grado de Avance |Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo

1 Bequesiinientos Tegnl en la Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
cquerimientos Legales. Implementacion  |Paraguay — MECIP:2015”.
del MECIP Resoluciéon CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la

Matriz de evaluacién por niveles de madurez, a ser utilizada en
el Marco del Sistema de Control Interno del Modelo de
Control Interno para Instituciones Ptblicas del Paraguay.

Organismos y Entidades
del Estado y Grupos de
Interés Interno

Segin frecuencia establecida

Normas y Politicas
internas de operacion.

Plan Estratégico
Institucional

Resolucién de la Asamblea Universitaria UNE 1/2018 yla
Reslucién 1668/2018 del Rectorado

Organismos y Entidades
del Estado y Grupos de
Interés Interno

Continuo

Disposiciones
Administrativas internas.
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INSTITUCIUN: Universidad Nacional del Este

i

i MR T

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

Ne: 38

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) OBJETIVO: Formar profesionales universitarios en artes con responsabilidad social, cultura de investigacion e innovacion para una gestion de calidad

(3) Proceso - Cédigo

(C))

(©))

Objetivo

Cargo Responsable

Elaboracion del Plan estratégico y Planes de la ESBA-
ESBA.1.1

Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del plan estratégico y planes de la ESBA

Director General

Direccién de las actividades administrativas- ESBA.1.2

Planificar, coordinar, solicitar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la institucion.

Director General

Direccién de las actividades académicas- ESBA.1.3

Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas, y otras actividades que
involucren a los alumnos y docentes.

Director General

Direccion de las actividades artisticas- ESBA.1.4

Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional Yy universal a través de las diversas
modalidades artisticas.

Director General

Direccion de las actividades tecnolégicas - ESBA.1.5

Establecer procedimientos adecuados para la implementacén y utilizacién de TIC's en la
ESBA

Director General

Direccion de las actividades de la Secretaria General -
ESBA.1.6

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

Director General

Direccion de las actividades de extensién - ESBA.1.7

Gerenciar las politicas institucionales referidas a la extension y a la vinculacién
interinstitucional proyectando la presencia activa de la unidad académica en la comunidad
educativa nacional e internacional .

Director General

Direccion de las aciividades de investigacion - ESBA.1.8

Promover y dirigir investigaciones socieducativas y la difusién de las mismas para el
mejoramiento del servicio educativo.

Director General

Direccion de las actividades de gestion de la calidad -
ESBA.1.9

Garantizar la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la institucién, conforme a los
estandares de calidad definidos por organismos nacionales ¢ interacionales.

Director General

Direccion de las actividades de bienestar institucional - ESBA
1.10

Disefiar, proponer, ejecutar y dar seguimiento al programa de Bienestar Institucional que
integre a estudiantes, docentes, funcionarios y egresados.

Director General




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

N COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

T A

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

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracion del Plan estratégico y Planes de la ESBA

CODIGO: ESBA.1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del plan estratégico y planes de la ESBA

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Propuesta de representantes para la elaboracion del Plan Estratégico Proponer representantes de la ESBA para la elaboracién del Plan Director General
Institucional y otros planes- ESBA1.1.1 Estratégico Institucional y otros planes.

Participacién de la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y otros (Participar de la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y
planes de la Institucién- ESBA1.1.2 otros planes.

Director General

Evaluacién periédica del Plan Estratégico Institucional y otros planes-  |Evaluar trimestralmente el Plan Estratégico Institucional y otros
ESBAI1.1.3 planes.

Director General

(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas.

CODIGO: ESBA1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las

actividades académicas y

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Planear, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la

Administracion de recursos humanos - ESBA1.2.1 0 -
administracién de recursos humanos.

Coordinador Administrativo

Planificar y elaborar conjuntamente con las dependencias de la

Planificacién de los recursos necesarios para el funcionamiento de la . . . . .
unidad, los insumos, materiales y equipos necesarios para su

Institucién - ESBA1.2.2

Coordinador Administrativo

funcionamiento.
Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto General de Gastos- Elaborar el Presupuesto General de Gastos de la Escuela Superior ; .. .
2 Coordinador Administrativo
ESBA1.2.3 de Bellas Artes.
5 i . L. Controlar los ingresos, depésitos e informes diarios procesados . 2 ;
Supervision de ingresos y depésitos - ESBA1.2.4 e . .p P Coordinador Administrativo
/ﬁ\o/_‘:’*L [en la Perceptoria de la unidad.
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S
“w
u

o

W




IN. J/ITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

g s f

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

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades académicas.

CODIGO: ESBAI.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas, asi como otras actividades que involucren a

alumnos y docentes.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo
P

(6) Cargo Responsable

Organizacion y seguimiento de las actividades

.. Programar, diligenciar su funcionamiento y controlar las actividades académicas
académicas - ESBA1.3.1 £ & Y

Coordinador Académico

Proponer normas y procedimientos de evaluacién al Director General y por su intermedio a las

Evaluacién académica - ESBA1.3.2 ] . p . i
Instancias correspondientes para su estudio y aprobacion.

Coordinador Académico

Promover, dirigir y coordinar los procesos de revisién de los proyectos curriculares vigentes, y

Actualizacion curricular - ESBA1.3.3 o : :
proponer las comisiones que considere necesaria para el efecto.

Coordinador Académico

Coordinar con los docentes trabajos curriculares, Yy extra-curriculares, proyectos comunitarios,
entre otros.

Coordinacién de actividades que involucren a
docentes y alumnos- ESBA1.3.4

Coordinador Académico

(2) PROCESO: Direccién de las actividades artisticas.

CODIGO: ESBAI1 4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Coordinacion y supervisién de las actividades

s oordi : o s isticas de los disti
artisticas - ESBA] 4.1 Coordinar y supervisar las actividades artisticas de los distintos elencos

Coordinador Artistico

Programar las actividades artisticas de acuerdo a un calendario cultural, considerando el
calendario académico.

Programacion de actividades artisticas -
ESBA1.4.2

Coordinador Artistico

Promocién y difusion de las actividades artisticas -

ESBA1.4.3 Promocionar y difundir todas las actividades artisticas aprobadas por la Direccion General

Coordinador Artistico

Custodia de los instrumentos, vestuarios y otros
materiales utilizados en los eventos artisticos -
ESBA1.4.4

Coordinador Artistico




INSTITUCION: RECTORADO - UNE
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: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccion de las actividades tecnoldgicas. CODIGO: ESBAL1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer procedimientos adecuados para la implementacién y utilizacién de TIC en la ESBA.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Capacitar a los funcionarios, docentes y alumnos en el area de
Capacitacién en el 4rea de informética y TIC - ESBA.5.1 informética y TIC. Coordinador de Tecnologia
L L . . Coordinar el disefio, implementacién, mantenimiento,
ED ;;201},5 tgantemmlento de la pagina web y redes sociales - actualizacion y publicacion de la pagina web y redes sociales Coordinador de Tecnologia
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Secretaria General. CODIGO: ESBA1.6

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

Supervision, control y participacién en la preparacién de los

. .. Supervisar, controlar y participar en la preparacién de los
documentos y otras disposiciones que emanen de la ESBA - P yP P prep

. . Secretario General
documentos y otras disposiciénes que emanen de la ESBA

ESBAL.6.1
Recepcidn, seguimiento, archivo y resguardo de la Recepcionar, realizar el seguimiento pertinente, archivar y .
. = il Secretario General

documentacién- ESBA1.6.2 resguardar la documentacion institucional.
Control y rdbrica de los documentos oficiales de la institucién. - . . < s ;

\ Controlar y rubricar los documentos oficiales emitidos. Secretario General
ESBA1.6.3
Comunicacién oficial de las decisiones de la direccién - Comunicar las decisiénes adoptadas por la Direccion General

Secretario General

ESBA1.6.4 al resto de los integrantr;s:dg;@ygidgd académica
oo YA

", <

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la documentacion y de los datos académicos de la




INSTITUCION: RECTORADO - UNE
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: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superiror de Bellas Artes CODIGO: ESBA
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de extensién. CODIGO: ESBAL.7

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gerenciar las politicas institucionales referidas a la extensién y a la vinculacién interinstitucional proyectando la presencia activa de la
unidad académica en la comunidad educativa nacional e internacional .

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

Gestionar las tratativas y presentar propuestas para firma de convenio con
instituciones afines.

Gestion para firmas de convenios. - ESBA1.7.1 Coordinador de Extensién

Promover la participacién de todos los estamentos de la institucién en las
actividades de extensién y vinculacién con la sociedad en sus respectivas  |Coordinador de Extension

areas o disciplinas.

Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de
participacién a través de actividades varias. ESBA 1.7.2

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de investigacion. CODIGO: ESBAI.8

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Promover y dirigir investigaciones socieducativas y la difusién de las mismas para el mejoramiento del servicio educativo.

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

Participacion de alumnos y docentes investigadores de la ESBA |Promover la participacién de alumnos, docentes investigadores, de la

. Wy ; . Coordinador de investigacién
en proyectos de investigacion.- ESBA1.8.1 ESBA en proyectos de investigacion. &

Apoyo al desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser Apoyar el desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser

. de invesimaeis
presentadas como trabajo final de grado.- ESBA1.8.2 presentadas como trabajo final de grado. Coarimador da fievesigaoiin




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N 3

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

Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de gestion de la calidad. CODIGO: ESBAL.9

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la institucién, conforme a los estandares de calidad definidos por organismos
nacionales e internacionales.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Apoyo al desarrollo de los procesos de evaluacién y Coordinar las tareas en el marco de los procesos de evaluacion y Coordinador de Gestién de la
acreditacion que se implementen en la unidad.- ESBA1.9.1 acreditacién que se implementen en la ESBA. calidad.
Promocién de la implantacién de herramientas de mejora y . . Coordinador de Gestién de la
.. 5 e Promover la mejora continua. ;
vigilar su aplicacion correcta.- ESBA1.9.2 calidad.
(2) PROCESO: Direccion de las actividades de bienestar institucional. CODIGO: ESBAL.10

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Disefiar, proponer, ejecutar y dar seguimiento al programa de Bienestar Institucional que integre a estudiantes, docentes, funcionarios y
egresados.

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

Desarrollar los programas de bienestar, planificado en conjunto con las
todas las dependencias de la ESBA, en el campo del deporte, la salud, la
cultura y el crecimiento personal.

Coordinador de Bienestar

Planificacion y desarrollo de programas de bienestar, en
Institucional

conjunto con todas las dependencias de la ESBA.- ESBA1.10.]

Participacién de los miembros de la unidad en actividades de Propiciar y estimular el desarrollo de procesos de integracion entre los Coordinador de Bienestar
integracién.- ESBA1.10.2 miembros de la conuéﬁrkj%qbed{l\cativa de la escuela y de la Universidad. Institucional
o> . 1‘\/‘1/
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INSTITUCION: ESBA UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacién de Objetivos Macroproceso/Procesos

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

18.Gestion de la

Escuela Superior

de Bellas Artes -
ESBA00O

Formar profesionales
universitarios en artes

con responsabilidad
social, cultura de
investigacion e
innovacion para una
gestion de calidad

1- Elaboracién del plan estratégico y
planes de la escuela.

Gestionar,coordinar y encabezar la elaboracién del plan estratégico de la escuela.

2- Direccién de las actividades
administrativas.

Planificar, coordinar, solicitar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de
las actividades académicas y administrativas de la institucion.

3-Direccion de las actividades académicas.

Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas, y otras actividades que
involucren a los alumnos y docentes.

4- Direccidn de las actividades artisticas.

Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades
artisticas.

5- Direcci6n de las actividades
tecnoldgicas.

Establecer procedimientos adecuados para la implementacén y utilizacién de TIC's en la ESBA.

6- Direccidn de las actividades de la
Secretaria General.

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

7- Direccién de las actividades de
extension.

Gerenciar las politicas institucionales referidas a la extensién y a la vinculacién interinstitucional
proyectando la presencia activa de la unidad académica en la comunidad educativa nacional e
internacional .

8- Direcci6n de las actividades de
investigacion.

Promover y dirigir investigaciones socieducativas y la difusién de las mismas para el mejoramiento
del servicio educativo.

9- Direccion de las actividades de gestion
de la calidad.

Garantizar la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la institucién, conforme a los
estandares de calidad definidos por organismos nacionales e interacionales.

10- Direccidn de las actividades de
bienestar institucional.

Disefiar, proponer, ejecutar y dar seguimiento al programa de Bienestar Institucional que integre a
estudiantes, doce uncionarios y egresados.

‘M\C.‘. O."‘!;}_{ =




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma

N°: 42

NORMOGRAMA

(1) Macroproceso: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) Jerarquia de la Norma | (3) Nimero / Fecha (4) Titulo (5) Articulo (6) Aplicacion Especifica

Proceso/Subproceso al que Aplica

(7) Nombre

"Que modifica y Deroga Articulos
de la Ley 250/93 Carta Organica de| En forma integra
la Universidad Nacional del Este"

Ley 4880/13

Todos los procesos

60 d ¢
Ley del Presupuesto General de la Elabioraeion de la propnesta de

Direccion de las actividades

Ley del presupuest /igente . Vigent anteproyecto de presupuesto. . . :
¥ (1] presuphiesto Vigen Nacién i proy presup administrativas.
Pedidos de compras.
. Elaboracion de la propuesta de ; - ..
. . Decreto reglamentario de la Ley de : prop Direccion de las actividades
Decretos reglamentarios Vigente Vigente anteproyecto de presupuesto. .. ;
Presupuesto . administrativas.
Pedidos de compras.
. Reglamento General de la
Reglamento General Vigente .o ; En forma integra | = o—ceeeemeeeeel Todos los procesos
= ° Universidad Nacional del Este = P
Reglamento Interno de la Escuela
; Superior de Bellas Artes, del i
Reglamento Interno Vigente P En forma integra | = o—cememeeeC Todos los procesos

Rectorado de la Universidad
Nacional del Este
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1. [ITUCION: RECTORADO - UNE
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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

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

{2) PROCESO: Elaboracion del Plan estratégico y Planes de la ESBA .

CODIGO: ESBAL.1

(3) SUBPROCESO: Propuesta de representantes para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros planes. CODIGO: ESBAL.1.1

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
Cl
Nota de designacion de representantes de la ESBA. > ara Rectorado UNE
eraz
Resolucién de conformacién de equipo para la Oportiag . S :
.. 5 Incluyente Alumnos, docentes, funcionarios administrativos, comunidad
elaboracion del Plan Estratégico de la UNE.
Transcendental

(2) PROCESO: Direccion de las actividades administrativas.

CODIGO: ESBA1.2

(3) SUBPROCESO: Planificacién de los recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucion.

CODIGO: ESBA1.2.2

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Oportuna

Notas de pedido de insumos y materiales necesarios. |Formal

Flexibles, viables, sostenibles

Coordinacién Administrativa de la ESBA.
Direccién General de Administracion y Finanzas del Rectorado.




INS UCION: 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 : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3
(3) SUBPROCESO: Organizacién y seguimiento de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3.1
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés

Coherente con el PEI
Oportuno y claro.

Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,

POA, Cronogramas e Informes

Medible funcionarios administrativos, comunidad.
Flexible
(2) PROCESO: Direccién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4
(3) SUBPROCESO: Coordinacién y supervisién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.1
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
Otpanizado Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,

Informe y cronograma de las actividades artisticas.  [Sencillo

funcionarios administrativos, comunidad.

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

FORMATO:
N°: 46

INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

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

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccion de las actividades tecnoldgicas.

CODIGO: ESBAL.5

(3) SUBPROCESO: Capacitacién en el 4rea de informéatica y TIC.

CODIGO: ESBA1.5.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Informe y cronograma de los cursos de capacitacion.

Pertinente

Sencillo

Completo

Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,
funcionarios administrativos, comunidad.

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Secretaria General.

CODIGO: ESBA1.6

(3) SUBPROCESO: SupervisI6n, control y participacion en la preparacion de los documentos y otras disposiciones que emanen de la ESBA.

CODIGO: ESBAI.6.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Notas, Memos, Informes, Documentos oficiales.

Pertinente

Formal

Coherente

Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,
funcionarios administrativos, comunidad.

<ACIO]
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:
N°: 46

INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

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

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de extension.

CODIGO: ESBAL1.7

(3) SUBPROCESO: Vinculacion con la sociedad, brindando espacios de participacion a través de actividades varias.

CODIGO: ESBA1.7.2

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Cronogramas, Informes, Notas.

Pertinente

Incluyente

Participativo

Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,
funcionarios administrativos, comunidad.

(2) PROCESO: Direccion de las actividades de investigacion.

CODIGO: ESBA1.8

(3) SUBPROCESO: Participacion de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en proyectos de investigacion.

CODIGO: ESBA1.8.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Proyectos de investigacion, Informes, Notas.

Pertinente

Trascendental

Participativo

Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,
funcionarios administrativos, comunidad.




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

EAIRA G ALY E5TE

COMPONENTE

FORMATO:
N°: 46

:‘ DI ECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gesti6n de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de investigacion.

CODIGO: ESBA1.8

(3) SUBPROCESO: Participacién de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en proyectos de investigacion.

CODIGO: ESBA1.8.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Proyectos de investigacion, Informes, Notas.

Pertinente

Trascendental

Participativo

Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,
funcionarios administrativos, comunidad.

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de gestion de la calidad.

CODIGO: ESBA1.9

3) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de los procesos de evaluacion vy acreditacion que se implementen en la unidad.

CODIGO: ESBA1.9.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Planes de mejoras, Informes, Notas.

Pertinente

Ajustado a la leyes y normas institucionales.

Coherente con el PEI

Participativo

Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,
funcionarios administrativos, comunidad.

2) PROCESO: Direccion de las actividades de bienestar institucional.

CODIGO: ESBAI.10

(3) SUBPROCESO: Planificacién y desarrollo de programas de bienestar, en conjunto con todas las dependencias de la ESBA. CODIGO: ESBA1.10.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

Programas, Informes, Notas.

Pertinente

Ajustado a la leyes y normas institucionales.

Coherente con el PEI

Participativo

Organismos y entidades del Estado, alumnos, docentes,
funcionarios administrativos, comunidad.
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| i
e s

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Mapa de Procesos

N% 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
Propuesta de respresentantes para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros planes-
) ESBAIL.1.1
Elaboracién del Plan Estratégico y Participacién de la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros planes de la Institucion-
Planes de la escuela - ESBA 1.1 [gsgal.1.2
Evaluacion periédica del Plan Estratégico Institucional y otros planes- ESBA1.1.3
Administracion de recursos humanos - ESBA 1.2.1
‘i . Planificacién de los recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucién - ESBA 1.2.2
Direcci6n de las actividades
Adminismvas- ESBA.1.2 Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto General de Gastos- ESBA 1.2.3
Supervision de ingresos y depésitos - ESBA 1.2.4
Organizacién y seguimiento de las actividades académicas - ESBA 1.3.1
Direccién de las actividades Evaluacion académica - ESBA 1.3.2
académicas- ESBA.1.3 Actualizacién curricular - ESBA 1.3.3
Coordinaci6n de actividades que involucren a docentes y alumnos- ESBA 1.3.4
Coordinacién y supervision de las actividades artisticas - ESBA 1.4.1
Direccién de las actividades artisticas- [LTo8ramacion de actividades artisticas - ESBA 1.4.2
ESBA.1.4 Promocién y difusion de las actividades artisticas - ESBA 1.4.3
18. Gestién de Gestion Custodia de los instrumentos, vestuarios y otros materiales utilizados en los eventos artisticos - ESBA
Escuela Superior de Bellas —_— — 144
Artes - ESBA0O Direccion lde las actividades Capacitacién en el 4rea de informatica y TICs - ESBA 1.5.1
tecnoldgicas - ESBA. 1.5 Diseflo y mantenimiento de la pagina web y redes sociales - ESBA 1.5.2

Supervisén, control y participacién en la preparacién de los documentos y otras disposiciones que
emanen de la ESBA - ESBA 1.6.1

Direcci6n de las actividades de la Recepcién, seguimiento, archivo y resguardo de la documentacion- ESBA 1.6.2
Secretaria General - ESBA. 1.6

Control y riibrica de los documentos oficiales de la institucién. - ESBA 1.6.3

Comunicacién oficial de las decisiones de la direccién - ESBA 1.6.4
Direccion de las actividades de Gf:stién y?ara firmas de.conveni(')s - ESBA ].?.1 — : _
extension - ESBA.1.7 Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de participacién a la comunidad, a través de actividades
varias- ESBA 1.7.2
Participacién de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en proyectos de investigacion - ESBA
Direccién de las actividades de 1.8.1
investigacion - ESBA.1.8 Apoyo al desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser presentadas como trabajo final de grado.-
ESBA 1.8.2
Apoyo al desarrollo de los procesos de evaluacién y acreditacion que se implementen en la unidad.-
Direcci6n de las actividades de gestion|ESBA1.9.1
de la calidad - ESBA.1.9

Promocién de la implantacion de herramientas de mejora y vigilar su aplicacion correcta.- ESBA1.9.2

Planificacién y desarrollo de programas de bienestar, en conjunto con todas las dependencias de la
Direccién de las actividades de ESBA.- ESBA1.10.1
bienestar institucional - ESBA 1.10

Participacion de los miembros de la unidad en actividades de integracion.- ESBA1.10.2

PCION)

3

!



1l ;.I‘UCION: Rectorado - Universidad Nacional del
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

N°: 44

()MACROPROCESO: Gesti6n de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA0G0
(2) PROCESO

Procesos

i o irecci ST e Direccion de | Direccién de
Elaboracmn.del Direccién de las| Direccién de | Direccién de | Direccién de Dlre‘cgl()n delas Direccion de las|Direccion de las| —ooc o0 o
Plan Estratégico y i i o 5 actividades de 25 las actividades | las actividades
actividades las actividades | las actividades | las actividades 2 actividades de | actividades de s5 .
Planes de la dministrati démi At feaaTn s la Secretaria | o veiteacion de gestion de | de bienestar
escuela- ESBA |2¢MInistrativas -| - academicas - ucas - [CR0OBICHS - | e nieral - ESBA | asasloNg & la calidad - | institucional -

L1 ESBA 1.2 ESBA 1.3 ESBA 1.4 ESBA 1.5 16 ~ESBA 1.7 ESBA 1.8 ESBA 1.9 ESBA 1.10

3)PROCESO

Elaboracion del Plan Estratégico y Planes
de la escuela - ESBA 1.1

Direccion de las actividades
administrativas - ESBA 1.2

Direccion de las actividades académicas -
ESBA 1.3

Direccion de las actividades artisticas -
ESBA 1.4

Direccion de las actividades tecnolégicas -
ESBA 1.5

Direccion de las actividades de la
Secretaria General - ESBA 1.6

Direccion de las actividades de extension -
ESBA 1.7

Direccion de las actividades de
investigacion - ESBA 1.8

Direccion de las actividades de gestion de
la calidad - ESBA 1.9 6{&;\.0‘0-\144 06\
v

Direccion de las actividades de bienestar
institucional - ESBA 1.10




INSTITUCION: RECTORADO - UNE
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

N°: 47

(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Elaboracién del Plan estratégico y Planes de la ESBA. CODIGO: ESBAL1.1

(3) SUBPROCESO: Propuesta de representantes para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros planes. CODIGO: ESBA1.1.1

(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
L. Politicas de Estado, Politicas de Gobierno, Leyes y |Jerarquia Superior
ormativas Naczc?nales‘ Tenden(':lras Intem‘acwnales en Cumplimiento obligatorio Secretaria Técnica de Planificacion del Desarrollo Econémico y Social -
las Politicas de Educacion Superior. Jonad - Rectorado UNE
2. Formatos N° 30, 31, 32, 63, 64, 65 del Rectorado y |Ordenador, Guia
ESBA. Oportunos y actualizados
(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas. CODIGO: ESBA1.2
(3) SUBPROCESO: Planificacion de los recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucién. CODIGO: ESBA1.2.2
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES

Jerarquia Superior

1. Politicas de Estado, Politicas de Gobierno, Leyes y

Normativas Nacionales, Tendencias Internacionales en |Cumplimiento obligatorio
las Politicas de Educacion Superior.

2. Formatos N° 30, 31, 32, 63, 64, 65 del Rectorado y |Ordenador, Guia
ESBA.

Ministerio de Hacienda
Direccién General de Administracion y Finanzas del Rectorado.

Oportunos y actualizados




INST. JCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

T N Gt e 9 ST

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3
(3) SUBPROCESO: Organizacion y seguimiento de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3.1
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Sistémico
’ Ordenador, Guia Rectorado, Consejo Superior Universitario, Direccion General
POA, Cronogramas, Resoluciones e Informes Medible Académica de la UNE, Red Académica de la UNE.
Obligatorio
(2) PROCESO: Direccion de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4
(3) SUBPROCESQO: Coordinacién y supervisién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.1
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
. c Organizado
Resoluciones, Informes ayrt?srt(;:::rama de las actividades Oportunos y actualizados Hectozado, Cosejo Superior Uniiversitario,
) Completo




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

RO ) T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccion de las actividades tecnolégicas. CODIGO: ESBALS
(3) SUBPROCESO: Capacitacion en el drea de informatica y TIC. CODIGO: ESBA1.5.1
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVYEEDORES
Inf —— d itacis Zertinle_nted Coordinacion Académica, Direccion General Académica del
nforme y cronograma de los cursos de capacitacidn. Ogl-la iza~ 0s Rectorado, y Red Acadéimica-de la lo UNE,
igatorio

(2) PROCESO: Direcci6n de las actividades de la Secretaria General. CODIGO: ESBAL.6

(3) SUBPROCESO: Supervision, control y participacién en la preparacién de los documentos y otras disposiciones que emanen de la ESBA.
CODIGO: ESBA1.6.1

{(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente 3 . ..
d de la ESBA,
Notas, Memos, Informes, Documentos oficiales. Formal Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de la
Rectorado de la UNE.
Coherente




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

e

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de extension. CODIGO: ESBAL.7
(3) SUBPROCESQO: Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de participacién a través de actividades varias. CODIGO: ESBA1.7.2
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Resoluci C Inf Not ferltmente Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de la ESBA,
esoluciones, Lronogramas, Informes, Notas. SCLEOLE Rectorado de la UNE, Red de Extension de la UNE.
Participativo
(2) PROCESO: Direccion de las actividades de investigacion. CODIGO: ESBAL.8
(3) SUBPROCESO: Participacién de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en proyectos de investigacién. CODIGO: ESBAL1.8.1
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
p tos de investoasion, Tof Not Pemnen;e l Organismos y entidades del Estado, Coordinaciones de la ESBA,
royectos de investigacion, Informes, Notas. Tras.c<.3n ffnta Rectorado de la UNE, CONCITUNE.
Participativo

0@ OR,..F‘J
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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: Determinacién Insumos, Proveedores, Proceso, Subproceso
N°; 47
(1) MACROPROCESO : (1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de gestion de la calidad. CODIGO: ESBA1.9
(3) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de los procesos de evaluacién y acreditacién que se implementen en la unidad. CODIGO: ESBA1.9.1
(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Planes de mejoras, Informes, Notas. Ajustado a la leyes y normas institucionales. Organismos y entidades del Estado, Rectorado de la UNE.
Coherente con el PEI
Participativo

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de bienestar institucional. CODIGO: ESBA1.10

(3) SUBPROCESO: Planificacién y desarrollo de programas de bienestar, en conjunto con todas las dependencias de la ESBA. CODIGO: ESBA1.10.1

(4) INSUMOS (5) CARACTERISTICAS DEL INSUMO (6) PROVEEDORES
Pertinente
Programas, Informes, Notas. Alustado a la leyes y normas institucionales. Organismos y entidades del Estado, Rectorado UNE.
Coherente con el PEI
Participativo
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

U zismen | 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 Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Elaboracion del Plan estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBA1.1

(3) OBJETIVO: Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del plan estratégico y planes de la ESBA

(4) SUBPROCESO: Propuesta de respresentantes para la elaboracién del Plan Estratégico

L CODIGO: ESBAO1.1.1
Institucional y otros planes.

(5) OBJETIVO: Proponer representantes de la ESBA para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros planes.

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

Inicial: 01. Seleccidn de representantes para integrar el equipo de elaboracién |Nominar representantes para integrar el
del PEI equipo de elaboracién del PEI.

Comunicar la designacion al funcionario

02. Comunicar la designacién al funcionario afectado.
afectado.

Remitir la nomina de representantes al

Final: 03. Remisién de némina d sent i .
ina emision de nomina de representantes al Rectorado de la UNE Rectorado de Iz UNE.

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBAL1.1

(3) OBJETIVO: Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del plan estratégico y planes de la ESBA

(4) SUBPROCESO: Participacion de la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros

planes de la Institucién. CODIGCH ESRAN.1.2

(5) OBJETIVO: Participar de la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros planes.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Participacién de las reuniones de trabajo seguin cronograma Participar de las reuniones de trabajo segun
establecido. cronograma establecido.

Socializar el documento elaborado en la

Final: 02. Socializacién del documento elaborado en la unidad académica. . ..
unidad académica.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Elaboracion del Plan estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBAL.1

(3) OBJETIVO: Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del plan estratégico y planes de la ESBA

(4) SUBPROCESO: Evaluacién periédica del Plan Estratégico Institucional y otros planes. |CODIGO: ESBAO1.1.3

(5) OBJETIVO: Evaluar trimestralmente el Plan Estratégico Institucional y otros planes.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Evaluacién del avance de cumplimiento del PEI, segiin Evaluar el avance de cumplimiento del PEI,
cronograma establecido. seguin cronograma establecido.
Final: 02. Socializacion de los resultados de la evaluacién del PEIL, en la Socializar los resultados de la evaluacion del
unidad. PEI, en la unidad.
(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas. CODIGO: ESBA1.2

(3) OBJETIVO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas de la institucién.

(4) SUBPROCESO: Administracién de recursos humanos. CODIGO: ESBA1.2.1.

(5) OBJETIVO: Planear, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la administracién de recursos humanos.

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

Elaborar la ndmina de funcionarios docentes
y administrativos para nombramientos y
contrataciones.

Inicial: 01. Elaboracién de némina de funcionarios docentes y
administrativos para nombramientos y contrataciones.

02. Remisién de némina de plantel de funcionarios a las instancias Remitir némina de funcionarios para
correspondientes, para su aprobacion. aprobacidn.

03. Socializacion de la resolucién de aprobacién con los funcionarios

. Socializar la resolucién de aprobacion.
involucrados.

Elaborar la planilla de salarios, con carga de
horario laboral, para los organismos
\ fiscalizadores.

Final: 04. Elaboracién de planillas de salario y nominacién de horario de
trabajo para los entes fiscalizadores.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

S BC LN TN /

- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas. CODIGO: ESBA1.2

(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: Planificacion de los recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucién
CODIGO: ESBA1.2.2

(5) OBJETIVO: 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

Solicitar a las distintas dependencias los
recursos minimos necesarios para el
desarrollo normal de las actividades.

Inicial: 01. Solicitud de listado de necesidades minimas (insumos, materiales,
servicios) para el funcionamiento de las distintas dependencias.

Elaborar y presentar el listado de recursos

02. Elaboracién de un listado de necesidades minimas de la institucion. . ) . )
necesarios a las instancias correspondientes.

Remitir el listado a las instancias

03. Remisi6n del listado a las instancias correspondientes. ;
correspondientes.

Final: 04. Recepcion de los insumos, y control para el uso racional de los Recibir los insumos solicitados y controlar el
mismos. uso racional de los mismos.
(2) PROCESO: Direccidn de las actividades administrativas. CODIGO: ESBA1.2

(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: Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto General de Gastos. CODIGO: ESBA1.2.3

(5) OBJETIVO: Elaborar el Presupuesto General de Gastos de la Escuela Superior de Bellas Artes.

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

Inicial: 01. Elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Unidad Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la
Académica. ESBA.

02. Presentacién del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos a las  |Presentar el anteproyecto de presupuesto de la
instancias correspondientes. ESBA a las instancias correspondientes.

Monitorear el proceso de aprobacion del

03. Seguimiento al proceso de aprobacién final del pres esto de la ESBA.,
g pr 0 probacion final del presupuesto de la presupnssio.ds o ESBA.

04. Elaboracién del Plan Financiero de la ESBA, para la ejecucion de los Elaborar el Plan Financiero de la ESBA, para
gastos. la ejecucion de los gastos.

Final: 05. Control y evaluacién de la ejecucion del presupuesto de In ESBA. Controlary evaluar la ejecucién del
(\ presupuesto de la ESBA.
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n.w /'. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas,

CODIGO: ESBA1.2

(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: Supervisién de ingresos y depbsitos.

CODIGO: ESBA1.2.4

(5) OBJETIVO: Controlar los ingresos, depdsitos e informes diarios procesados en la Perceptoria de la unidad.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Control y depésito diario de los ingresos percibidos en la
perceptoria de la ESBA.

Controlar y realizar el depésito de ingresos
percibidos en la perceptoria de la ESBA.

02. Elaboracién de informes semanales de los depésitos bancarios realizados,
para la presentacion a la Direccién General de Administracién y Finanzas del
Rectorado-UNE.

Elaborar informes semanales de depésitos los
bancarios realizados, para la presentacion a la
Direccién General de Administracion y
Finanzas del Rectorado-UNE.

Final: 03. Elaboracién del Informe de Ingresos mensual de la ESBA, para su
presentacion a la Direccién General de Administracion y Finanzas del
Rectorado-UNE.

Elaborar Informe de Ingreso mensual para la
presentacion a la Direccién General de
Administracién y Finanzas del Rectorado-
UNE.

(2) PROCESO: Direcci6n de las actividades académicas.

CODIGO: ESBA1.3

(3) OBIETIVO: Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas, y otras actividades que involucren a

alumnos y docentes

(4) SUBPROCESO: Organizacién y seguimiento de las actividades académicas.

CODIGO: ESBA1.3.1

(5) OBJETIVO: Programar, diligenciar su funcionamiento y controlar las actividades académicas.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBIETIVO

Inicial: 01. Recepcién de los planes de clases, conforme a los programas de
estudios aprobados.

Recepcionar los planes de clases, conforme a
los programas de estudios aprobados.

02.Control de los planes de clases, conforme a los programas de estudios
aprobados.

Controlar la pertinencia y coherencia de los
planes de clases con los programas de
estudios aprobados.

03. Seguimiento y evaluacién del desarrollo de los planes de clases.

Monitorear y evaluar el desarrollo de los
planes de clases.

Final: 04. Archivo de los planes de clases, en 1'22{?)%(~®s¢p‘r@54/50 igital.
% &)

Archivar los planes de clases




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

. .,:,\;.?i:,::‘.‘.?.‘.,f.,;?'\”,; 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 Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccion de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3

(3) OBJETIVO: Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas, asi como otras actividades que involucren a
alumnos y docentes

(4) SUBPROCESO: Evaluacién académica CODIGO: ESBA1.3.2

(5) OBJETIVO: Proponer normas y procedimientos de evaluacién al Director General y por su intermedio a las instancias
correspondientes para su estudio y aprobacién.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBIJETIVO
Inicial: 01. Aplicacion de los instrumentos de evaluacién académica Administrar los instrumentos de evaluacion
aprobados. académica a los estamentos correspondientes.

Analizar los resultados acorde al reglamento de

02. Anilisis de los resultados, y elaboracién de informes. ., . .
evaluacion y elaborar los informes correspondientes.

Final: 04. Remision de los informes a cada docente. Remitir los informes a cada docente.

(2) PROCESO: Direccién de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3

(3) OBJETIVO: Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas, asi como otras actividades que involucren a
alumnos y docentes

(4) SUBPROCESO: Actualizacién curricular CODIGO: ESBA1.3.3

(5) OBJETIVO: Promover, dirigir y coordinar los procesos de revisién de los proyectos curriculares vigentes, y proponer las
comisiones que considere necesaria para el efecto.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Conformacién de la comisién de revisién curricular. Conformar la comision de revision curricular,
02. Aplicacién de encuestas a docentes, alumnos y egresados respecto al Aplicar encuestas a los docentes, alumnos y
curriculum de las carreras. egresados respecto al curriculum de las carreras.
03. Actualizacion de las mallas curriculares de las carreras. Ajustar las mallas curriculares de las carreras.
04. Remisién de los ajustes de la malla curricular a las instancias Remitir los ajustes de la malla curricular a las
correspondientes para su aprobacion. instancias correspondientes para su aprobacién.
Final: 05.Recepcion y socializacion de la resolucion de aprobacion de los Recepcionar y socializar la resolucién de aprobacion
ajustes de la malla curricular, “ de los ajustes de la malla curricular.




7 5, INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
: MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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LS 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 la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3

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

(4) SUBPROCESO: Coordinacién de actividades que involucren a docentes y alumnos. CODIGO: ESBA1.3.4

(5) OBIJETIVO:Coordinar con los docentes trabajos curriculares, co y extra curriculares, proyectos comunitarios, entre otros.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Coordinacion con alumnos y docentes para la realizacién de Coordinar con alumnos y docentes la realizacién de
proyectos curriculares. proyectos curriculares.
02. Estudio de factibilidad y elevar a la Direcccién General para su Analizar la posibilidad de realizacién del proyecto, y elevar
aprobacion. a la Direccion General para su aprobacion
Final: 03.Comunicacién de la aprobacién a las personas involucradas. Comunicar a las personas involucradas.
(2) PROCESO: Direccién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4

(3) OBJETIVO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Coordinacién y supervision de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.1

(5) OBJETIVO: Coordinar y supervisar las actividades artisticas de los distintos elencos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Elaboracién del calendario de actividades artisticas, considerando |Elaborar un calendario de actividades artisticas para el aiio
el Calendario Académico de la ESBA. lectivo.
02. Disefio y remision del calendario artistico para su aprobacidon Disefiar y remitir el calendario artistico para su aprobacién
Final: 03. Socializacién del calendario artistico Socializar el calendario artistico

RORAT
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COMPONENTE:

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

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccidn de las actividades artisticas.

CODIGO: ESBA1.4

(3) OBJETIVO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Coordinacién y supervision de las actividades artisticas.

CODIGO: ESBA1.4.1

(5) OBIJETIVO: Coordinar y supervisar las actividades artisticas de los distintos elencos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Elaboracidn del calendario de actividades artisticas, considerando
el Calendario Académico de la ESBA.

Elaborar un calendario de actividades artisticas para
el afio lectivo.

02. Disefio y remisién del calendario artistico para su aprobacién

Disefiar y remitir el calendario artistico para su
aprobacion

Final: 03. Socializacién del calendario artistico

Socializar el calendario artistico

(2) PROCESO: Direccién de las actividades artisticas.

CODIGO: ESBA1.4

(3) OBJETIVO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Programacién de actividades artisticas.

CODIGO: ESBA1.4.2

(5) OBIJETIVO: Programar las actividades artisticas de de acuerdo a un calendario cultural, considerando el calendario académico.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Acompafiamiento en la organizacion y desarrollo de las
actividades artisticas, conforme al calendario artistico.

Acompaiiar y organizar el desarrollo de las
actividades artisticas, conforme al calendario
artistico.

Final: 02.Presentacion de informes sobre el desarrollo de las actividades
artisticas realizadas.

Presentar informe del desarrollo de las actividades
artisticas.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

oo COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48
(1) MACROPROCESO: Gestién de Ia Escucla Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4

(3) OBJETIVO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Promocioén y difusién de las actividades artisticas, CODIGO: ESBA1.4.3

(5) OBJETIVO: Promocionar y difundir todas las actividades artisticas aprobadas por la Direccién General.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBIETIVO
Inicial: 01. Creacién de vinculos con los medios de comunicacién e instituciones | Presentar notas a los medios de comunicacion e instituciones educativas,
educativas, para proyectar la presencia de la institucién en la sociedad. para invitar a los eventos artisticos.
02. Visitas y entrevistas a los medios de comunicacion e instituciones Visitar los espacios en los medios de comunicacion, y las instituciones
educativas, para socializar las actividaes artisticas. educativas, para la socilizacién de las actividades artisticas.

Invitar a los medios de comunicacién e instituciones educativas para

Final: 03. Invitacion para los eventos artisitcos. .. e
participar de los eventos artisticos.

(2) PROCESQ: Direccion de las actividades artisticas. CODIGO: ESBAI1 .4

(3) OBIJETIVO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Custodia de los instrumentos, vestuarios y otros materiales utilizados en los eventos artisticos.
CODIGO: ESBA1.4.4

(5) OBJETIVO: Custodiar los instrumentos, vestuarios, y otros materiales utilizados en los eventos artisticos.

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

Inicial: 01. Autorizacién de préstamos de instrumentos y vestuarios artisticos de |Realizar el control de los préstamos de instrumentos y vestuarios
la ESBA. artisticos de la ESBA.

02.Verificacion constante de las condiciones de los instrumentos y vestuarios Verificar constantemente las condicones de los instrumentos y vestuarios
artisticos de la ESBA. artisticos.

Final: 03. Presentacion de informe trimestral sobre estado de los instrumentos, |Presentar informe trimestral sobre estado de los instrumentos, vestuarios
vestuarios y otros elementos artisticos, a la Direccion General de la ESBA. y otros elementos artisticos, a la Direccion General de la ESBA.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

i e - | COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

A

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades tecnoldgicas. CODIGO: ESBAL1.5

(3) OBJETIVO: Establecer procedimientos adecuados para la implementacién y utilizacién de TIC en la ESBA.

(4) SUBPROCESO: Capacitacién en el area de informatica y TIC CODIGO: ESBAL1.5.1
(5) OBJETIVO: Capacitar a los funcionarios, docentes y alumnos en el area de informética y TIC.
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Presentacién a la Direccién de la ESBA del proyecto académico Prese’ntz.lr ala Dirseeion dela ESE_BA del proyecto
53 i académico de los cursos de capacitacién para su
de los cursos de capacitacién para su aprobacién. .,
aprobacidn.
02. Invitacion a los grupos de interés, a participar de los cursos de Invitar a los grupos de interés, para participar de los
capacitacion. cursos de capacitacion.
Final: 03. Desarrollo del curso de capacitacién. Desarrollar el curso de capacitacién.
(2) PROCESO: Direccién de las actividades tecnoldgicas. CODIGO: ESBAL.5

(3) OBJETIVO: Establecer procedimientos adecuados para la implementacion y utilizacién de TIC en la ESBA.

(4) SUBPROCESO: Disefio y mantenimiento de la pagina web y redes sociales CODIGO: ESBA1.5.2

(5) OBJETIVO: Coordinar el disefio, implementacién, mantenimiento, actualizacién y publicacion de la pagina web y redes
sociales.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Presentacién del disefio de la pagina web de la ESBA. Presentar el disefio de la pagina web de la ESBA.
02. Aprobacién del disefio de la pagina web por las instancias Aprobacion del disefio de la pagina web por las
correspondientes. instancias correspondientes.
Final: 03. Implementacién del disefio de la pagina web institucional. ‘ Implementar el disefio de la pagina web institucional.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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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 la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Secretaria General. CODIGO: ESBAL.6

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

(4) SUBPROCESO: Supervisién, control y participacion en la preparacién de los

CODIGO: ESBAI.6.1
documentos y otras disposiciones que emanen de la ESBA.

(5) OBJETIVO: Supervisar, controlar y participar en la preparacién de los documentos y otras disposiciones que emanen de la
BA.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Elaboracién de notas a ser remitidas a las instancias Elaborar las notas a ser remitidas a las instancias
correspondientes. correspondientes.
02. Rubricacion de notas por la Directora General de la ESBA. Rubricar las notas a ser remitidas.

Registrar y remitir las notas a las instancias

03. Registro y remisién de notas en las instancias correspondientes. .
correspondientes.

Archivar las notas en la Secretaria General de la

Final: 04. Archivo de notas en la Secretaria General de la ESBA .. ESBA

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Secretaria General. CODIGO: ESBA1.6

(3) OBJETIVO: Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la documentacién y
de los datos académicos de la ESBA, asi como el registro de todas las actividades que en ellas se realizan.

(4) SUBPROCESO: Recepcién, seguimiento, archivo y resguardo de la documentacidn. CODIGO: ESBA1.6.2

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

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

Inicial: 01. Recepcién de documentos en la Secretaria General de la ESBA. Recepcionar los documentos.

Registrar en el libro de mesa de entradas habilitada

02. Registro de los documentos en el libro de mesa de entradas de la ESBA.
para el efecto.

Poner a conocimiento de la Direccién General para

03. Entrega a la Direccién General para su conocimiento y providencia. . .
la providencia.

04. Remision de copia de los documentos providenciados a las instancias Remitir los documentos providenciados a las
correspondientes. instancias correspondientes.
Final: 05. Archivo de los documentos en Ia Secretaria General. yfArchivar los documentos en la Secretaria General.
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccidn de las actividades de la Secretaria General.

CODIGO: ESBA1.6

(3) OBJETIVO: Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la documentacién y de los
datos académicos de la ESBA, asi como el registro de todas las actividades que en ellas se realizan.

(4) SUBPROCESO: Control y riibrica de los documentos oficiales de la institucidn.

CODIGO: ESBA1.6.3

(5) OBJETIVO: Controlar y rubricar los documentos emitidos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Recepcidn de solicitudes de certificado de estudios.

Recepcionar las solicitudes de certificados de estudios.

02. Procesamiento en el sistema informético.

Procesar en el sistema informatico.

03. Verificacion con las actas de calificaciones.

Verificar con las acta de calificaciones.

04. Impresion del certificado original en las hojas rubricadas.

Imprimir el certificado original en las hojas rubricadas.

05. Rubricacién del certificado de estudios por el Secretario General y
Director General de la ESBA.

Rubricar el certificado de estudios por las autoridades
correspondientes.

06. Registro en el sistema informatico y en el libro de las hojas rubricadas
utilizadas.

Registrar en el sistema informatico y en el libro la
secuencia de las hojas rubricadas.

Final: 07. Entrega del certificado de estudios a los solicitantes.

Entregar el certificado de estudios a los solicitantes.

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Secretaria General.

CODIGO: ESBAL.6

(3) OBJETIVO: Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la documentacién y de los
datos académicos de la ESBA, asi como el registro de todas las actividades que en ellas se realizan.

(4) SUBPROCESO: Comunicacién oficial de las decisiones de la direccion.,

CODIGO: ESBA1.6.4

(5) OBJETIVO: Comunicar las decisiones adoptadas por la Direccién General al resto de los integrantes de la unidad académica.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Preparacién de comunicados de las deciciones de la Direccion
General.

Preparar comunicados de las deciciones de la Direccion
General.

02. Difusion de los comunicados a través de los medios correspondientes
(correos electronicos, afiches, mensajes de textos)

Difundir los comunicados a través de los medios
correspondientes (correos electronicos, afiches, mensajes
de textos)

Final: 03. Archivo de los comunicados.

Archivar los comunicados en formatos impreso y digital.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

SN AL

TE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

COMPONEN

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de extensién.

CODIGO: ESBA1.7

(3) OBJETIVO: Gerenciar las politicas institucionales referidas a la extension y a la vinculaciéninterinstitucional proyectando la
presencia activa de la unidad académica en la comunidad educativa nacional e internacional.

(4) SUBPROCESO: Gestién para firmas de convenios CODIGO: ESBA1.7.1

(5) OBJETIVO: Gestionar las tratativas y presentar propuestas para firma de convenios con instiruciones afines.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Delineamiento de los objetivos del convenio de coopracién.

Establecer los objetivos del convenio de
cooperacion.

02. Elaboracién del borrador de la propuesta de convenio

Elaborar el borrador de la propuesta de convenio

03. Verificacién y ajustes de la propuesta entre las partes actoras.

Verificar y ajustar la propuesta de convenio entre las
partes involucradas.

Final: 04. Remisién de la propuesta de convenio para la aprobacién y firma
correspondiente.

Remisién de la propuesta de convenio para la
aprobacién y firma correspondiente.

(2) PROCESO: Direccidn de las actividades de extensién.,

CODIGO: ESBA1.7

(3) OBJETIVO: Gerenciar las politicas institucionales referidas a la extensién y a la vinculacién interinstitucional proyectando la
presencia activa de la unidad académica en la comunidad educativa nacional e internacional.

(4) SUBPROCESO: Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de participacion a la

comunidad, a través de actividades varias.

CODIGO: ESBA1.7.2

(5) OBJETIVO: Propiciar actividades que permitan la vinculacio6n con la sociedad, brindando espacio de participacion a la

comunidad.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Recepcion de proyectos culturales presentados por alumnos y
docentes.

Recepcionar los proyectos culturales.

02. Estudio de factibilidad y elevar a la Direcccién General para su
aprobacion.

Analizar la posibilidad de realizacién del proyecto, y
elevar a la Direccion General para su aprobacion

Final: 03. Comunicacion de la aprobacion a las personas involucradas.

Comunicar a las personas involucradas.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

U s ] COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA0O
(2) PROCESO: Direccion de las actividades de investigacion. CODIGO: ESBA1.8

(3) OBJETIVO: Promover y dirigir investigaciones socioeducativas y la difusién de las mismas para el mejoramiento del servicio
educativo.

(4) SUBPROCESO: Participacion de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en

CODIGO: ESBA1.8.1
proyectos de investigacion.

(5) OBJETIVO: Promover la participacién de alumnos, docentes investigadores, de la ESBA en proyectos de investigacion.

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

Inicial: 01. Recepcién de proyectos de investigacién a ser presentados en

jornadas de investigacién Recepcionar los proyectos de investigacion
jorna e investigaci

02. Revision y ajustes de los proyectos. Verificar la pertinencia de los proyectos de investigacion.

03. Seleccién de los proyectos a ser presentados. Seleccionar los proyectos de investigacion.

Final: 04. Remisién de los proyectos a las instancias correspondientes para  |Remitir los proyectos a las instancias correspondientes
su aprobacion. para su aprobacion.

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de investigacién. CODIGO: ESBA1.8

(3) OBJETIVO: Promover y dirigir investigaciones socioeducativas y la difusion de las mismas para el mejoramiento del servicio
educativo.

(4) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de las investigaciones de los alumnos, a ser

presentadas como trabajo final de grado. CODIGO: ESl1 82

(5) OBJETIVO: Apoyar el desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser presentadas como trabajo final de grado.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Organizacién de talleres de apoyo en el 4rea. Recepcionar las solicitudes de documentacién
02. Invitacién a los grupos de interés. Verificar la documentacién pertinente

Diligenciar donde corresponda la solicitud hasta la

03. Diligencia de la solicitud en la instancia correspondiente .
consecucion

Final: 04. Remision de la documentacidn solicitada Remitir la documentacidn solicitada
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de gestién de la calidad.

CODIGO: ESBA1.9

(3) OBJETIVO: Garantizar la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la institucién, conforme a los estandares de calidad

definidos por organismos nacionales e internacionales.

(4) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de los procesos de evaluacién y acreditacidn que se

implementen en la unidad.

CODIGO: ESBA1.9.1

(5) OBJETIVO: Coordinar las tareas en el marco de los procesos de evaluacién y acreditacion que se implementen en la ESBA.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Organizacion de reuniones de socializacién de las decisiones
tomadas en el area.

Socializar las tltimas decisiones tomadas en el 4rea.

02. Invitacion a los grupos de interés.

Propiciar la participacién de todos los miembros de la
unidad académica.

03. Desarrollo de la reunién.

Brindar las informaciones actualizadas a los miembros
de la comunidad.

Final: 04. Elaboracion y remisién del informe con las evidencias, a las
instancias correspondientes.

Elaborar y remitir el informe con las evidencias, a las
instancias correspondientes.

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de gestion de la calidad.

CODIGO: ESBA1.9

(3) OBIETIVO: Garantizar la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la institucién, conforme a los estandares de calidad

definidos por organismos nacionales e internacionales.

(4) SUBPROCESO: Promocién de la implantacién de herramientas de mejora y vigilar su

aplicacién correcta.

CODIGO: ESBA1.9.2

(5) OBJETIVO: Promover la mejora continua.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Verificacién permanente del avance de los planes de mejoras.

Monitorear el avance de los planes de mejoras.

02. Adaptacién de herramientas de mejoras.

Propiciar la adaptacion de herramientas de mejoras.

Final: 03. Retroalimentacién del proceso.

Monitorear el desarrollo del proceso.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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R AR 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 la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de gestion de la calidad. CODIGO: ESBA1.9

(3) OBJETIVO: Garantizar la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la institucién, conforme a los estandares de calidad
definidos por organismos nacionales ¢ internacionales.

(4) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de los procesos de evaluacion y acreditacion que se

) . CODIGO: ESBA1.9.1
implementen en la unidad.

(5) OBJETIVO: Coordinar las tareas en el marco de los procesos de evaluacion y acreditacion que se implementen en la ESBA.

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

Inicial: 01. Organizacién de reuniones de socializacién de las decisiones

> Socializar las dltimas decisiones tomadas en el area.
tomadas en el 4rea.

02. Invitacién a los grupos de interés. ) i
grp unidad académica.

Propiciar la participacién de todos los miembros de la

03. Desarrollo de la reunidn. de la comunidad.

Brindar las informaciones actualizadas a los miembros

Final: 04. Elaboracién y remisién del informe con las evidencias, a las Elaborar y remitir el informe con las evidencias, a las
instancias correspondientes. instancias correspondientes.
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de gestion de la calidad. CODIGO: ESBAL.9

(3) OBJETIVO: Garantizar la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por la institucién, conforme a los estandares de calidad
definidos por organismos nacionales e internacionales.

(4) SUBPROCESO: Promocién de la implantacién de herramientas de mejora y vigilar su

Ao CODIGO: ESBA1.9.2
aplicacion correcta.

(5) OBJETIVO: Promover la mejora continua.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Verificacién permanente del avance de los planes de mejoras. Monitorear el avance de los planes de mejoras.
02. Adaptacién de herramientas de mejoras. Propiciar la adaptacién de herramientas de mejoras.
Final: 03. Retroalimentacién del proceso. Monitorear el desarrollo del proceso.




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

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

U COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de bienestar institucional.

CODIGO: ESBAI.10

docentes, funcionarios y egresados.

(3) OBJETIVO: Diseiiar, proponer, ¢jecutar y dar seguimiento al programa de Bienestar Institucional que integre a estudiantes,

todas las dependencias de la ESBA.

(4) SUBPROCESO: Planificacién y desarrollo de programas de bienestar, en conjunto con

CODIGO: ESBA1.10.1

campo del deporte, la salud, la cultura y el crecimiento personal.

(5) OBJETIVO: Desarrollar los programas de bienestar, planificado en conjunto con las todas las dependencias de la ESBA, en el

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Recepcién de programas de bienestar.

Recepcionar los programas de bienestar.

02. Revisién y ajustes de los programas, acorde a reglamentos vigentes.

Verificar la pertinencia de los programas de
bienestar.

Final: 03. Remisién de los programas a las instancias correspondientes para
su aprobacidn.

Remitir los programas a las instancias
correspondientes para su aprobacién.

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de bienestar institucional.

CODIGO: ESBAI.10

docentes, funcionarios y egresados.

(3) OBJETIVO: Disefiar, proponer, ejecutar y dar seguimiento al programa de Bienestar Institucional que integre a estudiantes,

integracion.

(4) SUBPROCESO: Participacién de los miembros de la unidad en actividades de CODIGO: ESBA1.10.2

escuela y de la Universidad.

(5) OBJETIVO: Propiciar y estimular el desarrollo de procesos de integracién entre los miembros de la comunidad educativa de la

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Socializacion de la programacién de las actividades de
integracion.

Socializar la programacién de las actividades de
integracion .

02. Invitacién a los grupos de interés, a participar de las actividades
programadas.

Invitar a los grupos de interés, a participar de las
actividades programadas.

03. Acompafiamiento de las actividades de integracion.

Propiciar el desarrollo de las actividades
programadas.

Final: 04. Remisién de informes de las actividades realizadas a las instancias
correspondientes.

Remitir los informes de las actividades realizadas a
las instancias correspondientes.
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESQO: Elaboracién del Plan estratégico y Planes de la ESBA

CODIGO: ESBAL.1

CODIGO: ESBAL.1.1

(2) SUBPROCESO: Propuesta de respresentantes para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros planes.

(6) TIEMPO DE EJECUCION

funcionario afectado. funcionario afectado.

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
' 1. Demgnm"1:eprescntantes para integrar el equipo I hora/ Director General
Seleccién de representantes para|de elaboracién del PEL
1 integrar el equipo de elaboracion
del PEL 3 ; 5 wam o it

2. Ela'borar listado dtj ’1eplesemantes para integrar I$ mistitos’ Secketario General
el equipo de elaboracion del PEI.

2 Comunicar la designacién al |1. Comunicar verbalmente la designacion al i hiora/ Director General

1. Remisién de ndémina de representantes al

Remisién de némina de Rectorado de la UNE.

3 representantes al Rectorado de la

1 hora/ Secretario General

UNE. 2. Archivar el documento en formatos fisico y

digital.

5 min/Secretario General

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan estratégico y Planes de la ESBA

CODIGO: ESBALI.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD - -
(Horas/ Funcionario)
1. Asistir a las convocatorias de las reuniones de N T—— —
Participacion de las reuniones de trabajo. e
1 trabajo segun cronograma ; o
JO segtin cronog 2. Cumplir con lo resuelto en cada reunién de . . .
establecido. ; 2 horas/ Funcionario designado
trabajo.
1. Invitar a la reunién de socializacién a los
miembros de la comunidad educativa, via correo . .
- P R 30 minutos/ Secretario General
electrénico, pagina web institucional y redes
Socializacion del documento sociales.
2 elaborado en la unidad

académica. 2. Desarrollo de la reunién de socializacién.

1 hora /Director General / Funcionario
designado

3. Elaboracién y entrega de informe de la reunién,
con las evidencias correspondf&ntes.

30 minutos/ Funcionario designado
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

f COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

e

1
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de Formacién Universitaria en Artes CODIGO: ESBA
(2) PROCESO: Elaboracién del Plan estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBAL.1

(2) SUBPROCESO: Evaluacién periédica del Plan Estratégico Institucional y otros planes.
CODIGO: ESBA01.1.3

(6) TIEMPO DE EJECUCION

o st Sl v
N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD {Horas/Fancioadtio)
1. Solicitud de informes de las actividades a las 1 hora/ Director General / Funcionario
dependencias involucradas. designado.
Evaluacién del
avance de . . . . . .
1 cumplimiento del PEI 2. Elaboracién del informe de evaluacién del PEI y 1 hora/ Director General / Funcionario
seglin cronograma " lotros planes de la ESBA. designado.

establecido.
3. Remisi6n del informe de evaluacién del PEI y

: / .
otros planes de la ESBA, al Rectorado de la UNE. I hora/ Director General /Secretario General

1. Invitar a la reunidn de socializacion a los

miembros de la comunidad educativa, via correo . ;
. , . s 30 minutos/ Secretario General

electrénico, pagina web institucional y redes

Socializacién de los |sociales.

resultados de la

2 - e 1 hora /Director General / Funcionario
evaluacién del PEL en |2- Desarrollo de la reunién de socializacién. "
$ > designado
la unidad.
3. Elaboraci6n y entrega de informe de la reunion, . . . ;
. y & . 30 minutos/ Funcionario designado
con las evidencias correspondientes.
(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas. CODIGO: ESBA1.2
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
., . |1. Controlar las documentaciones de funcionarios
Elaboracién de némina s ; , . . .
. . docentes y administrativos segiin resultados de 2 horas/Asistente Administrativo
de funcionarios
concursos,
1 docentes y
administrativos para
: 2. Confeccionar la némina de funcionarios ; .. .
nombramientos y . . . 1 hora/ Coordinador Administrativo
contrataciones. docentes y administrativos.
P £ i 1 Elaborar nota de remisién a las instancias ; .
Remisién de némina de di 10min/Secretario General
,  |Pplantel de funcionarios [cOrTespondientes.
a la maxima instancia,
para su aprobacion. (3 Remitir la nota a las instancias correspondientes. 30min/ Direccién General
oA 1 Remitir la resoluci6n a las personas y ; .
Socializacién de . 10min/ Secretario General.
.y involucradas.
3 resolucion con

funcionarios

; 2 Documentar el proceso de socializacion, a través
involucrados.

. ; 10min/ Secretario General.
de los medios correspondientes.

i6 1 Elaborar planillas de salario, con carga de horario ; . .
E!aboracmn d_ plar . & 2 horas/ Coordinador Administrativo
planillas de sal laporal, para ejecucién de cobros.
PE) NAC/(




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

PO U

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas. CODIGO: ESBA1.2

(2) SUBPROCESO: Planificacién de los recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucion
CODIGO: ESBA1.2.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Solicitud de listado de 1 %Ellaborar memorando de sollcnud df: lista de 1’1ec.e51dades ISminl Cosrdinador Adiinismatve
: ;o minimas a cada dependencia de la unidad académica.
necesidades minimas
1 |para el funcionamiento
de las dlstn?tas 2 Recibir los listados de necesidades minimas de cada . . e
dependencias. ; 2 . 10min/ Coordinador Administrativo
dependencia de la unidad académica.
C lidar listados de | i ini . ; e
Elaboracion de un ] SSmIRLdaE Lt O.S e meassidadesminioas. presentides 10 min/Asistente administrativo
. . por cada dependencia.
) listado de necesidades
minimas de la . . ) .
et 3 Elaborar pota para la remisién del listado a las instancias 10min/ Secretario General
correspondientes.
Remisitn dal Heade 4 4 Remitir la nota a las instancias correspondientes. 30min/ Direccién General
3 las instancias
correspondientes. |3 Archivar el recibido de la nota en formatos fisico y digital. 10min/Secretaria General
1 Retirar los insumos, tejar con el listado de pedid . s s i ;
Recepcién de los , 05, y cotejar con el fistado de pedidos 30min/ Coordinacién Administrativa
) realizado.
4 insumos, y control
para el uso racional de|2 Registrar y controlar la entrega de los insumos al funcionario . N N
| : 2 15min/ Coordinacion Administrativa
0s mMismos. responsable, para su uso racional.

(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas.

CODIGO: ESBA1.2

(2) SUBPROCESO: Elaboracién del anteproyecto de Presupuesto General de Gastos.
CODIGO: ESBA1.2.3

Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
D 2Ci6 1 Elaborar el anteproyecto, previo analisis del antepr t . . .. .
Elaboracion del ) proyecto, previo analisis del anteproyecto 50 min/ Coordinador Administrativo
1 anteproyecto de  [anterior.
presupuesto de la
Unidad Académica. |2 Realizar los ajustes necesarios. 20 min/ Coordinador Administrativo
Presentacion del |1 Elaborar la nota de remisién a las instancias LOmin/ S P l
) presupuesto de
ingresos y gastos a las
instancias 2 Remitir la nota a las instancias cgrrespondientes. 30min/ Director General
correspondientes. opo NACID, /




Seguimiento al
3 |Proceso de aprobacion |1 Recaba'r informacién de las instancias correspondientes sobre T o T N —
final del presupuesto [el tratamiento delm PGN.
de la ESBA.
Elaboracion del Plan . . . . .
Financiero de la 1 Analizar el presupuesto aprobado. 25 min/ Coordinador Administrativo
4 ESBA, para la
j i6n de los . - ,
eJecugcalstI;S ¢ 2 Distribuir los objetos de gastos a ser utilizados en cada mes. | 20 min/ Coordinador Administrativo
Control y evaluacion
5 et g o 1 Ejecutar el plan financiero 30 min/ Coordinador Administrativo
presupuesto de la
ESBA.
(2) PROCESO: Direccion de las actividades administrativas. CODIGO: ESBA1.2
(2) SUBPROCESO: Supervisién de ingresos y depdsitos CODIGO: ESBA1.2.4
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Control y depédsito 1. Verificar los ingresos percibidos en la perceptoria. 20min/ Coordinador Administrativo
diario de los ingresos
1 percibidosenla |2, Realizar el depésito bancario. 20min/ Coordinador Administrativo
perceptoria de la
ESBA. 3. Archivar la boleta de depdsito bancario. Smin/ Coordinador Administrativo
Elaboracion de
informes semanales de|1. Elaborar informe semanal de depositos bancarios. 20min/ Coordinador Administrativo
los depdsitos
bancarios realizados,
2 | para la presentacién a
la Dlrecc.:lc:)n Ge.n’eral 2. Remitir a la Direccién General de Administracion y 30min/ Covtdinador Administeati
de Ac'immlstramon ¥ |Finzas del Beciorads: min/ Coordinador Administrativo
Finanzas del
Rectorado-UNE.
Elaboracion del o . o . . S
1. Elaborar informe mensual de los ingresos percibidos. 20min/ Coordinador Administrativo
Informe de Ingresos
: mensual de la ESBA,
3 |parasu presentacion a
la Direccion General [2. Remitir el informe a la Direccién de Administracién y 30min/ Coordinad Administrati
de Administraciéon y |Finanzas del Rectorado. o AorcIAZIDRr AATHRIAIGNS
Finanzas del
Rectorado-UNE. o \
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccion de las actividades académicas.

CODIGO: ESBA1.3

(2) SUBPROCESO: Organizacién y seguimiento de las actividades académicas

CODIGO: ESBA1.3.1

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

1. Remitir a los docentes el programa de la asignatura a
desarrollar y el formato del plan de clases semestral
Recepcion de los planes de  |establecido por la coordinacion académica.

1 clases, conforme a los programas

20 min/ Coordinador Académico

de estudios aprobados. . .
2. Recepcionar el plan de clases en formatos digital e

impreso, dentro de la fecha establecida en el calendario
académico aprobado.

1 hora/ Coordinador Académico

1. Verificar el plan de clases, acorde a los programas de

Control de los planes de clases, |esydios aprobados de cada asignatura.

2 conforme a los programas de

36 horas/ Coordinador Académico

estudios aprobados. 2. Organizar los planes recepcionados, por carreras y

semestres.

2 horas/ Asistente Académico

1. Controlar los contenidos desarrollados, registrados en las

o . planillas de desarrollo de contenidos.
Seguimiento y evaluacién del

4 horas/Coordinador Académico

en formatos impreso y digital.

3
desarrollo de los planes de clases.
2. Registrar el porcentaje de avance de contenidos . o
gisirar ¢l p .J an . 4 horas/ Coordinador Académico
desarrollados en el registro de contenidos.
Archivo de los planes de clases, ; . -
4 P 1. Archivar planes por carreras y semestres. 6 horas/ Asistente Académico

(2) PROCESO:Direccion de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3

4 1) SUBPROCESO: Evaluacién académica CODIGO: ESBA1.3.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Aplicacién de los instrumentos | ! Prepafar las copias del instrumento a ser aplicado, acorde I hora/ Coordinador Académico
1 de evaluacién académica a la cantidad de alumnos.
aprobados. 2. Aplicar el instrumento de evaluacion. 4 horas/ Asistente Académico

1. Cargar los resultados en una planilla establecida, por

Anadlisis de los resultados,y  |cada docente.

4 horas/Coordinador Académico

2 s .
elaboracién de informes. 2. Preparar el informe para su remisién a las instancias . -
. 1 hora/ Coordinador Académico
correspondientes.
. . 1. Entregar el informe de evaluacién a cada docente. 5 min/ Coordinador Académico
3 Remision de los informes a cada

docente.
2. Archivar el acuse de recibo.

5 min/ Asistente Académico




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccion de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3
(2) SUBPROCESO: Actualizacion curricular CODIGO: ESBA1.3.3
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N°® (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

) L 1. Conformar la comision de revision curricular. 1 hora/ Director General /Coordinador Académico
Conformacion de la comision de

revision curricular. 2. Remitir a las instancias correspondientes para su

. lhora/ Secretario General
aprobacion.

1. Preparar las copias del instrumento a ser aplicado, acorde a

Aplicacion de encuestas a docentes, : .
la cantidad necasaria.

2 alumnos y egresados respecto al

1 hora/Coordinador Académico

curriculum de las carreras.

2. Aplicar el instrumento. 72 horas/ Coordinador Académico
1. Reunién de trabajo con los miembros de la comision de 12 horas/ Coordinador Académico /Comisién de
Actualizacién de las mallas actualizacion de la malla curricular. revision curricular
3 ;
curriculares de las carreras. o . N ) 48 horas/ Coordinador Académico /Comision de
2. Revision y ajustes de la actualizacién de la malla curricular. . .
revision curricular
Remision de los ajustes de la malla | 1. Preparar el informe final de revision curricular. 1 hora/ Director General /Coordinador Académico
4 curricular a las instancias

2. Remitir el informe para su aprobacién a las instancias

correspondientes para su aprobacion. ’
correspondientes.

1 hora/ Director General

1. Recepceionar la resolucion de aprobacion de la revision

. s : 5 min/ Secretario General
Recepceion y socializacion de la curricular.

S resolucion de aprobacion de los ajustes

de la msllacurriciar, 2. Socializar la resolucion de aprobacién de la revision

: . .. 1 hora/ Director General /Coordinador Académico
curricular, con todos los estamentos de la unidad académica..

(2) PROCESO: Direccion de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3

(2) SUBPROCESO: Coordinacién de actividades que involucren a docentes y alumnos CODIGO: ESBA1.3.4

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N¢ (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1. Solicitar a los docentes y alumnos la presentacion de los . -
Coordinacion con alumnos y docentes | proyectos. I'hora/ Coordinador Académico
1 para la realizacion de proyectos
i 2. Recepci 1 t d
curriculares. epcionar los proyectos presentados por los docentes y Ihora/ Secretario General
alumnos
. 1. Revisar los proyectos y ver la posibilidad de su realizacion. 4 horas/Coordinador Académico
) Estudio de factibilidad y elevar a la
Direcccion General para su aprobacién.
2. Presentar a la Direccion General para su aprobacion final.. 30 min/ Coordinador Académico
o i, Remitiel bado a los involucrad 12 horas/ Coordinador Académico /Comision de
5 Comunicacion de la aprobacién a las | !+ Remitir el proyecto aprobado a los involucrados. revisién curricular

personas involucradas.

2. Archivar el acuse de recibo. A 10 min/ Asistente Académico




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

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESQO: Direccién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4

(2) SUBPROCESO: Coordinacién y supervision de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.1

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

1. Realizar una reunion de trabajo con los encargados de
Elaboracién del calendario de actividades |cada elenco a fin de organizar las actividades.

1 hora/ Coordinador Artistico /
Coordinador Académico

1 artisticas, considerando el Calendario
Académico de la ESBA. 2. Elaborar el calendario tentativo de actividades
artisticas, considerando el calendario académico.

2 horas/ Coordinador Artistico /
Coordinador Académico

1. Revisar el calendario de actividades artisticas, e
Disefio y remision del calendario artistico |[imprimir el definitivo.

| hora/ Coordinador Artistico /
Coordinador Académico

2 .
para su aprobacion
2. Remitir a la Direccion General para su aprobacion. 10 min/ Coordinador Artistico
1. ’Co.mumcar a todos los involucrados el calendario 1 hora/ Coordinador Artistico
artistico aprobado.
3 Socializacién del calendario artistico  [5=5ooree s socializacion, mediante el acuse de
recibo, fotografias, planilla de asistencia a la reunion. 30 min/ Coordinador Artistico
(2) PROCESO: Direcci6n de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4
(2) SUBPROCESO: Programacion de actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.2
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Acompafiamiento en la organizacion y 1. Qo.laborar C(’)n.los elencos en la organizacion de las T e —
1 desarrollo de las actividades artisticas, actividades artisticas.
conforme al calendario artistico. 2. Acompaiiar a los elencos en sus presentaciones 1 hora/ Coordinador Artistico
) Presentacién de informes sobre el desarrollo 1. Elaborar el informe de actividades artisticas realizadas. 1 hora/ Coordinador Artistico
de las actividades artisticas realizadas.
2. Remitir a la Direcc‘i()n General para su conocimiento. 30 min/ Coordinador Artistico

=
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

S

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

......... AL o

COMPONENTE:

N°% 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4
(2) SUBPROCESO: Promocion y difusién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.3
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

1. Elaborar una nota para socializar el calendario
artistico en las instituciones educativas y medios de
comunicacion del entorno de la ESBA.

Creacién de vinculos con los medios
de comunicacion e instituciones
1 educativas, para proyectar la

1 hora/ Coordinador Artistico / Director
General

presencia de la institucion en la

. 2. Remitir la nota a las instituciones educativas y medios
sociedad.

2 horas/ di tisti
de comunicacion del entorno de la ESBA. hirast Coordinader Arifstion

4 horas/ Coordinador Artistico /
Secretario General

. . . 1. Visitar las instituciones educativas y medios de
Visitas y entrevistas a los medios de N ) s g
L comunicacion del entorno de la ESBA, para socializar el
comunicacion e instituciones

2 . - calendario artistico.
educativas, para socializar las

actividades artisticas. 2. Presentar a la Direccion General el informe de las

.. . 10 min/ Coordinador Artistico
visitas realizadas.

1. Invitar a las instituciones educativas, medios de

comunicacién y la sociedad en general, para los eventos 1 hora/ Coordinador Artistico
3 | Invitacién para los eventos artisitcos. |artisticos.
2. Archivar el acuse de recibo de las invitaciones 30 min/ Coordinador Artistico
(2) PROCESQO: Direccidén de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4

(2) SUBPROCESO: Custodia de los instrumentos, vestuarios y otros materiales utilizados en los eventos artisticos.
CODIGO: ESBA1.4.4

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1. Recibir la nota de pedido en préstamo de
instrumentos y vestuarios artisticos, y ver la factibilidad 1 hora/ Coordinador Artistico
Autorizacién de préstamos de de dicho préstamo.
1 instrumentos y vestuarios artisticos
de la ESBA.

2. Autorizar el préstamo de instrumentos y vestuarios

. . . . 30 min/ Coordinador Artistico
artisticos, y comunicar a la Direccién General.

1. Verificar las condiciones de los instrumentos y

. il . 4 horas/ Coordinador Artisti
vestuarios artisticos de la ESBA. © vasCiecnl stice

Verificacion constante de las
2 condiciones de los instrumentos y

vestuarios artisticos de la ESBA. |5, Registrar las condiciones de los instrumentos y

vestuarios artisticos de la ESBA. I hora/ Coordinador Artistico

Presentacion de informe trimestral |1 Elaborar el informe de las verificaciones realizadas. 1 hora/ Coordinador Artistico

sobre estado de los instrumentos,

3 vestuarios y otros elementos 5 T o
- . R 2. Presentar a la Direccidn General el informe de las ; . -
artisticos, a la Direccion General de s s . 30 min/ Coordinador Artistico
verificaciones realizadas. )
la ESBA. \\ /

SO TAG




INSTITUCION: 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: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escucla Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades tecnoldgicas. CODIGO: ESBAL.5

(2) SUBPROCESO: Capacitacion en el drea de informdtica y TIC. CODIGO: ESBA1.5.1
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1. Elaborar el proyecto académico de los cursos de ; . .
Presentacion a la Direccion de la ESBA capacitacion. 4 horas/ Coordinador de Tecnologia
1 del proyecto académico de los cursos de
capacitacién para su aprobacién. 2. Remitir a la Direccion General para su aprobacion, 30 min/ Coordinador de Tecnologia
p p
(lj. 1Rcmmrda la Cogrdu}fxcnon Académica el calendario 0 min/ Coordinador de Tecnologla
) Invitacion a los grupos de interés, a Alicurie:Ce capaskacIIn,
participar de los cursos de capacitacion, its fpait it
. et o e & aisigen o 30 mi Coordinador Acadénmico
1. i 1 itacio 1 ; . .
Reall.zar c cu’rso de capac1tf1c1on con los grupos 8 henasi Croasdiaderde Tesnologn
respectivos, segun el calendario establecido.
3 Desarrollo del curso de capacitacion. |2. Informar a la Direccion General sobre el resultado
del curso de capacitacion, con los registros de . )
asistencia, fotograficos, y otros. 1 hora/ Coordinador de Tecnologia

(2) PROCESO: Direccion de las actividades tecnolégicas. CODIGO: ESBAL.5

(2) SUBPROCESO: Diseiio y mantenimiento de la pigina web y redes sociales. CODIGO: ESBA1.5.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
I.R ilaci informacié aging ;
] .eco_pllacmn de informacion sobre paginas web de 4 horas! Coordinador de Tesnologia
instituciones afines arte.
1 Presentacion del disefio de la pagina web 2 Definicic L. . i
de la ESBA. . Definicién de la estructura de la pagina. 72 horas/ Coordinador de Tecnologia
3. Diseiio del prototipo 72 horas/ Coordinador de Tecnologia
) Aprobacic'.m del d.iscﬁo dela pégina web | 1. Presentar el disefio dc.]'a pégina a la Direccion 30 min/ Coordinador de Tecnologfa
por las instancias correspondientes.  [General para su aprobacion.
1. implementar la pagina web. 72 horas/ Coordinad ¥ logic
3 Implementacion del disefio de la pagina P ' bagina we oras/ Coordinador de Tecnologia
web institucional, 2. Informar a la Direccion General sobre el avance de )
la implementacién. 1 hora/ Coordinador de Tecnologia




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| N TR /

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

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Secretaria General. CODIGO: ESBA1.6

(2) SUBPROCESO: Supervisién, control y participacién en la preparacién de los documentos y otras disposiciones de la ESBA.
CODIGO: ESBA1.6.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
. " 1. Elaborar el borrador de la nota 30 min/ Secretario General
1 Elaboracién de notas a ser remitidas a las
instancias correspondientes. 2, Pre§e‘ntar.z'1 la Direccion General e borrador para IS i Diirector-Gensral
su verificacion.
) Rubricacion de notas por la Directora 1. Presentar el documento definitivo, impreso para T ——— —
General de la ESBA. la firma del Director General.
' N . ‘ 1. Registrar la nota en el cuaderno habilitado para 5 min/ Secretario General
3 Registro y remisién de notas en las instancias |el efecto.
correspondientes.
2. Remitir la nota a la instancia correspondiente. 5 min/ Secretario General
Archivo de notas en la Secretaria General de | 1. Archivar las notas en los biblioratos habilitados .
4 1/ Secretario General
la ESBA. para el efecto.
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Secretaria General. CODIGO: ESBAL.6
(2) SUBPROCESO: Recepcidn, seguimiento, archivo y resguardo de la documentacion. CODIGO: ESBAL.6.2
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Recepcion de documentos en la Secretaria o i o : .
1 General de la ESBA. 1. Recibir lanota en la secretaria. 5 min/ Secretario General
Registro de los documentos en el libro de  |1. Registrar la nota en el cuaderno habilitado para . ;
2 5 min/ Secretario General
mesa de entradas de la ESBA. el efecto.
3 Entrega a 12.1 Pireccién Ge.neral‘para su 1. Enlregar ala Diref:ci(')n.General para 5 min/ Secretario General
conocimiento y providencia. conocimiento y providencia.
Remision de copia de los documentos - . ; ;
; . . . 1. Remitir la copia de la nota con la providencia a : .
4 providenciados a las instancias ; : . 5 min/ Secretario General
; las instancias correspondiente.
correspondientes.
Archivo de los documentos en la Secretaria |1. Archivar las notas en los biblioratos habilitados ; ;
5 ] 30 min/ Secretario General
General. para el efecto. '\
[
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INSTITUCION: 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: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 49

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes. CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccion de las actividades de Ia Secretaria General. CODIGO: ESBAL6

(2) SUBPROCESO: Control y ribrica de los documentos oficiales de la institucién. CODIGO: ESBA1.6.3

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1 Recepcion de solicitudes de certificado de estudios. |1. Recibir la solicitud de certificado de estudios, 5 min/ Secretario General
2 Procesamiento en el sistema informatico. ;%CZ:zcesar syl sistema nfoundties habilitada pace.el 5 min/ Secretario General
3 Verificacion con las actas de calificaciones. 1. Verificar el documento con las actas de calificaciones. 15 min/ Secretario General
4 ARSI G5 waits lC?dO atigieal en lashejas 1. Imprimir el original del certificado de estudios. 5 min/ Secretario General
rubricadas.
Rubricacion del certificado de estudios por el . ; . ; ;
. , s / Secre
5 Secretario General y Director General de la ESBA. 1. Realizar las firmas correspondientes 2 min/ Secretario y Director General
Registro en el sistema informatico y en el libro de las |1. Registrar en el sistema informatico y el el libro . .
6 ; ; I~ i, . | - 5 min/ Secretario General
hojas rubricadas utilizadas. habilitado para el efecto las hojas rubricadas utilizadas.
. 4 ch 1. igi certifi i . ;
7 Entrega del certificado de estudios a los solicitantes. soll;:;lt:l(:ﬁzr el original del certificado de estudios al 3 min/ Secretario General

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Seeretaria General. CODIGO: ESBAL.6

(2) SUBPROCESO: Comunicacién oficial de las decisiones de la direccién. CODIGO: ESBA1.6.4

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Preparacion de comunicados de las deciciones de la |1, Preparar los comunicados emanados de la Direccion : .
1 ., 15 min/ Secretario General
Direccion General. General.
Difusi6n de los comunicados a través de los medios |1. Difundir los comunicados a través de los medios
2 correspondientes (correos electronicos, afiches, correspondientes (correos electronicos, afiches, mensajes 10 min/ Secretario General
mensajes de textos) de textos)
3 Archivo de los comunicados. ! Arf:hlvar tos comu’mcados endas biblissees 15 min/ Secretario General
L habilitados para el efecto.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SCrER A

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes. CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de extensién. CODIGO: ESBA1.7

(2) SUBPROCESO: Gestion para firmas de convenios CODIGO: ESBA1.7.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

6 horas / Coordinador de Extension Director

1. Delinear los objetivos del convenio.
General

Delineamiento de los objetivos del convenio de

cooperacion. 2. Contactar con las instituciones, a fin de

. 6 horas / Coordinador de Extension
establecer convenios.

Elaboracion del borrador de la propuesta de  |1. Elaborar el borrador de la propuesta de

2 . . 36 horas / Coordinador de Extension.
convenio. convenio.
1. Verificar el borrador de la propuesta de 6 horas / Coordinador de Extension Director
3 Verificacién y ajustes de la propuesta entre las |convenio. General
partes actoras. . ; . 6 horas / Coordinador de Extension Director
2. Realizar los ajustes necesarios.
General
A Remision de la propuesta de convenio para la 1. Remitir la documentacion solicitada. 1 hora/ Director General
aprobacion y firma correspondiente. . . . .
P y P 2. Archivar el acuse de recibo. 15 min/ Secretario General
(2) PROCESO: Direccion de las actividades de extensién. CODIGO: ESBAL1.7

(2) SUBPROCESO: Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de participacién a la comunidad, a través de actividades varias.
CODIGO: ESBA1.7.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

1. Recepcionar los proyectos culturales de los

.. 15 min / Coordinador de Extension
Recepcion de proyectos culturales presentados [alumnos y docentes.

por alumnos y docentes.

2. Verificar los proyectos culturales presentados. 6 horas / Coordinador de Extension
. L . .. |1. Ver la factibilidad de los proyectos. 6 horas / Coordinador de Extension
) Estudio de factibilidad y elevar a la Direcccion proy
General para su aprobacion. 2. Elevar a la Direccién General para su 6 horas / Coordinador de Extension Director
aprobacion. General
1. Comunicar la aprobacion a las personas . . ;2
3 Comunicacién de la aprobacién a las personas involucradas. I'hora / Coordinador de Extension

involucradas. . . : .
2. Archivar el acuse de recibo. 15 min/ Secretario General
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INSTITUCION: 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: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de investigacién, CODIGO: ESBA1.8

(2) SUBPROCESO: Participacién de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en proyectos de investigacion.
CODIGO: ESBA1.8.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Recepcion de proyectos de investigacion a ser . g b 6 horas / Coordinador de Investigacion
1 , f P 1. Recepcionar los proyectos de investigacion. :
presentados en jornadas de investigacion. Director General
1. Revisar los proyectos de investigacion. 18 horas / Coordinador de Investigacion.
2 Revision y ajustes de los proyectos.
2. Realizar los ajustes necesarios. 12 horas / Coordinador de Investigacion.
3 Seleccion de los proyectos a ser presentados.  |1. Seleccionar los proyectos a ser presentados. 6 fores | Cogrdmador de Investigacién
Director General
w . . 1. Remitir los proyectos a ser presentados. 1 hora/ Director General
4 Remision de los proyectos a las instancias
correspondientes para su aprobacion. . )
2. Archivar el acuse de recibo. 15 min/ Secretario General
(2) PROCESO: Direcci6n de las actividades de investigacion. CODIGO: ESBA1.8
(2) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser presentadas. CODIGO: ESBA1.8.1
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
.1' Org.amz.ar Uit talioresside apogaseael Broaids 6 horas / Coordinador de Investigacion
- investigacion.
1 Organizacion de talleres de apoyo en el 4rea. - -
2. Elevar a la Direccion General para su 6 horas / Coordinador de Investigacién
aprobacion. Director General
1. Invitar a los miembros de la comunidad
2 Invitacion a los grupos de interés. educativa, via correo electronico, pagina web 2 horas / Coordinador de Investigacion.
institucional y redes sociales.
3 Diligencia de la solicitud en la instancia 1. Solicitar a las instancias correspondintes el 6 horas / Coordinador de Investigacion
correspondiente. apoyo para la realizacion de los talleres. Director General
1. iti ici i ia .
Remmrdl.a solicitud a las instancias 1 Hioka Direstor General
4 Remision de la documentacién solicitada. gomespondientes.
2. Archivar el acuse de recibo. 15 min/ Secretario General
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

ESTANDAR:
FORMATO:

N°:

(1) MACROPROCESO: Gestidn de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccion de las actividades de gestién de la calidad.

CODIGO: ESBA1.9

(2) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de los procesos de evaluacion y acreditacion que se implementen en la unidad.

CODIGO: ESBA1.9.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1. Organizar la reunién de socializacion en el 2 horas / Coordinador de Gestion de la
| Organizacién de reuniones de socializacion |drea. calidad
ds las'decisiones tomadas en el 4rea. 2. Elevar a la Direcciéon General para su 30 minutos / Coordinador de Gestion de la
aprobacion. calidad
1. Invitar a la reunion de socializacion a los
ho . miembros de la comunidad educativa, via correo 2 horas / Coordinador de Gestion de la
2 Invitacion a los grupos de interés. . . L :
electrénico, pagina web institucional y redes calidad.
sociales.
., o 1.Desarrollar la reunién de socializacion, segtin | | hora / Coordinador de Gesti6n de la calidad
3 Desarrollo de la reunion de socializacion. . .
agenda establecida. / Director General
. . L E'la!)ora.r olinforme deslarreunibmde 1 hora / Coordinador de Gestion de la calidad
4 Elaboracion y entrega de informe de la  [socializacién.

reunion, con las evidencias correspondientes.

2. Remitir el informe a las instancias
correspondientes.

10 minutos / Coordinador de Gestion de la
calidad

(2) PROCESO: Direccion de las actividades de gestion de la calidad.

CODIGO: ESBAL.9

(2) SUBPROCESQ: Promoci6n de la implantacién de herramientas de mejora y vigilar su aplicacién correcta. CODIGO:
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1. Mantener comunicacion permanente con los 2 horas / Coordinador de Gestion de la
1 Verificacion permanente del avance de los |responsables de cada drea. calidad
planes de mejoras. 2. Cooperar en el avance de los planes de 2 horas / Coordinador de Gestion de la
mejoras. calidad
1. Facilitar la adaptacion de mecanismos y : ;
2 Adaptacion de herramientas de mejoras.  |directrices actualizados, establecidos por los Ahotas ¢ Coordma'dor de Gestion de la
. calidad.
entes de control de calidad.
1. Monitorear en forma permanente las tareas 1 hora / Coordinador de Gestion de la calidad
tendientes a mejorar la calidad en todas las areas. / Director General
3 Retroalimentacién del proceso.

2. Elaborar y remitir los informes que fueren
necesarios.

1 hora / Coordinador de Gestion de la calidad
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

1\‘,;" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

TR T

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

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes. CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccion de las actividades de bicnestar institucional. CODIGO: ESBAL.10
(2) SUBPROCESO: Planificacién y desarrollo de programas de bienestar, en conjunto con todas las dependencias de la ESBA. CcODIGO:
ESBAI.10.1
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
; ; . horas dinador de Bienesta
1 Recepcion de programas de bienestar. 1. Recepcionar los programas de bienestar. 2 homs C(.aor cinador de Bienestar
institucional.
g ; 18 horas / Coordinador de Bienestar
i i 1. Revisar los programas de bienestar. o e
) Revision y ajustes de los programas, acorde a institucional.
reglamentos vigentes. . . . 12 horas / Coordinador de Bienestar
2. Realizar los ajustes necesarios. o
institucional.
1. Remitir los programas a las instancias 30 minutos / Coordinador de Bienestar
3 Remisién de los programas a las instancias correspondientes para su aprobacion. institucional.
correspondientes para su aprobacién. . N 10 minutos / Coordinador de Bienestar
2. Archivo de las evidencias. i
institucional.
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de bienestar institucional, CODIGO: ESBA1.10

(2) SUBPROCESO: Propiciar y estimular el desarrollo de procesos de integracion entre los miembros de la comunidad educativa de la escucla ydela
Universidad. CODIGO: ESBA1.10.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N°® (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

1. Publicar la programacion de las actividades de
integracion, en los paneles, las redes sociales, la
pagina web de la institucion.

2 horas / Coordinador de Bienestar
institucional.

Socializacion de la programacién de las actividades
de integracion.

. 5 2 horas / Coordinador de Bienestar
1. Confeccionar las invitaciones.

L o . institucional.
2 Invitacion a los grupos de interés, a participar de las
actividades programadas. 2. Remitir las invitaciones por correo electrénico, 2 horas / Coordinador de Bienestar
redes sociales y pagina web institucional. institucional,
1. Realizar las solicitudes necesarias. . .
5 i ; . 2 horas / Coordinador de Bienestar
3 Acompafiamiento de las actividades de integracion. e
. . . institucional.
Elevar a las instancias correspondientes.
1. Redactar los informes de las actividades 30 minutos / Coordinador de Bienestar
. . . . realizadas. institucional.
4 Remisién de informes de las actividades realizadas a
las instancias correspondientes. . . . . . .
2. Remitir los informes de actividades con las 10 minutos / Coordinador de Bienestar

evidencias, a las instancias }:orrespondicnles. institucional.
i




SCULENTIA i

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Rectorado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan estratégico y Planes de la ESBA.

CODIGO: ESBAL.1

(3) SUBPROCESO: Propuesta de representantes para la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y otros planes.

CODIGO: ESBAL.1.1

(5) Informes

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

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

Seguimiento en el
sistema de la CGR

Cargas de la ejecucion presupuestaria.

CGR, Ministerio de Hacienda

Mensual

1. Informe de Ingresos

Recibo de dinero, informe diario de
perceptoria, resumen de cobranzas, Sistema
Unesys y boleta de depdsito.

Direccién de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Mensual

2. Informe de Gestion
de la Institucion

Informes de cada departamento de la
ESBA.

Direccion de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Semestral

N° (4) Origen y/o Grupos de Interés

1 Requerimientos Legales.

) Normas y Politicas internas de
operacion.

. Disposiciones Administrativas

o) 5
internas.

4 Requerimientos para la operacion
del proceso.

5 Requerimientos para cumplimiento
de obligaciones de informacion.

1. Acceso a la
informacion publica

Publicaciones en la pagina Web

i

Entes reguladores del Estado

Mensual
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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: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccion de las actividades administrativas.

CODIGO: ESBA1.2

(3) SUBPROCESQO: Planificacién de los recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucion.

CODIGO: ESBA1.2.2

(3) Informes

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

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

Seguimiento en el
sistema de la CGR

Cargas de la ejecucion presupuestaria.

CGR, Ministerio de Hacienda

Mensual

1. Informe de Ingresos

Recibo de dinero, informe diario de
perceptoria, resumen de cobranzas, Sistema
Unesys y boleta de depdsito.

Direccion de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Mensual

2. Informe de Gestion
de la Institucion

Informes de cada departamento de la
ESBA.

Direccion de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Semestral

N° (4) Origen v/o Grupos de Interés

1 Requerimientos Legales.

5 Normas y Politicas internas de

~  |operacién.

. |Disposiciones Administrativas

E .
internas.

4 Requerimientos para la operacion
del proceso.

5 Requerimientos para cumplimiento
de obligaciones de informacion.

1. Acceso a la
informacion publica

Entes reguladores del Estado

Mensual




Lectorado de la Universidad Nacional del Este

n 3, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

TSCTENTIA i

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50 Version 2
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESQO: Direccion de las actividades académicas. CODIGO: ESBAL.3
(3) SUBPROCESO: Organizacion y seguimiento de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3.1
(6) Especificacion o Requisitos - ; (8) Fecha de Entrega
. ¥ tinat e
N° {4) Origen y/o Grupos de Interés Qi omme Origen y/o Grupos de Interés (D atig Periodicidad
. itori del
. . 1. Informe de gestion | Informes de cada dependencia involucrada R Rect.orado ==
1 Entidades fiscalizadoras S e . B UNE y Organismos y Semestral
de la Institucion y evidencias .
Entidades del Estado
) Normas y Politicas internas de
o e e S
" Disposiciones Administrativas 1. Informe de Gestién Informes de cada departamento de la Dm?cmon 95 AUDUIasian
3 , . . y Finanzas del Rectorado de Semestral
internas. de la Institucion Escuela Superior
la UNE
4 Requerimientos para la operacion
delprosess. @~ | e | smessesssssesmens | e 1 e
5 Requer 1m1f3ntos para cumphfr,uento 1 : Accesc'),a la’ . Publicaciones en la pagina Web Entes reguladores del Estado Mensual
de obligaciones de informacion. informacion publica /a
SCioiN !




Rectorado de la Universidad Nacionali del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MDA L

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 la Escuela Superior de Bellas Artes. CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4

(3) SUBPROCESO: Coordinacion y supervision de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.1

(6) Especificacion o Requisitos : i (8) Fecha de Entrega
; > 5) Informes ) , 7) Destinatario s
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés ) Origen y/o Grupos de Interés ) Periodicidad
Seguimiento en el
1 Requerimientos Legales. = Cargas de la ejecucion presupuestaria. |CGR, Ministerio de Hacienda Mensual
q 2 sistema de la CGR = J presup
5 Normas y Politicas internas de
operacion. | e ] e e
Recibo de dinero, informe diario de Direccidén de Administracion
1. Informe de Ingresos| perceptoria, resumen de cobranzas, Sistema | y Finanzas del Rectorado de Mensual
. |Disposiciones Administrativas Unesys y boleta de depdsito. la UNE
] .
internas. ‘g Direccién de Administracion
2. Informe de Gestion Informes de cada departamento de la .
. y Finanzas del Rectorado de Semestral
de la Institucién ESBA.
la UNE
4 Requerimientos para la operacion
delproceso. | e[ e e
Requerimientos para cumplimiento |1. Acceso a la
5 N : i . e i Entes reguladores del Estado Mensual
de obligaciones de informacion. informacion publica




FORMATO:

N°:

SCirNTIA i

COMPONENT
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

SRRAL DL V5T

50

.ectorado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

E: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccion de las actividades tecnolégicas.

CODIGO: ESBAL.5

(3) SUBPROCESO: Capacitacion en el area de informatica y TIC.

CODIGO: ESBA1.5.1

NO

(4) Origen y/o Grupos de Interés

(5) Informes

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

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

Requerimientos Legales.

Cumplimiento con las
exigencias vigentes.

Cronogramas e informes.

Entes reguladores y
Rectorado UNE

Mensual

Normas y Politicas internas de
operacion.

(0%

Disposiciones Administrativas
internas.

1. Informe de Ingresos

Recibo de dinero, informe diario de
perceptoria, resimen de cobranzas, Sistema
Unesys y boleta de deposito.

Direccién de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Mensual

2. Informe de Gestion
de la Institucién

Informes de cada departamento de la
ESBA.

Direccion de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Semestral

Requerimientos para la operacion
del proceso.

Requerimientos para cumplimiento
de obligaciones de informacion.

1. Accesoala
informacion publica

Entes reguladores del Estado

Mensual
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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: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de la Secretaria General.

CODIGO: ESBAI.6

(3) SUBPROCESO: Supervision, control y participacién en la preparacién de los documentos y otras disposiciones que emanen de la ESBA.

CODIGO: ESBAL1.6.1

(5) Informes

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

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

Cumplimiento con las
exigencias vigentes.

Cronogramas e informes.

Entes reguladores y
Rectorado UNE

Mensual

1. Informe de Ingresos

Recibo de dinero, informe diario de
perceptoria, resumen de cobranzas, Sistema
Unesys y boleta de depdsito.

Direccion de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Mensual

2. Informe de Gestion
de la Institucién

Informes de cada departamento de la
ESBA.

Direccién de Administracién
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Semestral

N° (4) Origen y/o Grupos de Interés
1 Requerimientos Legales.
) Normas y Politicas internas de
operacion.
3 Disposiciones Administrativas
internas.
4 Requerimientos para la operacion
del proceso.
5 Requerimientos para cumplimiento
de obligaciones de informacion.

1. Acceso a la
informacion publica

Entes reguladores del Estado

Mensual
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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: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades de extension.

CODIGO: ESBA1.7

(3) SUBPROCESO: Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de participacion a través de actividades varias.

CODIGO: ESBA1.7.2

(5) Informes

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

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

Cumplimiento con las
exigencias vigentes.

Cronogramas e informes.

Entes reguladores y
Rectorado UNE

Mensual

1. Informe de Ingresos

Recibo de dinero, informe diario de
perceptoria, resimen de cobranzas, Sistema
Unesys y boleta de depésito.

Direccién de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Mensual

2. Informe de Gestién
de la Institucion

Informes de cada departamento de la
ESBA.

Direccién de Administracion
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Semestral

N° (4) Origen y/o Grupos de Interés

1 Requerimientos Legales.

) Normas y Politicas internas de
operacion.

. |Disposiciones Administrativas

D .
internas.

4 Requerimientos para la operacién
del proceso.

5 Requerimientos para cumplimiento
de obligaciones de informacion.

1. Accesoa la
informacién publica

Entes reguladores del Estado

Mensual
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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: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:
N°: 50

Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccion de las actividades de investigacion.

CODIGO: ESBA1.8

(3) SUBPROCESO: Participacion de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en proyectos de investigacion.

CODIGO: ESBA1.8.1

specificacion o Requisitos i : 8) Fecha de Entrega
4 . x (5) Informes (6) E pegificacion o-Raquis t, (7) Destinatario © R =
N (4) Origen y/o Grupos de Interés Origen y/o Grupos de Interés Periodicidad
. Cumplimiento con las . Entes reguladores
1 Requerimientos Legales. P s Cronogramas e informes. 2 y Mensual
exigencias vigentes. Rectorado UNE
5 Normas y Politicas internas de
operacion. | e
Recibo de dinero, informe diario de Direccién de Administracién
1. Informe de Ingresos| perceptoria, resiimen de cobranzas, Sistema | y Finanzas del Rectorado de Mensual
. |Disposiciones Administrativas Unesys y boleta de depdsito. la UNE
d s
S e Direccion de Administracion
2. Informe de Gestion Informes de cada departamento de la ;
. y Finanzas del Rectorado de Semestral
de la Institucion ESBA.
la UNE
4 Requerimientos para la operacion
del proceso. | e L e L
Requerimientos para cumplimiento |1. Acceso a la . L.
] . . i - T Publicaciones en la pagina Web Entes reguladores del Estado Mensual
de obligaciones de informacién. informacién publica
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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: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N%: 50

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccion de las actividades de gestion de la calidad.

CODIGO: ESBAL1.9

(3) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de los procesos de evaluacion y acreditacién que se implementen en la unidad.

CODIGO: ESBA1.9.1

(5) Informes

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

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

Cumplimiento con las
exigencias vigentes.

Cronogramas e informes.

Entes reguladores y
Rectorado UNE

Mensual

1. Informe de Ingresos

Recibo de dinero, informe diario de
perceptoria, resiimen de cobranzas, Sistema
Unesys y boleta de depésito.

Direccion de Administracién
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Mensual

2. Informe de Gestién
de la Institucién

Informes de cada departamento de la
ESBA.

Direccién de Administracién
y Finanzas del Rectorado de
la UNE

Semestral

N° (4) Origen y/o Grupos de Interés

1 Requerimientos Legales.

5 Normas y Politicas internas de
operacion.

- Disposiciones Administrativas

J .
internas.

4 Requerimientos para la operacion
del proceso.

5 Requerimientos para cumplimiento
de obligaciones de informacion.

1. Acceso a la
informacion publica

Publicaciones en la pagina Web

Entes reguladores del Estado

Mensual
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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: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

N°: 50
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes. CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades de bienestar institucional. CODIGO: ESBA1.10
(3) SUBPROCESO: Planificacién y desarrollo de programas de bienestar, en conjunto con todas las dependencias de la ESBA. CODIGO: ESBAI.10.1
= 6) Especificacion o Requisitos . : (8) Fecha de Entrega
; fi ( : D ESei
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés (3)Infornes Origen y/o Grupos de Interés \D) D anatnio Periodicidad
. Cumplimiento con las ; Entes reguladores y
gales. : . ] M |
1 Requerimientos Legales exigencias vigentes. Cronogramas e informes Rectorado UNE ensua
5 Normas y Politicas internas de
“ Joperacién. @800 | e | sessesmeamesias ] seemsse |
Recibo de dinero, informe diario de Direccién de Administracién
1. Informe de Ingresos| perceptoria, resiumen de cobranzas, Sistema | y Finanzas del Rectorado de Mensual
- Disposiciones Administrativas Unesys y boleta de deposito. la UNE
J .
internas. - - :
. ) d 5
2. Informe de Gestién Informes de cada departamento de la Dlre.:ccxon o Adminisaeidn
L y Finanzas del Rectorado de Semestral
de la Institucién ESBA.
la UNE
4 Requerimientos para la operacién
del proceso. | e e
Requerimientos para cumplimiento [1. Acceso a la
5 . ; ., . St Entes reguladores del Estado Mensual
de obligaciones de informacion. informacion publica
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i Rectorado de Ia Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

STANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:
50

Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

COMPONENTE;: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
E

NO

(€3] MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes.

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Direccién de las actividades administrativas.

CODIGO: ESBA1.2

(3) SUBPROCESO: Planificacién de los recursos necesarios para el funcionamiento de Ia Institucién.

CODIGO: ESBA1.2.2

(6) Especificacién o Requisitos

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega

(5) Informes J

de obligaciones de informacion. informacién pablica

N° (4) Origen y/o Grupos de Interés Origen y/o Grupos de Interés Periodicidad
Requerimientos Legales. sSi:tgeZ;?ije:;: éntI:i Cargas de la ejecucion Presupuestaria.  |CGR, Ministerio de Hacienda Mensual
9 Normas y Politicas internas de
e I Ny B
Recibo de dinero, informe diario de Direccién de Administracién
L. Informe de Ingresos perceptoria, restimen de cobranzas, Sistema y Finanzas del Rectorado de Mensual
Disposiciones Administrativas Unesys y boleta de depésito. la UNE
internas. . ] o s .
L on de Ad t
2. Informe de Gestién Informes de cada departamento de |a Dlrf':cmon e GmHistragion
s y Finanzas del Rectorado de Semestral
de la Institucién ESBA.
la UNE
4 Requerimientos para la operacién
i I e I B
Requerimientos para cumplimiento |1. Acceso a Ia N : .
Publicaciones en |a pagina Web Entes reguladores del Estado Mensual
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Rectorado de la Universidad Nacional del Este

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

8 kel 0 O

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

N°: 50

(1) MACROPROCESO: Gesti6n de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Direccién de las actividades académicas. CODIGO: ESBAL.3
(3) SUBPROCESO: Organizaci6n Yy seguimiento de las actividades académicas. CODIGO: ESBA1.3.1

(6) Especificacion o Requisitos (D Destinataris (8) Fecha de Entrega

(3) Informes Origen y/o Grupos de Interés Periodicidad

N° (4) Origen y/o Grupos de Interés

” " Auditoria del Rectorado de la
1. Informe de gestion | Informes de cada dependencia involucrada UNE ¥ Ocganismos y T

1 Entidades fiscalizadoras de la Institucié evidenci
a tnstitucion ¥ eHtEhaias Entidades del Estado

Normas y Politicas internas de

2 ion. | e e |
operacion.
. o S . Direccion de Administracion
Disposiciones Administrativas 1. Informe de Gestién Informes de cada departamento de la .
3 I S . y Finanzas del Rectorado de Semestral
internas. de la Institucion Escuela Superior
la UNE
4 Requerimientos para la operacion
del proceso. [ e L e L
Requerimientos para cumplimiento [1. Acceso a la N L.
5 9 p P Publicaciones en la pagina Web Entes reguladores del Estado Mensual

de obligaciones de informacion. informaci6n publica




. UNE
INSTITUCION: RECTORADO - UNE s
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
- - - _COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTRO L_I:‘,}SIR.L\TIZ'AG]CO
( ()\H’()\l NTE: Di sionamiento E xtmlcmu) - 7 ) B
EST. \l) AR: Modclo de G stion por ]’l()(L\()\
F ()R\l \ TO: ldunmmunn l’mu\m B
\ 38 7 7 )
(1 ) \I \( R()I’R()( l S() .utmn dL \\L\()l m IUI ldlLd C ()l)l( () \] ()l)
( ) ()BJI TIVO: Representar a la institucion en ¢l .lmlmu ]m uhw \ l)x mdm asesoramiento luml 1ntwml dl Rummdo sobre cuestiones lel,lu()n,ldm 1 l.l UNE.
. 1 5
(3) Proceso - Codigo ( ). <)
Objetivo Cargo Responsable
Asesoramiento Legal - AJ. 1.1 Brindar asesoramiento legal al rectorado de la UNE Asesor Juridico
) . L5 Repiesentar a la UNE en el dmbito juridico y contenciosg administrativo a los efectos de salvaguardar los Asesor Juridico: Asesor Juridico
Representacion Juridica - AJ. 1.2 b\ . Vool . i
| mtg;\seg dﬁ ]zﬁﬁ externo: Asesor Juridico adjunto. ‘
| . A /T & & |
& 1 [0 & L
i | je FL AN ok |
| ) L\/ I LM c (#) \ ‘\ |
1 s [V, &/ ~ 12 g/,;&‘ ! 1
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1,: /
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\\A’p}bﬂﬁﬂ/@/‘?}/of Ing. Agr. Geronimo Vlam/yl Laviosa Gonzalez (Comité de Contrglrm Fecha: 1 8 DTIC 2019
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, UNE
INSTITUCION: RECTORADO-UNE e e e
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Modelo de Gestion por Procesos
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N 3‘)
(l)\l\( R()I’R()(I\() \\L\()lll lmuhu (()l)l( () \l()i)
(2 ) I’R()( I \() Asumdmunt() L. Lual ( ()l)l( () \l 1. ]
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar asesoramiento ILQ(II al Rectorado de la UNE
(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Emitir informes Juridicos para la correcta gjecucion conforme a la ley vigente. a Asesor Juridico: Asistente de Asesoria

Elaboracion de Dictamenes: Notas: v Memorandos - AJ 1.1.1 g
R ¢ R “ solicitud del Rector v las Direcciones del Rectorado. Juridica.
|
. . - . lmelvenn en los procesos de sumarios administrativos instruidos a funcionarios de | Asesor Juridico: Asesor Juridico
Intervencién en Sumarios Administrativos - Al 1.1.2 : . p g |
, la UNE. Adjumo: Asistente de Asesoria Juridica. |
|
Integrar las Comisiones por designacion de la autoridad | Brindar asesoramiento y apoyar a todas las comisiones de las cuales la Asesoria | Asesor Juridico: Asistente de Asesoria
: o i s 5 | I - T | pigi
maxima institucional. - AJ 1.1.3 | Juridica forma parte para el logro de los objetivos institucionales propuestos. | Juridica.

| Participacion en procesos de llamados a Cencursos de Precios | Asesorar y apoyar el proceso de licitacion publica, atendiendo a las normativas que |

s Licitaciones Publicas - AJ 1.1.4 " rieen dicha materia. ] Asesar luridice
’ | - |
:

:\ Seronino |

licoor

Trauel | aviosa (nsates

O, ot fi ny, A I
,COAO'?&:;-O::‘ ,r-.oo (:\\/
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INSTITUCION: RECTORADO -UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Modelo de Gestion por Procesos
FORMATO: Identificacion Subprocesos

AR 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Asesoria Juridiea CODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Representacion Juridica  CODIGO: AJ 1.2

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

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

e —

‘admiihistrativos. - AJ Intervenir en los procesos judiciales y administrativos en | Asesor Juridico: Asesor Juridico Adjunto: Asistente de
e : que la UNE es parte. | Asesoria Juridica.

o

=
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’L«@Q/

AD pEL &7 -



. UNE
INSTITUCION: RECTORADO-UNE it
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - VIECIP -
CONMPONENTE CORPORATIVO DF CONTROL ESTRATEGICO
CONMPONENTE: Direccionamicnto Ftratcoico
ESTANDAR: Modelo de Gestion por Procesos

FORNMATO: Mariz de Relucion de Objetivos Macroproceso Procesos

N 41
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE | (4) OBJETIVO
. ! ) - Brindar asesora Rectorado de la
Asesoramiento Legal - AJ L] J
N . L Representar a la Institucion en ¢l ambito juridico v brindar e h
Gestion de Asesoria Juridica - AJ X o . ' o o R '
asesoramiento legal integral al Rectorado sobre cuestiones - e
06 = S o Representar a la UNE en el ambito juridico v
relacionadas @ fo UNE . - 5 ; L . 4 -
Representacion Juridica. - Al 1.2 contenciose administrativo a los efectos de
TACICT salvaguardar los intereses de la misma.
é‘ I.pp "NADN =
- 2 A .
/ [P, L0, Oﬁ“\-\

7Y

bt i

Elaborado por: Abg. Pédlr

ETM N°014/2019

Fecha: 1 8 DIC 2079




. ) ~ UNE
INSTITUCION: RECTORADO-UNE e
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
| ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
|
{ FORMATO: Normograma
| N 12
‘ NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
\imer Proceso/Subproceso al que Aplica
(2) Jerarquia de la Norma (33 [[:Ul:-EIO (4) Titulo (5) Articulo (6) Aplicacion Especifica k t !
echa | _ (7) Nombre
. . Parte Tra.: Tit °. 2° Parte 2°, ! aboracion de Dictamenes: Notas: Memorandum: esoramie egal: Repr acion !
Constitucion Nacional 20/06/1992 Parte ]—1:1 Ti Li‘)q ]. T:'me Foties Ehbom. 01 de Dictam m?s. otas \//] m(?la.ndu?] Asesoramiento L lv'.ﬂ Representacion
Titulo 1°. Titulo 2°. | | Intervencion en los procesos judiciales/administrativos Juridica.
Ley de}lir}::i?:\t?hca ol Cada afio | Anual de Presupuesto Todos Elaboracion de Dictamenes: Notas: Memorandum. Asesoramiento Legal

: Decreto Presidencial ' Cada afio Que reg]a?}gfpfe;? amuelde | Todos Elaboracion de Dictdmenes: Notas; Memorandum. | Asesoramiento Legal.

| |

3 4

Ley de}lz;é(e}g:fhca el | 1535/03 Ley de Administracion Financiera . Todos Elaboracion de Dictamenes; Notas: Memorandum. | Asesoramiento Legal

|

1 | 1

% | la Leyd |

| Decreto Presidencial Que .re.(D amt.epta .a ey. € | Todos Elaboracion de Dictamenes; Notas; Memorandum. Asesoramiento Legal

i - — Administracion Financiera !
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De acuerdo al
caso
presentado

Resoluciones varios Del Rectorado

De acuerdo al

|
ol

Elaboracion de Dictamenes: Notas; Memorandum:
Integracion de Comisiones por designacion de la
autoridad maxima institucional: Intervencion en

sumarios administrativos: Participacion en procesos de
amados a Concursos de Precios v Licitaciones
Publicas

Flaboracion de Dicta

Asesoramiento lLegal

ntcion
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‘ SRR ;'.\: : UNE
! ‘ INSTITUCION: R ECTORADO - UN E

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
DIR ECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MODELO GESTION POR PROCESOS
FORNIATO: p

COMPONENTE-
ESTANDAR:
clinicion Aetiy idades en fos p
N 48

(1) M AC ROPROCESO: ¢

rocesos Subprocesos

reston de Asesorin Juridicy. CODIGO: A 00
RN R()( ESO: Rq)luun acion Iull(llm CODIGO: A 1.2
(3) ()B H Il\ O: Representar alal \I en (l Amhm) ]un ldlU) A umunuuw .uhnini\lz.niw a Im dcum dL salv: muard;n' los intereses de la mmn 1. o
(-1) SLBPR()('I{S(): lnlcr\ cnci('m en los proccsm judici;)lcs/zldnnm.\udlnm (()Dl( () \J 1 2.1 o 7
(5) OBJETIV 0: Inlcnum en los procesos judiciales N (ldmlm\lt‘lll\()\ en qm ¢la UN NEesparte. o N T e
S ,%\\N_,_\.ﬁ,__\\
(6) RELACION DE . AC HVIDADFS CON

CODIGO (7) OBJETIVO
e ©)

1) Inicio: Recibir Ia denuncia‘actuacion de Decepmona) la Notificacion de dem
oficio.

anda interpuesta en contra de |
convencional de la UNE realiz

a las gestiones Judiciales a fin de S

a UNE {parte demandad
alvaguardar Jos intereses

2) Autorizar a los Asesores Juridicos para
“intervenir en el juicio.

a), 0 en su caso de oficio |
de la Institucion (parte actora).

a AJ como representante |

| Autorizar mediante Resolucion a los Asesores Juridicos para i

ara intervenir en el juicio en Ja cual la UNE es parte. con el fin de realizar Jas
- gestiones pertinentes ante los estrados judiciales del pais.

.)) P:esnmax la intervencion de los Asesores | Presentar ante Jog organos judiciales |

Juicios en los cuales la UNE es parte.

as documentaciones requeridas que acrediten sy representacion a los efectos de conocer el estado de Jos |
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) )
Secuir ¢l proceso ae los ramites judiciales desde el inicio hasta la culminacion del juicio. Que en muchos casos pueden durar anos. no se

4y Tramitar ¢l juicio -
: un plazo para ¢l finiguito.

3) Informar del estado de los juicios Informar a la autoridad maxima institucional del avance del proceso judicial en forma trimestral.

la autoridad maxima inst Tresultade Anal del proceso.
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SISl §

I.\'STI’TUCIO’.\': RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERINO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
FSTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS.
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos Subprocesos.,

N 48 _
(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridiea CODIGO: AJ 0o
(") I’R()(’lf\() \\umdmunm l L“dl ('(')l)l(,'(): AJ 1.1

(3) ()Bll l l\ () Brindar A\L\()ldmlll]l() lLu.ll Al RLL[()ldd() dc al \l

UNE

(4) SUBPROCESO: Participacion en procesos de Hamados a Concursos de Precios v Licitaciones Piblicas.

CODIGO: AJ 1.1.4

(3) OBJETIVO: Asesorar y apoyvar el proceso de licitacionpublica. atendiendo a las normativas que rigen dicha materia.

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

1) Inicio: Recibir de invitacion Recepcionar la invitacion a participar del llamado a cencurso de precios y licitaciones. especificando dia y hora.

Asesorar en aspectos legales a las dependencias del rectorado que intervienen en e proceso de llamado. a fin de

2) Participar en el proceso. P
“lc .

garantizar la legitimidad

Final: 3) Firmar el acta de participacion. Dejar constancia de la participacion en el proceso respectivo.




UNE
INSTITUCION: RECTORADO - UNE
| ;
i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
FSTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion vetividades en los Procesos Subprocesos
N 48
(D MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica. CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramicnto Legal CODIGO: A 1.1
(3) OBJETIVO: Brindar asesoramicento legal al Rectorado de la UNE.
(4) SUBPROCESO: Integracion de Comisiones por designacion de la autoridad maxima institucional. CODIGO: AJ 1.1.3
(5) OBJETIVO: Brindar asesoramiento v apoyvar a todas las comisiones de las cuales la AsesoriaJuridica forma parte para el logro de los objetivos institucionales propuestos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1) Recibir la Resolucion de designacion.

Recepcionar la Resolucion emitida por la autoridad méaxima institucional por la cual se conforma la comision. se designan
coordinadores. se establecen los objetivos. se notifica a los miembros. se determina la forma de trabajo v calendario de
reuniones.

2) Participar en las reuniones.

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

Final: 3) Asesorar al comité.

Asesorar al comité sobre Jos 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.
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. UNE
INSTITUCION: RECTORADO - UNE e i

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
FSTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESONS.
FORNMATO: Definicion vctividades en fos Procesos/Subprocesos.

N 48

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

(2) PROCESO: Asesoramicento Legal

‘(3) OBJETIVO: Brindar asesoramicento k‘_’dil] Rectorado de la UNE.

CODIGO: AJ 1.1

(4) SUBPROCESO: Intervencion en Sumarios Administrativos. CODIGO: AJ 1.1.2

(3) OBJETIVO: Intervenir en los procesos de sumarios administrativos instruidos a funcionarios de la UNE.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON
CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1) Recibir la Notificacion de Resolucion de
Instruccion de Sumario.

Recepcionar la notificacion mediante la cual se da a conocer el sumario administrativo. las partes del proceso sumarial. la
representacion legal de la institucion y la designacion de secretaria sumarial.

2) Verificar los Documentos que acompanan la
Notificacion.

Verificar si estan agregadas a la solicitud las documentaciones que correspondan.

3) Aceptar el cargo de Juez v/o Secretaria de Sumario.

- Aceptar el cargo correspondiente, mediante nota elevada a la maxima autoridad institucional.

4) Tramitar el procese de sumario administrativo.

Llevar adelante el proceso sumarial de conformidad a las previstas en las legislaciones vigentes para los casos de sumario
| administrativos hasta la culminacion del proceso.

Final: 5) Remitir la Resolucion Final de
_—~Recomendacion.

RS
)

; |
| Remision a la autoridad institucional que ha ordenado el sumario administrativo, la Resolucién Final con la recomendacion del :
| Juzgado de Instruccion Sumarial. |
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UNE
INSTITUCION: RECTORADO - UNE o

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO FSTRATEGICO.

FSTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESON.
\ 48 )
() MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica

(2) PROCESO: Asesoramiento Legal

(3) OBJETIVO: Brindar asesoramiento legal al Rectorado de Ta UNE,

(4) SUBPROCESO: Elaboracion de Dictamenes: Notas: v Memorandos. CODIGO: AJ 1.1.1

CODIGO: AJ 00
CODIGO: AJ 1.1

(3) 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) Recibir la solicitud.

ecepcionar la solicitud

2) Verificar los documentos adjuntos & la solicitud.

Verificar si estan agregadas a la solicitud las documentaciones que correspondan.

| 3) Estudiar el caso presentado a los efectos de conocer las

Analizar detenidamente la situacion presentada a los efectos de conocer la legislacién a ser aplicada

| legislaciones a ser utilizadas.

' 4) Elaborar Dictamenes. Notas 0 Memorandos.
|

Elaborar el documento respectivo en base a las normativas vigentes que se refieren al caso.

| Final: 5) Remitir el Dictamen. Nota o Memorando.

Poner a consideracion del area solicitante.

Gonsaies



Py ~ UNE |

FRSSSSSESESE INSTITUCION: RECTORADO — UNE S
| MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - '
! COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO |

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCFESOS

FORMATO:  Jdentificacion Tareas en da Actividades de los ProcesesSubprocesos

N B
(D) MACROPROCESOS: Gestion de asesoria Juridien CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Asesoramiento Leval » ] CODIGO: A 1.1

(2) SUBPROCESO: Elaboracion de Dictimenes: Notas: v Memorandos CODIGO: AJ 1.1.)

- T 1 I - o T R R e e T o T
a - | e Ty | (6) TIEMPO DE EJECUCION
N ‘ (4) Actividad 1 (5) TAREA POR ACTIVIDAD | : :
‘; i | (Horas/ Funcionario)
1 el de b en B . ¥ : ) L A, Lo ) . 3 min
: Recibir de la solicitud. Registro de entrada en la Al de la solichiud de parecer (fecha. hora. remitente). = BRI
Verificar que la solicitud este acompanada de todas las documentaciones relacionadas al 3 min.
caso respectivo.
. Verificar los Documentes adjuntos a la )
- solicitud. Remision de la solicitud y documentos adjuntos al titular de la AJ. 10 min.
Designacion del prefesional que tendra a su cargo el estudio v elaboracion del proyecto
de parecer. IS min.
Andlisis del caso presentado. S min.
Estudiar el caso presentado a los efectos
3 | de conocer las legislaciones a ser
' utilizadas. | Conocer las legislaciones a ser utilizadas. 20 min. ;’
)
= |
| Elaborar los Dictamenes. Notas o | Aplicacion de las Legislaciones vigentes para la elaboracion del proyecto de parecer. | 5 hs. 5
4 | | = = | |
| Memorandos. | |
‘“ | Impresion del proyecto elaborado ! 2 min.
p p |

srofiime Manuel Laviosa (;6nzales

Rector



Presentac. . del provecto al Titlar de la Al para su consideracio.

Srtinente. 10 min.

Presentacion del parecer juridico a la Rectoria o dependencia solicitante. l 10 min.

5 ' Remitir el Dictamen, Nota o0 Memorando. = Constancia de recibido de parecer.

i |

5 min.

-f" "11..

Ar /21:\5%1\ o)
- '/

7

CETM N C 0142019

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geronimo .\’]anucl/Lﬁviosll Gonzilez (Comité de Control Interno )
g 1rol

Fecha: TOUIC U 1Y

// 5 NRCTON

o
. ,)DPCTOR%QO C/
‘%Sﬁ"/




INSTITUCION: RECTORADO - UNE
VODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONI NTE CORP ORATIVO DI« ONTROIL. I\H{\H GO
CONMPONENT 1 DIRECC TONANITE NTO FSTRAT FGICO
[BEN AND AR VODELO DI GEST 1ON POR P ROCESOS

FORNMATO: ldentificacion Tarcasen 4 Aetividades de los Procesos Suhprocesos

N 19
m\l LCROPROCESOS: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 08
(2) PROCK SO: Represental acion Judicial ] ) ] ('(')])l('()' A 12
(2)SU BI’R()( ESO: Proceso de Lnnnumlunm l)}l;(!iﬁl{)il_]'i_(l}ﬂhmwrr B ,_,,,Jﬁle)l( ;0: AJ 1.2 R B o o
|
| ‘ (6) Ilf\ll’() DE EJEC U(l()\
N° | (4) Actividad i (5) TAREA POR ACTIVIDAD S e
\\ (Horas/ Funcionario)
[ B I B 3 g
Registro de entrada en la A) de la \otiticacion respectiva (fecha. hora. remitente). Si 3 min.
fuere el caso.
1 ecepeionar la denun cia/actuacion  Verificar que la Notifica \cion esté acompaiiada del expediente relacionado al caso. 2 min.

de oficio.

10 min

Remision de la Notificacion y documentos adjuntos al titular de la AJ para su
conocimiento.

Elaboracion y remision de Nota a la Rectoria solicitando el dictado de resolucion de 3 20 min.

autorizacion para intervenir en el juicio.
- Autorizar & los Asesores Juridicos " ‘:
para intervenir en el juicio. ; ‘

| Recepcion de Resolucion de Autorizacion emanada de la Rectoria. S min. I




P JAe los organos judiciales del Pais de las documentacic ! que acreditan 2 hs.
3 Intervenir en los Asesores Juridicos.
| |
" Seguimiente del proceso judicial. con la presentacion de informes trimestrales a la 1 indefinido
- . Ce . 3 . |
4 Tramitar el juicio. Rectorfa del estade de los mismoes.
< Vi i U g o 3 {5 o O IG A TUCY &M
( (G [RNRCTR Lt
i ot b NS Rust < I Bl { < ax i 3

—— \‘.j ’

3 R} 4

*sore ,c.'\ 7
o

upap pELES

V%

/IJQ' PN

\Q = x . - = :
6{?@\1\ Vidb. .\‘apo\Qc'mVeWWrz\QM Responsable del IECIP) Acta ETM N° 014/2019

W=l T Yhie 9

7
7 ¢

obAdoqer” Prof. Ing. Agr. Geréninyo Maﬁuel Laviosa G. (Comité de Control Interno).... Fecha: ] B M TC 9210
£5 z S =] o Filpn = BN / ‘q

1 -
LePIRAL o




\\ST\TLC\O {ECTORADO - UNE
,\’\()DELO EST: ANDAR pE CON NTROL \\TYR\"O _MECIV -

()\H‘U\Y\'H'_ ( UR\’()R CITINO pr ¢ ON1 RO Y TR \'H'-'_(;\('()
¢ ()\vH“)\\‘l_\ T DIREL CLON AN 10O PSR A FGIeo
(I WN D ARE VoD O b (s yON P OR PROC 1 SOS

FORM S Yo \L'\vn\’\\"\cnc'\()n Varcas e At dades de os Progesos Quhproveses

N 19

() VAL \{U\’R()( ESOS: (estion du Asesoria Juridicd ('(')\)\(;(): MR

(@A) pPROC SO -\.\c\m';\m'\cmn 1.egal C ()D\’(.()'. AL

) SU \E\’R()( £SO particips acion en pr()ccsus de Hamados @ Concursos de Precios? Licitaciones publicas. C ODIGO: A 1L

i e o

e

)] Acﬁ\'idad ) TAREA POR ACT\V\DAD
(Horas/ Func'\onm"\o)

R istro de entie ada en 12 A) dela Nota 0 \/\ﬂnomndo respectivo (fecha. hora.

(4%

U

[§

min

5

Recepeional la invitacion-

(D

neme)

S min

2 participar P 2| proceso: - : =7 2 el
2sor ¢ repress e a 1 € C

reunion

Establecido por la uoC

Firmar €l acta de pa\'\'\c'\pac'\(’m. 2 min
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

CONMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL FSTR ATEGICO
COMPONENTE: DIRFCCIONAMIENTO ENTRATEGICO
FSTANDAR:  MODFLO DE GESTION POR PROCESNOS

FORNMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de fos Procesos/Subprocesos

N\ 19
(1) MACROPROCLESONS: Gestion de Asesoria Juridica ('(‘)])I(.(): AL 00
(2) PROCESO: Ascesoramiento L L‘_’.ll CODIGO: AJ 1.1
(2) SUBPROCESO: Integracion de Comisiones por designacion de la autoridad maxima institucional. CODIGO: AJ 1.1.3
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD
(Horas/ Funcionario)
| ' Recibir la Resolucion de Registro de entrada en la AJ de la Resolucion de la Rectoria (fecha. hora. 5 i
designacion. remitente).
"' A( ) ..ls.-' ic C 'ESE (’ C '(:' ] ~ . .. o . .
/\slslen.cm del Asesor Juridico o representante del drea a las reuniones Calendario de actividades del comité respectivo.
‘ .. . respectivas.
2 Participar en las reuniones.

' Firma del acta de reunion. ‘ 2 min

' Elaboracion de informe o asesoramiento verbal labrada en acta de

3 Asesonx al comité. i = f | h.
'reunion. g
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UNE
INSTITUCTON: RECTORADO - UNF
MODEFLO ESTANDAR DECONTROL INTERNO - MECTP -
COMPONENTE CORPORATINVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMIPONENTE: DIRFCCTONANIENTO ESTRATEGICO
FSTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORNATO:  Identificacion Tarcas en la Actividades de los Procesos/'Subprocesos
N 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Asesoria Juridica —— CODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Asesoramiento Legal _-L.(.}DJ,(,"Q: AJ 1.1

(2) SUBPROCESO: Intervencion en Sumarios Administrativos. CODIGO: AJ 1.1.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Recibir Ja Notificacion de Resolucion = Registro de entrada en la Al de la Notificacion respectiva (fecha. hora.

) ., . - S min
de Instrucciéon de Sumario. remitente).
Verificar que la Notificacion esté acompanada del expediente % min
relacionado al caso.
Verificar Jlos Documentos que e TR = -
2 “an la Notificacic q Elevar la Notificacion. Resolucion v demas documentos al Juez
acompaian la Notificacion. . . . . ..
; panan lg 9 ' sumariante designado y/o secretaria en su caso, para su intervencion
; | correspondiente. 10 min
| Elaboracién. impresion y Remision de la nota de aceptacion del cargo a | 50 il

s
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Secretaria de Sumario.

Tramitar el proceso de sumario
| administrativo.

la Rectoria /© % respectiva.

Realizar todos los tramites del Proceso sumarial de conformidad a las
normativas vigentes para el caso.

Plazo determinado por la legislacion

i 1
| |
| 1
1

T e S B . . 5
| Elaboracién de la recomendacion final en el sumario administrativo
'llevado adelante. I'h.
Firmado v sellado de Ta resolucion final por parte del juzgadoe de
. e a4 Resolucio g slruceiony sumvarmel en el case vespeetiive T
Roce e Bt sy
Yonaeion do T Resodueiory Bna) a expediente del DFoceso =R, & @
oridoad saandme nace sy consideragion, N

“CAONAL R
x-\\"“c ' 3

RN

YA

- Gerdnime Liss

Rector

et 5

Lad Lilldies




INSTITUCION: RECTORADO - UNE -
COMPOI\ _NTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATE...CO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 38

(1) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano

CODIGO: DGTHO00

(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.

“@

)

(3) Proceso - Cddigo Objetivo

Cargo Responsable

Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas
relacionados a: seleccionar, adiestrar y motivar a los
funcionarios.

Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccién,
adiestramiento y motivacion de los funcionarios. - DGTH 1.1

Director General

Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del

Incorporar funcionarios a través de llamado a concurso.
llamado a concurso. - DGTH 1.2 P

Director General

Promocion en la capacitacion al personal, induccion, reinduccion y [Capacitar y promover al personal, su induccion y

evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan reinduccion. Evaluar conjuntamente con los deméas
servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E., a |directores el desempefio de los funcionarios del Rectorado
fin de lograr mayor eficiencia. - DGTH 1.3 y Escuelas dependientes de la U.N.E.

Director General

Coordinacién del Comité encargado de Politicas de Desarrollo del

Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH 1.4 Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.

Director General

Remitir a Secretaria de la Funcién Publica y a Direccién

Remisién a la SFP y a la DGNP la némina de funcionarios General de Normas y Procedimientos la némina de
permanentes, contratados, jubilados, asimismo las altas y bajas en |funcionarios permanentes, contratados, jubilados,
forma mensual correspondiente a la UNE. - DGTH 1.5 asimismo las altas (entradas) y bajas (salidas) en forma

mensual correspondiente a la UNE.

Director General




INSTITUCION: RECTORADO - UNE )
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

-~ T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Procesos

N°: 38
(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH00
(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.
: 4) )

(3) Proceso - Cédigo Objetivo Cargo Responsable
Asistencia y coordinacion en las actividades de la
Direccién General de Gestion de Talento Humano. - Organizar las actividades de la Direccion. Secretaria
DGTH 2.1

Asesoramiento y asistencia continua a los funcionarios |Asistir y asesorar a los funcionarios del Rectorado y Escuelas

del Rectorado y Escuelas dependientes. - DGTH 2.2 dependientes. Secretaria

Elaboracion de notas, memos, informes, certificado de
trabajo, constancia de desempefio, constancia de Confeccionar notas, memos, informes y constancias. Secretaria
legajos, segun solicitudes. - DGTH 2.3

Solicitud de registro de funcionarios contratados en el  |Solicitar registro de funcionarios contratados en el Identificador de

IDAP. - DGTH 2.4 Acreedor Presupuestario. Secretaria
Coordinacion de pasantia laboral para alumnos de Coordi s Talsapai Secrstarin
distintos colegios y unidades académicas. - DGTH 2.5 Oakdinat pasantias laborales. ceretart
laboracion d luci d bramient ivel

Elabéracian de resolucioncs denombranientosa nive Confeccionar Resoluciones de nombramientos a nivel UNE y contratos .
UNE y contratos del Rectorado y Escuelas del Rectorado v E las d dient Secretaria
dependientes. - DGTH 2.6 el Rectorado y Escuelas dependientes.

E?Jb]ggciog (}}fTvl_eIr;f.i—c/:acxon denbmina de furicionarios de Elaborar y Verificar némina de funcionarios a nivel UNE. Secretaria
Implementacién del MECIP. - DGTH 2.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno de Instituciones Secretaria

Publicas en la Direccion.




INSTITUCION: RECTORADO - UNE

COMPC INTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRA1T ,ICO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

TG e S

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

N°: 38

(1) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano

CODIGO: DGTHO00

(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.

C)) &)
(3) Proceso - Cddigo
Objetivo Cargo Responsable
Reduccion de las tensiones existentes por los enfrentamientos Reducir tensiones entre las partes por los conflictos . .
. . . .. o 15 Mediador de Conflictos.
entre las partes y facilitar la comunicacién. - DGTH 5.1 existentes y facilitar la comunicacion.
Ayuda en la formulacién de acuerdos y propuestas positivas. - Ayudar en la formulacion de acuerdos y propuestas ; .
e + R B 4 .. ¥ prop Mediador de Conflictos.
DGTH 5.2 positivas.
Socializacién de reflexion de las personas sometidas a tensiones y Promover la reflexion de las personas sometidas a . ;
: . . Mediador de Conflictos.
conflictos. - DGTH 5.3 tensiones y conflictos.
Biisqueda de confianza en las propias soluciones de las partes Generar confianza en las propias soluciones de las partes . ;
; q PP B P P P Mediador de Conflictos.
implicadas. - DGTH 5.4 implicadas.
Derivacién de los casos hacia otros profesionales cuando la . . .
., . ; ’ . - Derivar los casos hacia otros profesionales cuando la ; .
funcion mediadora resulte insuficiente o inadecuada: médicos, .. ) ) . ) Mediador de Conflictos.
funcién mediadora resulte insuficiente o inadecuada.
terapeutas, abogados, etc. - DGTH 5.5

Eems
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

RS REATTATE.

ot

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

N°: 38

1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano

CcODIGO: DGTHO00

(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.

- ) )
(3) Brocesos (C6CI20 Objetivo Cargo Responsable
Registro de legajo Docente en el UNESYS para otorgar constancia | Elaborar constancias de legajos y actualizacion permanente de los P —
de legajo y actualizacion permanente de los mismos. - DGTH 3.1 mismos. ’
Solicitud de Jubilacién de funcionarios a nivel UNE a la Direccion .
g . . - A St
de Jubilaciones y Pensiones. - DGTH 32 Solicitar jubilaciones a nivel UNE de los funcionarios siste
Organizacién de eventos (dia del trabajador, dia de la amistad). - Organizar eventos para funcionarios del Rectorado y Escuelas Asistente
DGTH 3.3 dependientes. ’
Remisién de néminas de Funcionarios a la SFP y MM.HH. - DGTH Remitir némina de funcionarios a la Secretaria de la Funcion Ksistents
3.4 Publica y Ministerio de Hacienda. )
Registro de huella digital (a nuevos funcionarios) y registro de Registrar a nuevos funcionarios las huellas digitales y registrar Asistente
firmas en el Libro de Directores. - DGTH 35 firmas de Directivos del Rectorado. ’
Computo de permisos, vacaciones, reposos y compensaciones de Computar permisos, vacaciones, reposos y compensaciones de Jaistente

funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. - DGTH 3.6 /6‘-5_\’\£uncionarios del Rectorado y Escuelas dependientes.

Leronit .:Q&Zﬁ@/m;umm




INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

SCOERTOATE

BRLC T) Urrad o i

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

N°: 38

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano

CODIGO: DGTH00

(2) OBJETIVO: Gestionar las personas fortaleciendo y desarrollando sus competencias.

@

3

(3) Proceso - Codigo
Objetivo

Cargo Responsable

Organizacién documental (clasificar, ordenar, describir). - DGTH
4.1

Organizar los documentos relacionados a la Direccién.

Asistente de Archivo.

Gestion documental. Verificacion de los archivos de legajos de los| Gestionar y verificar los archivos de legajos de Docentes

Asistente de Archivo.

Docentes y Funcionarios de la UNE. - DGTH 4.2 y Funcionarios de la UNE.
Disefio, implementacion y evaluacion los sistemas de archivos Disefiar, implementar y evaluar los sistemas de archivos ; .
. : . . . g Asistente de Archivo.
ajustables a las necesidades de la Institucién. - DGTH 4.3 ajustables a las necesidades de la Institucion.
Generacion de un sistema informatico para el control, localizacién Implementar un sistema informatico para control, . .
S e e e s < aE iy Asistente de Archivo.
y digitalizacion de los documentos. - DGTH 4.4 localizacion y digitalizacion de los documentos.

2% ~!@/\{::nw. Taviosa (Dnralée
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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: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano. CODIGO: DGTHO00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccién, adiestramiento y motivacién de los funcionarios.
CODIGO: DGTH 1.1
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: seleccién, adiestramiento y motivacién
de los funcionarios.
(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Planificacion de programas para seleccién de los funcionarios |Planificar programas para seleccion de

del Rectorado y Escuelas dependientes. - DGTH 1.1.1 funcionarios. Encargads.de Gelegetin de Persorial

Elaboracién de planes de adiestramiento y motivacion parael |Elaborar planes de adiestramiento y motivacion

. . . . d i6 P |
mejor desempefio del funcionariado en general. - DGTH 1.1.2 |para el desempeifio del funcionariado en general. Ensgads sieeleciin de Fensma

T—
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

NI ERVIA eI R T

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

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH00
(2) PROCESO: Incorporacién al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. CODIGO: DGTH 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Incorporar a través del llamado a concurso.

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

Recepcionar documentos requeridos para el
cargo y verificar del cumplimiento de los Encargado de Seleccion de Personal
mismos.

Recepcion de documentos requeridos para el cargo y
verificacion del cumplimiento de los mismos. - DGTH 1.2.1

Entrevistar a los seleccionados y aplicar
Instrumentos Evaluativos actitudinales y Encargado de Seleccion de Personal
aptitudinales.

Entrevistas y aplicacion de Instrumentos Evaluativos
actitudinales y aptitudinales. - DGTH 1.2.2

>
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
1? COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SICHENTTAT D

NIV R N AT R VT

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

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano. CODIGO: DGTHO00

(2) PROCESO: Promocion de la capacitacion al personal, induccién, reinduccién y evaluacién en el desempefio de los funcionarios que prestan
servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr la mayor eficiencia. CODIGO: DGTH 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Promover la capacitacién al personal, induccién, reinduccién y evaluacion en el desempefio de los
funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Capac1t‘ac10n % 108 fuliciBmerios del Recloradoy bas Bxcnelas Capacitar al funcionariado de la Institucién. Encargado de Bienestar del Personal
dependientes. - DGTH 1.3.1
Aplicacion de Evaluacion de desempefio del plantel de Aplicar evaluaciones de desempefio a
funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. - |funcionarios del Rectorado y las Escuelas Encargado de Bienestar del Personal

DGTH 1.3.2 dependientes.




[NSTITUCION: RECTORADO - UNE , ]
VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 3

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SRS R

R T s

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

ciammia § v AGON COm ALISAD mumATS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano. CcODIGO: DGTHO00

(2) PROCESO: Coordinacién del Comité encargado de Politicas de Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH 1.4

A3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.

(4) Subprocesos - Cadigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Coordinacion del Comité de Politicas del desarrollo del Talento Coordinar el Comité de Politicas del desarrollo Encareado de Bienestar del Personal
Humano. - DGTH 1.4.1 del Talento Humano de la Institucion. &
Coordinacién del Comité de bienestar social del plantel de Coordinar el Comité de bienestar social de
funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. - DGTH funcionarios del Rectorado y las Escuelas Encargado de Bienestar del Personal
142 dependientes.

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: Matriz de Relacién de Objetivos Macroproceso/Procesos
N°: 41

MACROPROCESOS PROCESOS

(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE

(4) OBJETIVO

1. Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a:
seleccion, adiestramiento y motivacion de los funcionarios.

Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas
relacionados a: seleccionar, adiestrar y motivar a los
funcionarios.

2. Incorporacién al personal (permanente o contratado) a
través del llamado a concurso.

Incorporar funcionarios a través de llamado a concurso.

3. Promover la capacitacion al personal, induccion, re
induccién y evaluacion en el desempefio de los funcionarios
que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas

Gestionar las personas fortaleciendo | jependientes de la U.N.E., a fin de lograr mayor eficiencia.

y

10. Gestion de Talento

Capacitar y promover al personal, su induccién y re induccién.
Evaluar conjuntamente con los demas directores el desempefio
de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes de
la U.N.E.

Humano - DGTHO00 ;
desarrollando sus competencias.

4. Coordinacion del Comité encargado de Politicas de
Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social.

Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.

5. Remision a la SFP y a la DGSPYBE la némina de
funcionarios permanentes, contratados, jubilados, asimismo
las altas y bajas en forma mensual y Declaracion Jurada de la
Actualizacion mensual del movimiento de los recursos
humanos correspondiente a la UNE.

Remitir a la Secretaria de la Funcién Publicay a la Direccion
General de Administracion de Servicios Personales y Bienes
del Estado (Ministerio de Hacienda) la némina de funcionarios
permanentes, contratados, jubilados, asimismo las altas
(entradas) y bajas (salidas) en forma mensual y la Declaracién
Jurada de la Actualizacion mensual del movimiento de los
recursos humanos correspondiente a la UNE.

emz‘.inmgm! aviosa G
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COMPONENTE: DIR
ESTANDAR: MODELO
FORMATO: Normograma

INSTITUCION: Rectorado - UNE

MODELO ESTANDAR DE CON
COMPONENTE CORPORATIVO DE C

ECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
DE GESTION POR PROCESOS

TROL INTERNO - MECIP -
ONTROL ESTRATEGICO

N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion de Talento Humano CcODIGO: DGTHO00
(2) Jerarquia de la (6) Aplicacion Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma (3) Numero / Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
COI‘lStl.tuClOl’l 20/06/1992 Constitucion de la Repilblica En forma integra | eeeeeeeeeeeresT Todos los procesos
Nacional del Paraguay
"Que modifica y Deroga
Articulos de la Ley 250/93
Ley 4880/13 Carta Organica de la En forma integra | eeeeeeeeeeneeeenene Todos los procesos
Universidad Nacional del
Este"
Reglamento interno | ..ooooeeeeeeeesess Capitulo .... En forma integra | eeeeeeeeeeeeeen Todos los procesos
M
anu.al - Capitulo .... En forma integra | eeeeeeeeeeeeeeee Todos los procesos
Funciones
Ley 1626/00 Ley de la Funcion Publica En forma integra | ceeeeseeeeseiee Todos los procesos
Cédigo Laboral 213/93 | eeeeseeeeeeeneeee En forma integra | ceeeseeeeesnee Todos los procesos




INST[TUCIC)N: Rectorado - UNE x‘
MoDELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - M AP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

MACROPROCESOS
@ NO

&

1. Planificacion de programas para seleccion de 10s funcionarios del Rectorado y

Escuelas dependientes.

1. Asesoramiento sobre planes © programas relacionados a: seleccion,
adiestramiento ¥ motivacion de 10S funcionarios- 7. Elaboracion de planes de adiestramiento ¥ motivacion para el mejor desempeiio

del funcionariado en general.

1. Recepcion de documentos requeridos para el cargo y verificacion del
cumplimiento de los mismos.

oracion al personal (permanente 0 contratado) 2 través del llamado

2. Entrevistas ¥ aplicacion de Instrumentos Evaluativos actitudinales Y aptitudina\es.

1. Capacitacién alos funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes.

3. Promover la capacitacic')n al personal, induccion, reinduccion’y evaluacion
en el desempefio de los funcionarios qué prestan servicios en el Rectorado Y
Escuelas dependientes delaUNE.2 fin de lograr mayor eficiencia.

2. Aplicacion de Evaluacion de desempefio del plantel de funcionarios del Rectorado

y las Escuelas dependientes.

11. Gestion de Talento
Humano - DGTHO0

1. Elaboracion de Politicas de Compensacic’m y Bienestar Social del Rectorado de la
UNE.

4. Coordinacion del Comite encargado de Politicas de Desarrollo del Talento
Humanoy Bienestar Social.

9. Gestion de condiciones necesarias para que el ambiente de trabajo favorezcan al
desarrollo de 12 creatividad, identidad, participacién, el desempefio eficiente y eficaz
de los funcionarios del Rectorado.

1. Elaboracion y remision de nominas de funcionarios en general ¥ Declaracion
Jurada de la Actualizacion mensual del movimiento de los recursos humanos

5. Remision a la SFPyal Ministerio de Hacienda a 12 DGASPYBE la
nomina de funcionarios permanentes, contratados, jubilaciones, asimismo

las altas y bajas en forma mensual ¥ Declaracion jurada de la Actualizacion
mensual del movimiento de los recursos humanos correspondiente 2 la UNE.

correspondiente 2 la UNE.

2. Elaboracion y remision de expedientes de jubilaciones de 1a UNE.

».5\0 WAL Oﬂ,:\\




IN. TUCION: 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 : Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacién de los funcionarios. CODIGO: DGTH 1.1

(3) SUBPROCESO: Elaboracién de planes de adiestramiento y motivacion para el mejor desempefio del funcionariado en general. CODIGO: DGTH 1.1.2

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Perfil acorde a la necesidad.

* Capacidades, aptitudes y actitudes.

Seleccidn del personal * Personalidad, responsabilidad, honestidad.

* Capacidad de adaptacion y trabajo en equipo.

* Facilidad de comunicacion.

Rectorado UNE y Escuelas dependientes

el Laviosa Gonsales




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

L

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

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47

(1) MACROPROCESO : Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacién de los funcionarios. CODIGO: DGTH 1.1

(3) SUBPROCESO: Elaboracién de planes de adiestramiento y motivacién para el mejor desempefio del funcionariado en general. CODIGO: DGTH 1.1.2

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

* Jerarquia Superior

1. Constitucion Nacional. * Cumplimiento obligatorio
2. Cédigo Laboral.

3. Manual de Funciones.
4. Formato N° 62.

* Guia

* Oportuno y Actualizado

Gobierno Nacional, Secretaria de la Funcion
Publica, Ministerio de Justicia y Trabajo

~ . , sle
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INSTITUCION: RECTORADO - 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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacién de los funcionarios.CODIGO:DGTH 1.1

(3) OBJETIVO: Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: seleccionar, adiestrar y motivar a los funcionarios.

(4) SUBPROCESO: Planificacion de programas para seleccion de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. - DGTH 1.1.1

(5) OBJETIVO: Planificar programas para seleccion de funcionarios.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1. Presentacién al Rector la propuesta de un comité para elaborar el proyecto de  |1. Presentar al Rector la propuesta de un comité para elaborar el proyecto de seleccion,
seleccion, adiestramiento y motivacion al personal. adiestramiento y motivacion al personal.
2. Elaboracion de un proyecto para seleccionar, adiestrar y motivar a los funcionarios. 2. Elaborar proyecto para seleccion, adiestramiento y motivacion a los funcionarios.
Final: Presentacion del Proyecto elaborado al Rector para su aprobacion. Final: Presentar el proyecto elaborado al Rector para su aprobacion.

\
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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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacién de los funcionarios.CODIGO:DGTH 1.1

(3) OBJETIVO: Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: seleccionar, adiestrar y motivar a los funcionarios.

(4) SUBPROCESO: Elaboracién de planes de adiestramiento y motivacién para el mejor desempefio del funcionariado en general. CODIGO: DGTH 1.1.2

(5) OBJETIVO: Elaborar planes de adiestramiento y motivacién para el desempefio del funcionariado en general.

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

Inicial: 1. Recepcién de solicitudes de personal de las distintas dependencias. 1. Recepcionar las solicitudes de las distintas dependencias.

2. Verificacién de presupuesto disponible para la contratacion del personal. 2. Verificar presupuesto disponible para la contratacion.

3. Elaboracion de perfiles para el cargo solicitado. 3. Elaborar el perfil correspondiente.

4. Publicacién del llamado a concurso en la pagina web de la Institucion. 4. Publicar el llamado a concurso en la pagina web.

5. Recepcion de carpetas de postulantes al cargo. 5. Recepcionar las carpetas de postulantes.

6. Apertura de sobres y seleccion de postulantes que retinen requisitos documentales. 6. Seleccionar los postulantes que retinen requisitos documentales.
7. Llamado a seleccionados para entrevistas correspondientes. 7. Llamar a los seleccionados para la entrevista.

8. Incorporacion y adiestramiento al personal. 8. Incorporar y adiestrar al personal seleccionado.

9. Motivacién continua al personal. 9. Motivar al personal.

10. Publicacién de resultados finales del Concurso realizado. 10. Publicar los resultados finales del concurso realizado.

Final: Archivo cronolégico de los documentos. Final: Archivar los documentos correspondientes.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

§ . ' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
D R 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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. CODIGO: DGTH 1.2

(3) OBJETIVO: Incorporar funcionarios a través de llamado a concurso.

(4) SUBPROCESO: Recepcion de documentos requeridos para el cargo y verificacion del cumplimiento de los mismos. CODIGO: DGTH 1.2.1

(5) OBJETIVO: Recepcionar documentos requeridos para el cargo y verificar del cumplimiento de los mismos.

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

Inicial: 1. Recepcion de carpetas de postulantes al cargo vacante. 1. Recepcionar carpetas de postulantes al cargo vacante.

2. Verificacion detallada de las carpetas, como hojas foliadas y rubricadas, y cierre de 2. Verificar detalladamente las carpetas, como hojas foliadas y rubricadas, y cierre
sobres. de sobres.

Final: Registro en el libro habilitado los datos del postulante. Final: Registrar en el libro los datos del postulante.




INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

g 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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. CODIGO: DGTH 1.2

(3) OBJETIVO: Incorporar funcionarios a través de llamado a concurso.
(4) SUBPROCESO: Entrevistas y aplicacién de Instrumentos Evaluativos actitudinales y aptitudinales. - DGTH 1:2:2
(5) OBJETIVO: Entrevistar a los seleccionados y aplicar Instrumentos Evaluativos actitudinales y aptitudinales.

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

Inicial: 1. Elaboracion de Instrumentos para la Evaluacién a los postulantes. 1. Elaborar los Instrumentos para la Evaluacion a los postulantes.

2. Elaboracién de Planillas con Indicadores para calificar la Entrevista a los postulantes. |2. Elaborar planillas con Indicadores para calificar la Entrevista a los postulantes.

3. Verificacion y seleccion de Instrumentos que van a corde al cargo vacante para la 3. Verificar y seleccionar Instrumentos que van a corde al cargo vacante para la
aplicacion correspondiente. aplicacion correspondiente.

Final: Aplicacion de todos los instrumentos seleccionados para la evaluacion y la Final: Aplicar todos los instrumentos seleccionados para la evaluacion y la entrevista
entrevista correspondiente. correspondiente.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

s TR

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Promocién en la capacitacion al personal, inducci6n, reinduccion y evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y
Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr mayor eficiencia. - DGTH 1.3

(3) OBJETIVO: Capacitar y promover al personal, su induccién y reinduccion. Evaluar conjuntamente con los demés directores el desempefio de los funcionarios del Rectorado y
Escuelas dependientes de la U.N.E.

(4) SUBPROCESO: Capacitacién a los funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. DGTH 1.3.1

(5) OBJETIVO: Capacitar al funcionariado de la Institucion.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1. Elaboracion de un proyecto de capacitaciones para el personal. 1. Elaborar un proyecto de capacitaciones para el personal.
2. Solicitud aprobacién del proyecto para las capacitaciones. 2. Solicitar la aprobacién del proyecto para las capacitaciones.

. Solicitar presupuesto para la realizacion de las capacitaciones.

(93]

3. Solicitud de presupuesto para realizar capacitaciones al personal.

4. Organizacién en cuanto a lugar de realizacion, materiales a ser utilizados y el apoyo
para la logistica de las actividades.

N

. Organizar el ambito logistico y protocolar.

_y . . . 5. Invitar a participar de la capacitacion a los funcionarios del Rectorado y Escuelas
5. Invitaciones a los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. P P P ¥

dependientes.
6. Convenios y contratacién de empresas publicas y privadas relacionadas a impartir 6. Realizar convenios con empresas publicas y privadas relacionadas a impartir cursos de
cursos de capacitacion al personal. capacitacion al personal.

Final: Participacion del funcionariado del Rectorado y Escuelas dependientes en el curso Final: Realizar el curso de capacitacién con la participacion de los funcionarios del
de capacitacion. Rectorado y Escuelas dependientes.

Hima Gonsates



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

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

@)) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano

CcODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Coordinacion del Comite encargado de Politicas de Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH 1.4

(3) OBJETIVO: Coordinar el Comité de politicas de desarrollo.

4) SUBPROCESO: Coordinacién del Comité de bienestar social del plantel de funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. - DGTH 1.4.2

(5) OBJETIVO: Coordinar el Comité de bienestar social de funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1. Llamado a una reunion con responsables del area de Talento Humano de las
Unidades Académicas de la UNE.

1 Llamar a una reunién con responsables del area de Talento Humano de las Unidades
Académicas de la UNE.

2. Apoyo al desarrollo de condiciones en el ambiente laboral que favorezcan la creatividad,
la identidad, la participacion de los servidores de la Institucion.

2. Apoyar el desarrollo de condiciones en el ambiente laboral que favorezcan la
creatividad, la identidad, la participacion de los servidores de la Institucion.

3. Contribucion a través de acciones participativas basadas en la promociény la prevencion,
a la construccion de una mejor calidad de vida, en los aspectos educativo, recreativo,
deportivo y cultural de los servidores publicos y su grupo familiar.

3. Contribuir a través de acciones participativas basadas en la promocién y la prevencion, a
la construccion de una mejor calidad de vida, en los aspectos educativo, recreativo,
deportivo y cultural de los servidores piblicos y su grupo familiar.

4. Estimulacién continua para lograr habitos de vida saludables, a traves de actividades para
el aprovechamiento del tiempo libre.

4. Fomentar hébitos de vida saludables, a través de actividades para el aprovechamiento del
tiempo libre.

Final: Convocatoria continua a reuniones con los encargados de Talento Humano de las
Unidades Académicas para la unimidad en los procesos a ser llevados a cabo por la
Direccion.

Final: Convocar a reuniones con los encargados de Talento Humano de las Unidades
Académicas para la unimidad en los procesos a ser llevados a cabo por la Direccion.




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: Gestién de Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Promocién en la capacitacion al personal, induccion, reinduccion y evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y
Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr mayor eficiencia. - DGTH 1.3

(3) OBJETIVO: Capacitar y promover al personal, su induccion y reinduccién. Evaluar conjuntamente con los demas directores el desempefio de los funcionarios del Rectorado y
Escuelas dependientes de la U.N.E.

(4) SUBPROCESO: Aplicacion de Evaluacién de desempefio del plantel de funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. - DGTH 1.3.2

(5) OBJETIVO: Aplicar evaluaciones de desempefio a funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1. Elaboracion de Memorando a las distintas dependencias del Rectorado y 1. Elaborar Memorando a las distintas dependencias del Rectorado y Escuelas
Escuelas dependientes. dependientes.
2. Remisiéon de Memorando a las dependencias con los formatos de evaluaciones 2. Remitir Memorando a las dependencias con los formatos de evaluaciones
establecidas, discriminados por grupos. establecidas, discriminados por grupos.

3. Recepcion de las evaluaciones de los funcionarios con calificaciones de los Directores  |3. Recepcionar las evaluaciones de los funcionarios con calificaciones de los Directores
de las dependencias del Rectorado y Escuelas dependientes. de las dependencias del Rectorado y Escuelas dependientes.

Final: Puntuacién de los mismos, acorde a los indicadores establecidos. Final: Puntuar los mismos, acorde a los indicadores establecidos.

sronimo Manuel | aviosa Gonzales
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COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:
N°: 48

INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MODELO GESTION POR PROCESOS
Definicion Actividades en los

Procesos/Subprocesos

m MACROPROCESO: Gestion de Talento

Humano CcODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Coordinacion del Comité encargado de Politicas de

Desarrollo del Talento Humanoy Bienestar

Social. - DGTH 1.4

(3) OBJETIVO: Coordinar el Comité de poli

ticas de desarrollo.

|

4) SUBPROCESO: Coordinacion del Comité de

Politicas del desarrollo del Talento Humano.

DGTH 1.4.1

(5) OBJETIVO: Coordinar el Comité de Politicas

del desarrollo del Talento Humano de la Institucion.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CcODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 1. Llamado a una reunion
Unidades Académicas de la UNE.

con responsables del 4rea de Talento Humano de las

1 Llamar a una reunion con responsables del 4rea de Talento Humano de las Unidades

Académicas de la UNE.

2. Propicia y cuenta
comprometidos con

con servidores publicos
el logro de los objetivos

integros, competentes, motivados y

institucionales.

2 Propiciar y contar con servidores publicos integros, competentes, motivados y
comprometidos con el logro de los objetivos institucionales.

Institucion.

3. Propicia €l financiamiento para lograr un gerenciamiento integral del talento humano de la

3 Propicia el financiamiento para lograr un gerenciamiento integral del talento humano de

la entidad.

4. Desarrollo de los procesos de seleccion qu
la igualdad de oportunidades.

e garanticen la confiabilidad, la transparencia y

4 Desarrollar procesos de seleccion que garanticen la confiabilidad, 1a transparencia y la

igualdad de oportunidades

Unidades Académicas para la unimidad en lo

Final: Convocatoria continua a reuniones con los encargados de Talento Humano de las

S procesos a ser llevados a cabo por la Direccion.

Final: Convocar a reuniones con los encargados de Talento Humano de las Unidades

Académicas para la unimidad en los procesos a Ser llevados a cabo por la Direccion.




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

S TR

el RO S

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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Incorporacién al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. CODIGO: DGTH 1.2

(2) SUBPROCESO:Recepcién de documentos requeridos para el cargo y verificacion del cumplimiento de los mismos.
CODIGO: DGTH 1.2.1

Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (PEELEeNR) 2 ST
(Horas/ Funcionario)
1 Registro en el libro diario. 2 horas

Recepcion de carpetas de postulantes al

cargo vacante. ] ]
2 Codificacion. 2 horas

Verificacion detallada de las carpetas, .,
1 Organizacion de las carpetas con las

2 como hojas foliadas y rubricadas, y ; : . 2 horas
; verificaciones correspondientes.
cierre de sobres.
3 Bagistrenvel bt latbilitudo losisiatos 1 Codificacion en el libro diario. 2 horas

del postulante.
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. Entrevistas ¥ aplicacion d

Elaboracion d

e Instrumentos para la
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aplicacion

Evaluacion a los post

e Planillas con
dores para calificar la Entr
los postulantes.

Elaboracion d

1 Fijar indicadores para la evaluacion a

a a los postulantes.
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rumentos que van a corde
ara la aplicacion
correspondiente.

| Recopilaciony s
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
Y

> %Y, COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SRS e NS /
et L

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 Talento Humano CODIGO: DGTH 00

(2) PROCESO: Promocién en la capacitacién al personal, induccion, re induccién y evaluacion en el desempefio de los
funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr mayor eficiencia.
DGTH 1.3

(2) SUBPROCESO: Capacitacion a los funcionarios del Rectorado y las Escuelas dependientes. DGTH 1.3.1

o (6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD i
(Horas/ Funcionario)
Elaboracién de un proyecto de ] Busque‘da y recopilacién de
1 i informaciones para elaborar proyecto de 2 horas
capacitaciones para el personal. .
capacitaciones para el personal.
- . 1 Redaccién de Memorando remitiendo
Solicitud aprobacién del proyecto para
2 . al Rector el proyecto elaborado para su 2 horas
las capacitaciones. .
aprobacion.
- . 1 Elaboracion de Memorando para
Solicitud de presupuesto para realizar i L
3 e solicitar presupuesto a la Direccién 2 horas
capacitaciones al personal. s
Administrativa.
1 Reuni6n de equipo de apoyo logistico
L para detalles a realizarse para llevar a 5 horas
O_rga.mzamon ep cuanto a lu.gar de  |cabo las capacitaciones.
4 realizacién, materiales a ser utilizados y
el apoyo para la logistica de las
actividades. 2 Elaborar planillas de asistencia de
i ; 2 horas
todos los funcionarios.
1 Elaboracién de Memorando y
Circulares invitando a todos los
funcionarios del Rectorado y las 2 horas
o . . Escuelas dependientes para participar de
5 Invitaciones a los funcionarios del |, capacitacion.
Rectorado y Escuelas dependientes.
2 Realizar llamadas a cada dependencia
informando detalles (fecha, horario, 1 hora
lugar) para la capacitacion.
6 | Convenios y contratacién de empresas || Contactar con la Empresa para
publicas y privadas relacionadas a |jnformaciones sobre el curso a ser 2 horas
impartir cursos de capacitacion al realizado.
personal.
2 Remitir Memorando al Rector con las
informaciones del curso para la 2 horas
capacitacion a los funcionarios.
3 Solicitar disponibilidad presupuestaria 2 horas
parg’e efecto.ﬂ N

t 3 "
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4 Recepcionar las respuestas de ambas

dependencias para la organizacion 2 horas
logistica con la Empresa.

5 Realizar la contratacion de la empresa 3 horas
y organizar detalles para llevar a cabo.

Recepcionar a funcionarios
! , CoeprIORar Y 2 horas
Participacién del funcionariado del ~ [ubicarlos.
Rectorado y Escuelas dependientes en el
curso de capacitacion.
lizar la
2 Apoyo al encargado de rea 5 seis

capacitacion.
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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: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO : Gestion de Talento Humano

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacioén de los funcionarios.

(3) SUBPROCESO: Elaboracion de planes de adiestramiento y motivacién para el mejor desempefio del funcionariado en general.

(6) Especificacion o Requisitos . . (8) Fecha de Entrega

: tinat s

N° (4) Origen y/o Grupos de Interés (8) Informes Origen y/o Grupos de Interés (D Destinatand Periodicidad

1 T o e e e

) Normas y Politicas internas de
i T B I I
Disposiciones Administrativas Memo/Informe de . (- , , .

3 < . - Requerimientos de la maxima autoridad Seguin requerimiento
internas. disponibilidad

4 Requerimientos para la operacion
R | —momn | memmeeemnen | e
Requerimientos para cumplimiento

5 . . el IR [emsrmammesS RTINS
de obligaciones de informacion.




INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Procesos
IN®: 38

(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion.

CODIGO: DGIF00

(2) OBJETIVO: Planificacién fisica de la universidad, fiscalizacién de proyectos, de obras de infraestructura fisica que se realizan en la institucion.

Zidl 4 5
(3) Proceso - Codigo @ ©)
Objetivo Cargo Responsable
Obtencién de datos de las necesidades de Infraestructura de |Direccionar y compendiar las acciones solicitadas por las diferentes unidades académicas para T cata
Obras. - DGIF 1.1 el mejor aprovechamiento edilicio.
Elaboracion de plan de mejoras de infraestructura. - DGIF  [Procesar los datos recabados y analizar los mejores pasos a seguir dentro de un orden Director
1.2 determinado y de las necesidades requeridas.
Elaboracion de planos, planillas y cémputos métricos. - Construir los documentos necesarios para la implementacion de las necesidades solicitadas y Director
DGIF 1.3 encuadrada dentro del marco general de crecimiento de infraestructura.
Gestion de Secretaria. - DGIF 1.4 Apoyar al Director en las tares y actividades inherentes a la direccion. Director
s . . Dar seguimiento, a través de la Fiscalizacion de Obras, del avance, cronograma fisico-finaciero, .
Evaluacion de los trabajos realizados. - DGIF 1.5 g . ., = Director
plazos y al buen arte de las obras en ejecucion.

» s Mantener en condiciones el edificio del Rectorado para el buen desempefio de las actividades ;

Gestion de Mantenimiento e Infraestructura. - DGIF 1.6 P P Director

de los usuarios y funcionarios.




AR INSTITUCION: Rectorado UNE

4 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
Smi——— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N% 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Infraestructura y Fiscalizacién CODIGO: DGIF00
(2) PROCESO: Obtencion de datos de las necesidades de Infraestructura de Obras. CODIGO: DGIF 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dotar de las infraestructuras necesarias para el buen desempefio de todas las unidades académicas.

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

Identificacién de las necesidades urgentes y perentorias. -  |Contar con los datos y presupuestos necesarios para planificar

i 1
DGIF 1.1.1 los trabajos a realizar. Director Genera

Elaboracién de bosquejo de necesidades para cada una de  |Priorizar segiin las necesidades los trabajos que se realizaran en

] . - : Director General
las unidades académicas. - DGIF 1.1.2 concordancia con el presupuesto asignado

Realizacion del cronograma de actividades tentativas y Determinar la mejor utilizacion de los recursos disponibles en

v Di 1
prever los recursos necesarios. - DGIF 1.1.3 el desarrollo de las actividades irector Genera




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion

CODIGO: DGIF00

(2) PROCESO: Elaboracion del plan de mejoras de Infraestructura

CODIGO: DGIF 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el desempefio de las distintas unidades académicas y direcciones del Rectorado

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Elaboracion de bosquejo de prioridades solicitadas. - DGIF 1.2.1

Disponer de los datos necesarios para realizar las estrategias.

Director General

Confeccion de los proyectos de necesidades para cada una de las
unidades académicas. - DGIF 1.2.2

Ejecutar los trabajos que se ejecutaran en relacion al presupuesto
asignado.

Director General

Realizacién de un calendario de actividades y atender los
recursos necesarios. - DGIF 1.2.3

Ver la mejor utilizacién de los recursos que se tiene en el desarrollo
de las actividades

Director General

Tavi
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

S CRENTANTRL |
ARG S SR

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Infraestructura y Fiscalizacion. CODIGO: DGIF00
(2) PROCESO: Elaboracion de planos planillas y cOmputos métricos. CcODIGO: DGIF 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el desempefio de las distintas unidades académicas y direcciones del Rectorado.

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

Construir los elementos necesarios para la implementacion de las
necesidades solicitadas y encuadradas dentro del marco general de Coordinacion de Proyectos
crecimiento de infraestructura.

Revision de las necesidades imperiosas y esenciales.
DGIF 1.3.1

Realizacion de los esquemas de necesidades para Asesorar a las diferentes unidades académicas en el planeamiento

cada una de las unidades académicas. - DGIF 1.3.2 [solicitado. Coordinacién de Proyectos

Organizacion de la agenda de actividades con

o . Predisponer de acuerdo a las necesidades los trabajos que se realizaran
proposito de prever los recursos necesarios. - DGIF

. Coordinacion de Proyectos
con el presupuesto asignado.

1.3.3

TT SiosdGonzales




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

AT e AL
SN AR B pa A A T T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion. CODIGO: DGIF00
(2) PROCESO: Gestion de Secretaria. CODIGO: DGIF 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Apoyar al Director en las tareas y actividades inherentes a la Direccion.

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

Elaboracién de planillas de actividades que se Procesar los datos de las diferentes actividades que se desarrollan en las

desarrollaran en las distintas unidades académicas. -| ,. . : - - . Secretaria
distintas unidades académicas para el buen desempefio de las mismas.
DGIF 1.4.1
Realizacion de agendas de actividades de los .. :
.. : Anticipar con los proveedores de acuerdo a un cronograma realizado con los .
distintos proveedores de acuerdo a las necesidades Secretaria

. mismos las distintas actividades a realizar.
existentes. - DGIF 1.4.2

mael T aviosd Gonzales



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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(- Y

NIV ER R SERRAL

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

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion. CODIGO: DGIF00
(2) PROCESO: Evaluacién de los trabajos realizados. CODIGO: DGIF 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar seguimiento a través de la fiscalizacién de Obras, del avance, plazos y el buen arte de las obras en ejecucion.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Realizacién de cronogramas de obras. - DGIF 1.5.1 Cumplir con los plazos establecidos en las distintas obras a ser encaradas.| Coordinacion de Fiscalizacion de Obras
Establecimiento de controles adecuados de las obras. - Determinar un estricto control y Fiscalizacion de cualquier obra encarada

i . . W dinacién de Fiscalizacién de O
DGIF 1.5.2 en las distintas unidades académicas y el edificio del Rectorado. Cogrdinacsn de.Risealizidnde Dl

Verificar a cabalidad todo lo que se determina en las especificaciones
técnicas en cuanto a materiales a ser utilizados y también respecto a la Coordinacion de Fiscalizacion de Obras
mano de obra.

Coordinacién con las Empresas Constructoras el
cumplimiento de las especificaciones técnicas. - DGIF 1.5.3
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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 Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Infraestructuray Fiscalizacion. CODIGO: DGIF00

(2) PROCESO: Gestion de Mantenimiento de Infraestructura y Auxiliares. CODIGO: DGIF 1.6

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener en condiciones el edificio del Rectorado.

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

Coordinacién con las instancias pertinentes, las
necesidades para la elaboracion de informes sobre las Determinar las necesidades y priorizar los trabajos a ser realizados |Mantenimiento de Infraestructura y
necesidades de mantenimiento del edificio del rectorado |dentro del predio del Rectorado. Auxiliares

y sus alrededores. - DGIF 1.6.1

Colaboracién en las diferentes actividades realizadas en |Realizar todos las tareas de instalaciones eléctricas y trabajos
las distintas dependencias del Rectorado y sus varios en las distintas dependencias del Rectorado y sectores
alrededores. - DGIF 1.6.2 contiguos.

Mantenimiento de Infraestructura y
Auxiliares

Realizacion los trabajos encomendados por el Director  |Ejecutar todas las tareas asignadas dentro del predio del Rectorado [Mantenimiento de Infraestructura y
General de Infraestructura y Fiscalizacién. - DGIF 1.6.3 |y sus alrededores. Auxiliares

Elaboracion y recabar los datos necesarios para el
mantenimiento de la iluminaciéon del Campus
Universitario. - DGIF 1.6.4

Efectuar mantenimientos habituales de todas las luminarias del Mantenimiento de Infraestructura y
campus. Auxiliares




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

P e S
IR A NS ST

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma

N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso:  Gesti6n de Infraestructura y Fiscalizacion. CODIGO: DGIF00
i ; A Proceso/Subproceso al que
(2) Jerarquia de la Norma () Nimero (4) Titulo (5) Articulo ©)p R Aplica
Fecha Especifica

(7) Nombre

Constituciéon Nacional 20/06/1992 Canstinieion e s Repiblica En Forma integra En Forma integra Todos los procesos
del Paraguay
Ley | Fresupuiesto d?l Ejericio Piscal En Forma integra En Forma integra Todos los procesos
Vigente

Ley 1533/00 Régimen de Obras Piblicas En Forma integra En Forma integra Todos los procesos
Ley 2051/03 Contrataciones Publicas En Forma integra En Forma integra Todos los procesos
Reglamento Intermo | ... | .. En Forma integra En Forma integra Todos los procesos
Manual de Funciones dic-19 Formato 62 En Forma integra En Forma integra Todos los procesos




INSTITUCION: Rectorado UNE
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
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

Identificacion de las necesidades urgentes y perentorias. - DGIF
1.1.1

Obtencién de datos de las
necesidades de Infraestructura de |Elaboracion de bosquejo de necesidades para cada una de las

Obras. - DGIF 1.1 unidades académicas. - DGIF 1.1.2

Realizacion del cronograma de actividades tentativas y prever los
recursos necesarios. - DGIF 1.1.3

Elaboracién de bosquejo de prioridades solicitadas. - DGIF 1.2.1

15. Gestion de
Infraestructura y Elaboracién de plan de mejoras Confeccién de los proyectos de necesidades para cada una de las
Fiscalizacion - DGIF00 de infraestructura. - DGIF | 2 |unidades académicas. - DGIF 1.2.2

Realizaci6n de un calendario de actividades y atender los
recursos necesarios. - DGIF 1.2.3

Revision de las necesidades imperiosas y esenciales. - DGIF 1.3.1

Elaboracién de planos, planillas Realizacion de los esquemas de necesidades para cada una de las
y computos métricos. - DGIF 1.3|unidades académicas. - DGIF 1.3.2

Organizacion de la agenda de actividades con propésito de prever
los recursos necesarios. - DGIF 1.3.3

Elaboracién de planillas de actividades que se desarrollaran en las

distintas unidades académicas. - DGIF 1.4.1
Gestion de Secretaria. - DGIF

1.4
Realizacion de agendas de actividades de los distintos

proveedores de acuerdo a las necesidades existentes. - DGIF
1.4.2

Realizacién de cronogramas de obras. - DGIF 1.5.1

Evaluacion de los trabajos
realizados. - DGIF_L5_

o DCION .
P .\Q;.W-O,J/U N

Establecimiento de controles adecuados de las obras. - DGIF
1.5.2

e
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Coordinacién con las Empresas Constructoras el cumplimiento de
las especificaciones técnicas. - DGIF 1.5.3

15. Gestion de
Infraestructura y
Fiscalizacion - DGIF00

Gestion de Mantenimiento e
Infraestructura. - DGIF 1.6

Coordinacion con las instancias pertinentes, las necesidades para
la elaboracién de informes sobre las necesidades de
mantenimiento del edificio del rectorado y sus alrededores. -
DGIF 1.6.1

Colaboracion en las diferentes actividades realizadas en las
distintas dependencias del Rectorado y sus alrededores. - DGIF
1.6.2

Realizacion los trabajos encomendados por el Director General
de Infraestructura y Fiscalizacién. - DGIF 1.6.3

Elaboracién y recabar los datos necesarios para el mantenimiento
de la iluminacién del Campus Universitario. - DGIF 1.6.4

wfoma Gon/ ales




INSTITUCION: Rectorado UNE

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

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

(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion

CODIGO: DGIF00

(2) PROCESO:  Elaboracién de Plan de Mejoras de Infraestructura

CODIGO: DGIF 1.2

(3) SUBPROCESO: Confeccionar Proyectos de Necesidades para cada una de las Unidades Académicas.

CODIGO: DGIF 1.2.2

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

* Tiempo de entrega

* Detallado
Plan de Mejoras de Infraestructura

* Aplicable

* Conciso

Autoridades de la U.N.E.,
Auditoria Interna de la U.N.E.,
Contraloria General de la Republica,
Comunidad Educativa y la ciudadania en general.




INSTITUCION: Rectorado UNE
2 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

OB NACKRAT 9

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

N°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacién CODIGO: DGIF00
(2) PROCESO: Elaboracion de Plan de Mejoras de Infraestructura CODIGO: DGIF 1.2

(3) SUBPROCESO: Confeccionar Proyectos de Necesidades para cada una de las Unidades Académicas CODIGO: DGIF 1.2.2

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

* Jerarquia Superior

Politicas de Estado, Politicas de Gobierno, Leyes y Normas * Cumplimiento Obligatorio Poderes del Estado ( Ejecutivo, Legislativo
Nacionales, Presupuesto General de Gastos de la Nacion, Judicial ) ’ ?
Presupuesto de la U.N.E * Coherente y Oportuno

* Actualizado




INSTITUCION: Rectorado UNE
R MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

W
ST |
AT s A

COMPON NTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion CODIGO: DGIF00

(2) PROCESO:  Elaboracién de Plan de Mejoras de Infraestructura CODIGO: DGIF 1.2

(2) SUBPROCESO: Confeccionar Proyectos de Necesidades para cada una de las Unidades Académicas
CODIGO: DGIF 1.2.2

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (OIIEMBODE EJECQCION
(Horas/ Funcionario)
I Recepcion de solicitudes Recepcién y archivo de documentos de las 6 horas (2)
de necesidades de obras |distintas dependencias
By Estudio de Factibilidad Estudla'r !a factibilidad presupuestaria referente 24 hotas (1)
a lo solicitado
3 Clasx'ﬁc_acmn de Esl.uc'ilar las urgencias de cada una de las 20 horas (1)
prioridades solicitudes recibidas
4 Releva.m.uento de datos de Recal?ar y compilar datos de las urgencias y 28 horas (1)
las solicitudes procesadas|necesidades
Relevamiento d?’datos en el terreno y en gabinete 360 horas (1)
para la elaboracion de los planos
Elaboracion de planos,
5 lanill
P . o Elaboracion del la planilla de presupuesto 60 horas (1)
especificaciones técnicas
Elaboracién de las especificaciones técnicas 100 horas (1)
FREgBTAEIon fjel prOyecto Presentacion para las unidades académicas para
6 a las unidades .y S e 30 horas (1)
< su aprobacion o modificacion
solicitantes
Elaboracnlo’n de las d,ocumentacnones para la 30 horas (1)
., presentacion en los 6rganos competentes.
Presentacion para su
7 aprobacién por el érgano
competente Envio y presentacién al érgano competente 3 horas (1)
Seguimiento y Verificacién de la aprobacién de 40 horas (3)
los documentos
Solicitud del llamado Enviar solicitud d.e,l llamado (conforme a! tipo)
8 . para su construccion con las documentaciones 12 horas (1)
para su construccion ;
requeridas. T
= NACIOA
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Inicio, acompafiamiento de las obras adjudicadas
hasta la culminacion de los trabajos, conforme a 720 horas (1)
lo estipulado en el contrato

Ejecucion de los
proyectos adjudicados

Acompaiiamiento de los procesos de
construccion adjudicados, conforme a lo 720 horas (1)
estipulado en el contrato.

Fiscalizacion de los
procesos

o Manuel L aviosa Gonzales




INSTITUCION: Rectorado UNE

[ T A

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:
N°: 50

Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO : Gestién de Infraestructura y Fiscalizacién

CODIGO: DGIF00

(2) PROCESO: Elaboracién de Plan de Mejoras de Infraestructura

CODIGO: DGIF 1.2

(3) SUBPROCESO: Confeccionar Proyectos de Necesidades para cada una de las Unidades Académicas

CODIGO: DGIF 1.2.2

(6) Especificacién o Requisitos

N° 4) Ori; /o G de Interé
() Qizenyio s Origen y/o Grupos de Interés

(5) Informes

(7) Destinatario

(8) Fecha de Entrega
Periodicidad

1. Libro de Obras Contratos respectivos de obras

Organismos y Entidades del
Estado y Grupos de Interés
Interno

Segiin Frecuencia Establecida

Organismos y Entidades del

operacion.

1 Requerimientos Legales. 2. Informes de avances Contratos respectivos de obras Estado y Grupos de Interés Segun Frecuencia Establecida
Interno
Organismos y Entidades del
3. Documentaciones requeridas Contratos respectivos de obras Estado y Grupos de Interés Segtin Frecuencia Establecida
Interno
) Normas y Politicas internas de

Disposiciones Administrativas

. Actos Administrativos
internas.

1. Aprobacion del presupuesto

Grupos de Interés Interno

Segiin Frecuencia Establecida

4 Requerimientos para la operacion
del proceso.

1. Publicacién del Llamado Actos Administrativos

Organismos y Entidades del
Estado y Grupos de Interés
Interno y externo

Segun Frecuencia Establecida




2. Aprobacion de la
adjudicataria

Actos Administrativos

Grupos de Interés Interno

Segiin Frecuencia Establecida

3. Ejecucion de lo solicitado.

Actos Administrativos

Grupos de Interés Interno

Segiin Frecuencia Establecida

Requerimientos para cumplimiento
de obligaciones de informacion.

L aviosd Gonsales
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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
N°: 38

(1) MACROPROCESO : Gesti6n de Investigacién

CODIGO: DGIN00

(2) OBJETIVO: Planificar y organizar actividades necesarias para articular, promover y hacer cumplir politicas de investigacion de la UNE.

(3) Proceso - Cdédigo

(C))

5)

Objetivo

Cargo Responsable

Gestion de la investigacion de la UNE dentro del
marco de la mejora continua. DGIN 1.1

Colaborar en el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico Institucional
especialmente en el eje de la investigacion, desarrollo € innovacion.

Director General de Investigacion

Elaboracion, recepcion, manejo, distribucion y

Asistir a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las acciones y

archivo de documentaciones en general de la actividades para el logro de sus objetivos. Secretaria
Direccion General de Investigacion. DGIN 1.2
Planificacion y gestion de todas las operaciones S L :
.. yg.' . p y Apoyar a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las acciones y ;o
actividades organizadas por la Direccion General de Logistica

Investigacion. DGIN 1.3

actividades para el logro de sus objetivos.

Supervision y manejo de la editorial y publicaciones
cientificas de la UNE.  DGIN 1.4

Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en
sus componentes vinculados a las Publicaciones Cientificas de la UNE.

Coordinacion de Editorial y Publicaciones

Gestion de proyectos de investigacion. DGIN 1.5

Diseiiar, desarrollar, ejecutar y acompaiiar proyectos de investigacion.

Coordinador de proyectos

;@AE o ”‘;?Z%,\
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma

INSTITUCION: Rectorado UNE

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

N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00
(2) Jerarquia dela| (3) Niimero/ Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma Fecha (4) Titulo (5) Articulo (6) Aplicacién Especifica (7) Nombre
Constitucion . ’ " Apoyo, Control y seguimiento de los proyectos de
. 2 . Y o = -
r— 0/06/1992 De la Educacion y de la Cultura Art. 76 y 79 Proyectos de investigacion sivesHipasibu e las uiitladesavainsicas de s UNE.
Constitician Direccion y gerenciamiento de las actividades de la
Nacional 20/06/1992 De la Funcién Publica Art. 101 Prestacion de servicios secretaria y coordinaciones de la Direccion General
de Investigacion.
4995/2013 - : s SRR Cooperacion en la formulacion del Plan Estratégico
Ley 03/08/2013 Educacion Superior, Seccion | Art. 26,Inc. ¢ Proyecto educativo institucional S ——
.. . ., Direccion y gerenciamiento de las actividades de la
Estatuto UNE 03/2008 De la universidad y sus fines Art. 4 Inc. E fstividadesidola D.lrec.c’lon Generslide secretaria y coordinaciones de la Direccion General
20/05/2008 Investigacion N
de Investigacion.
03/2008 A Art. 3 Inc. ¢, Art. 4 Inc. . . Elaboracion del Reglamento del Docente
Estatuto UNE 20/05/2009 De la universidad y sus fines . Reglamento del docente investigador Thavestigailor,
s 770/2 014 Actualizacion del Organigrama del Actividades de la Direccion General de DII'CCCI(’)H y geren.clan?lento de las z?ctlv@ades -
Resolucion Art. | o an secretaria y coordinaciones de la Direccion General
07/07/14 Rectorado Investigacion T
de Investigacion.
Resolucion AU 01/2018 Plan Estrategico Institucional UNE Completo Todos los procesos de la direccion Todos los procesos de la direccion




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

e —E COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00

(2) PROCESO: Gestion de la investigacion de la UNE dentro del marco de la mejora continua. CODIGO: DGIN 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Colaborar en el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico Institucional especialmente en el eje de la investigacion, desarrollo e

innovacion.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Gestion de la Investigacion para incentivar a las distintas Fomentar, orientar y fortalecer la investigacion cientifica y tecnologica de todas

unidades académicas de la UNE en la elaboracion de proyectos las unidades académicas de la UNE
de investigacion. DGIN 1.1.1

Director General de Investigacion

Tanie v (
Tannel | aviosa (o
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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 Investigacion CODIGO: DGIN00

(2) PROCESO: Elaboracio6n, recepcion, manejo, distribucion y archivo de documentaciones en general de la Direccién General de Investigacion.
CODIGO: DGIN 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESQO: Asistir a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las acciones y actividades para el logro de sus objetivos.

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

Colaboracion directa con la Direccion y las areas
respectivas, planificando y ejecutando actividades Planificar las actividades que se realizan diariamente, coordinar e

administrativas para el logro eficaz y eficiente de los implementar cursos de capacitacion y formacion continua.
objetivos. DGIN 1.2.1

Secretaria

511 avéisa Gohralers




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: Identificaciéon Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00

(2) PROCESO: Planificacion y gestién de todas las operaciones y actividades organizadas por la Direccion General de Investigacion.
CODIGO: DGIN 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Apoyar a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las acciones y actividades para el
logro de sus objetivos.

(4) Subprocesos - Cdédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Colaboracion directa con la Direccién y las areas Brindar apoyo logistico al director en las diversas

respectivas, planificando y ejecutando actividades |actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas €
administrativas para el logro eficaz y eficiente de los| instancias que permitan la obtenciéon de resultados agiles y
objetivos. DGIN 1.3.1 Optimos para la toma de decisiones.

Jefe de Logistica
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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: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00
(2) PROCESO: Supervision y manejo de la editorial y publicaciones cientificas de la UNE. CODIGO DGIN 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a las
Publicaciones Cientificas de la UNE.

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

Capacitacion constante a investigadores para la
proyeccion y desarrollo de investigaciones y articulos | Generar e implementar estrategias para visualizar, publicar y posicionar [ Coordinador de Editorial y Publicaciones
cientificos y otros materiales de edicion; manejo de a la UNE a través de las publicaciones cientificas.
RIUNE. DGIN 1.4.1

Edicion de materiales para su publicacion y apoyo en las

actividades relacioandas al cargo. DGIN 1.4.2 Disefiar y editar publicaciones cientificas de la UNE. Asistente




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

Ry R e R

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGINO00
(2) PROCESO: Gestion de proyectos de investigacion. CODIGO: DGIN 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejecutar proyectos de investigacion y buscar convocatorias para su sometimiento.

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

Gestion operativa de los proyectos de investigacion. Integrar los diferentes componentes de la cadena de generacion de

.. . e 4 .. Coordinador de Gestion de proyectos.
DGIN 1.5.1 conocimiento mediante la gestion de los proyectos de investigacion. proy

Acompafiamiento y sistematizacion de la investigacion, la

: . fi 1 i igacion. ist
tecnsloain ¥ la inevacian. DGIN 1.5.3 Acompaiiar el desarrollo de los proyectos de investigacion Asistente




INSTITUCION: Rectorado UNE

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

NS E RSB

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00

(2) PROCESO: Gestion de proyectos de investigacion. DGIN 1.5

(3) OBJETIVO: Ejecutar proyectos de investigacidn y buscar convocatorias para su sometimiento.

(4) SUBPROCESO: Acompaiiamiento y sistematizacion de los proyectos de investigacion. DGIN 1.5.2

(5) OBJETIVO: Acompaiiar el desarrollo de los proyectos de investigacion.

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

Inicial: Aumento de productividad en procesos de innovacion gracias a las

. ili las TIC
Tecnolopia Informéticay Comunicaciones (TIC). - DEIN 1.5 2al Aumentar el proceso de desarrollo de los proyectos utilizando las

Constitucion de equipos de trabajos. - DGIN 1.5.2a2 Conformar equipos de trabajo para la ejecucion de proyectos

Final: Procedimiento para el conrol de calidad.- DGIN 1.5.2a3 Implantar procedimientos de control de calidad y de eficiencia en el desarrollo de tareas

/) /) )
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

VARSI AL NN R

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 Investigacion CODIGO: DGIN 00

(2) PROCESO: Gestion de la investigacion de la UNE dentro del marco de la mejora continua. CODIGO: DGIN 1.1

(3) SUBPROCESO: Gestion de la Investigacion para incentivar a las distintas unidades académicas de la UNE en la elaboracion de proyectos de investigacion.
CODIGO: DGIN 1.1.1

(6) Especificacion o Requisitos (8) Fecha de Entrega
: . ; . ; fot
N (4) Origen y/o Grupos de Interés (5) Informes Otiecn /o Glibos s iores (7) Destinatario Periodicidad
Informes de
1 Requerimientos Legales. docentes Resolucién del Rectorado N° 785/2015 Docentes Investigadores Mensual
investigadores

Normas y Politicas internas de
operacion.

Disposiciones Administrativas
internas.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

. 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 Investigacion CODIGO: DGIN00
(2) PROCESO: Gestion de la investigacion de la UNE dentro del marco de la mejora continua. CODIGO: DGIN 1.1

(3) OBJETIVO: Colaborar en el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico Institucional especialmente en el eje de la investigacion, desarrollo € innovacion.

(4) SUBPROCESO: Gestion de la Investigacion para incentivar a las distintas unidades académicas de 1a UNE en la elaboracion de proyectos de investigacion.
CODIGO: DGIN 1.1.1

(5) OBJETIVO: Fomentar, orientar y fortalecer la investigacion cientifica y tecnolégica de todas las unidades académicas de la UNE.

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

Inicial: Fomento orientacion y fortalecimiento de la investigacion cientifica y tecnolégica. - DGIN

1 1.1al Recepcionar y controlar proyectos de investigacion.

Promocion el desarrollo de la actividad cientifica. - DGIN 1.1.1a2 Apoyar toda actividad referente a la promocion cientifica.

Coordinacion de las actividades que permitan la gestion y organizacion de seminarios, conferencias,
talleres sobre las investigaciones desarrolladas por la DGIN y por otras instituciones de investigacion
nacionales e internacionales vinculadas a la produccion de informacion relacionada con las tematicas de
la institucion. - DGIN 1.1.1a3

Fortalecer las habilidades de investigacion cientifica y aprendizaje a través de curso.

Final: Archivo cronolégico de los proyectos e informes de avances. -DGIN 1.1.1a4 Archivar proyectos e informes de avances.




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

I
I Y €N AR T AITY

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 Investigacion CODIGO:DGINO00

(2) PROCESO: Elaboracion, recepcion, manejo, distribucion y archivo de documentaciones en general de la Direccion General de Investigacion. CODIGO DGIN 1.2

(3) OBJETIVO: Asistir a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las acciones y actividades para el logro de sus objetivos.

(4) SUBPROCESO: Colaboracion directa con la Direccion y las areas respectivas, planificando y ejecutando actividades administrativas para el logro eficaz y eficiente de los objetivos. ~ CODIGO DGIN 1.2.1

(5) OBJETIVO: Brindar apoyo logistico al director en las diversas actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la obtencion de resultados agiles y 6ptimos para la toma de
decisiones.

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

Inicial: Recepcion de proyectos de investigacion de las unidades académicas

de la UNE. - DGIN 1.2.1al Recepcionar los proyectos de investigacion provenientes de las unidades académicas

Control de los proyectos de investigacion recepcionados. - DGIN 1.2.1a2 Chequear los proyectos recepcionados

Seguimiento y registro de avances de los proyectos de investigacion

aprobados. - DGIN 1.2. 123 Monitorear los avances de proyectos de investigacion aprobados

Final: Archivo cronoldgico de las documentaciones y proyectos. - DGIN

1.2 124 Archivar documentaciones, proyectos e informes de avances

£ Gonzales



INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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 Investigacion CODIGO: DGIN00

(2) PROCESO: Planificacion y gestion de todas las operaciones y actividades organizadas por la Direccion General de Investigacion. CODIGO DGIN 1.3

(3) OBJETIVO: Apoyar a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las acciones y actividades para el logro de sus objetivos.

(4) SUBPROCESO: Colaboracion directa con la Direccion y las areas respectivas, planificando y ejecutando actividades administrativas para el logro eficaz y eficiente de los objetivos. CODIGO DGIN 1.3.1

(5) OBJETIVO: Brindar apoyo logistico al director en las diversas actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la obtencion de resultados agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: Ambientacion de salas para actividades de la Direccion. - DGIN 1.3.1al Realizar las gestiones correspondientes para ambientar las salas.
Logistica de viaje JJI-AUGM. - DGIN 1.3.1a2 Realizar las gestiones para traslado de representantes de la UNE en JJI-AUGM
Final: Tomas fotograficas y archivo. - DGIN 1.3.1a3 Archivar documentaciones, proyectos e informes de avances
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

IR AL

COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00
(2) PROCESO: Supervisioén y manejo de la editorial y publicaciones cientificas de la UNE. CODIGO DGIN 1.4

(3) OBJETIVO: Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a las Publicaciones Cientificas de la UNE.

(4) SUBPROCESO: Capacitacion constante de investigadores para la proyeccién y desarrollo de investigaciones y articulos cientificos y otros materiales de edicion. CODIGO DGIN
1.4.1

(5) OBJETIVO: Brindar apoyo logistico al director en las diversas actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la obtencion de resultados égiles y
optimos para la toma de decisiones.

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

Inicial: Planificacién de la convocatoria a publicacion de trabajos de

: . o P 5 iy Planificar y realizar el llamado a publicaciones y organizar cursos.
investigacion y organizacién de cursos de capacitacion.

Recepcion y envio de investigaciones a evaluadores. Chequear los proyectos recepcionados
Edicion y disefio de revista, boletines de acuerdo al calendario. Diseiiar y editar revista y boletines
Final: Publicacion y manejo del Repositorio Institucional Publicar por los medios de comunicacién y visualizar a través del Repositorio

nuel | aviosa Gonzales



INSTITUCION: Rectorado UNE

A MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
S ——— 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 Investigacion CODIGO: DGIN0O

(2) PROCESO: Supervision y manejo de la editorial y publicaciones cientificas de la UNE. CODIGO DGIN 1.4

(3) OBJETIVO: Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a las Publicaciones Cientificas de la UNE.

(4) SUBPROCESO: Edicion de materiales para su publicacion y apoyo en las actividades relacionadas al cargo. CODIGO: DGIN 1.4.2

(5) OBJETIVO: Diseiiar y editar publicaciones cientificas de la UNE.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: Organizacion de actividades complementarias para la convocatoria a publicacion de
trabajos de investigacion y gestion de cursos. - DGIN 1.4.2al

Organizar el llamado a publicaciones y los cursos de capacitacion

Recepcion y envio de investigaciones a evaluadores. - DGIN 1.4.2a2

Recepcionar los trabajos

Actualizacion de las redes y elaboracion de informes. - DGIN 1.4.2a3

Mantener actualizada la red social y elaborar informes

Final: Publicacién y manejo del Repositorio Institucional - DGIN 1.4.2

Publicar por los medios de comunicacion y visualizar a través del Repositorio
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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 Investigacion CODIGO: DGIN0O

(2) PROCESO: Gestion de proyectos de investigacion. DGIN 1.5

(3) OBJETIVO: Ejecutar proyectos de investigacion y buscar convocatorias para su sometimiento.

(4) SUBPROCESO: Gestion operativa de los proyectos de investigaciéon. DGIN 1.5.1

(5) OBJETIVO: Integrar los diferentes componentes de la cadena de generacion de conocimiento mediante la gestion de los proyectos de investigacion.

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

Inicial: Planificacion e identificacion de convocatorias para cada proyecto. - DGIN

15.1al Realizar el plan de actividades de acuerdo a cada proyecto y convocatorias

Comunicacion del desarrollo de cada proyecto. - DGIN 1.5.1a2 Comunicar los avances y resultados de todas las actividades

Final: Ejecucion de los proyectos aprobados y capacitacion de investigadores. -

DGIN 1.5.1a3 Ejecutar los proyectos aprobados y capacitar a investigadores

21 Faviosa Gonzales



TSP,

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

N% 38

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Escuela de Posgrado
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela de Posgrado

| CODIGO: ESPO 00

(2) OBJETIVO: Promover la formacién de graduados universitarios de alto nivel enmarcados dentro de los programas de Doctorado, Maestria, Especializacién y Capacitacion, mediante la optimizacién y la mejora de las

acciones académicas, investigacion y extension.

(3) Proceso - Codigo

(4) (5)

Objetivo Carpo Responsable

Planificacion, gestion y evaluacién de todas las actividades de la ESPO
-ESPO 1.1

Planificar, gestionar y evaluarlas actividades de Posgrado, Investigacion y Extension de la ESPO del Rectorado. Director General

Disposicion de mecanismos para la evaluacion de proyectos de
investigacion - ESPO 1.2

Fomentar la excelencia en el disefio metodolégico de las investigaciones llevadas a cabo en la ESPO. Comité cientifico

Publicacion y difusion de los trabajos y actividades de la ESPO. -
ESPO 1.3

Publicar y difundir las creaciones intelectuales, generadas de la practica investigativa, académica y cultural,

desarrollada por los miembros de la comunidad académica de la ESPO. R i)

Supervision, evaluacion y recomendacion durante el desarrollo de la
Tesis - ESPO 1.4

Dictaminar en situaciones emergentes, proponer mejoras en el ambito académico de la ESPO y su vinculacion con el
medio.

Comité de Tesis

Planificacion, ejecucion y control de los procesos tendientes al
registro y mantenimiento de los documentos y los datos académicos e
investigativos - ESPO 1.5

Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la documentacion y de

.. . L _ + iz . Secretaria General
los datos académicos e investigativos, asi como el registro de todas las actividades que en ellas se realizan.

Planificacion, direccion y evaluacion de las actividades relacionadas a
la investigacion - ESPO 1.6

Coordinacion de Investigacion y

Planificar, dirigir y evaluar todas las actividades de investigacion.
Proyectos

Direccion, organizacion, coordinacion y evaluacién de los procesos
educativos de la ESPO. - ESPO 1.7

Dirigir, organizar, coordinar y evaluar los procesos educativos de la ESPO. Coordinacion Académica

Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades del area de
tecnologia de la ESPO - ESPO 1.8

Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades del area de tecnologia de la ESPO. Coordinacion Tecnoldgica

Disposicién de mecanismos para fortalecer la extension Universitaria y
potenciar su vinculacién con la sociedad. -ESPO 1.9

Gerencia las politicas institucionales referidas a la extension y a la vinculacién interinstitucional proyectando la

2 : ’ o . . X . . Coordinacion de Extension
presencia activa de la unidad académica en la comunidad educativa nacional e internacional.

Planificacion, gestion y evaluacién de las actividades administrativas
de la ESPO en concordancia con las normas de administracién publica.
- ESPOI.10

Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de

administracion pablica. Coordinacion Administrativa

nuzel 1 aviosa Gonzales




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Disposicion de mecanismos para fortalecer la extension Universitaria y potenciar su vinculacién con la sociedad.
CODIGO: ESPO 1.9

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gerenciar las politicas institucionales referidas a la extension y a la vinculacién interinstitucional proyectando la presencia activa de la
unidad académica en la comunidad educativa nacional e internacional.
(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Incentivo al desarrollo de programas y proyectos de
extension para potenciar la vinculacion.

Fomentar el desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la
-ESPO 1.9.1

vinculacién de los estudiantes y docentes con la sociedad a través de trabajos Coordinacion Tecnoldgica
multidisciplinarios.

Acompafiamiento y asistencia en las actividades de la Colaborar en el fomento del desarrollo de programas y proyectos de extensién
Coordinacién de Extension. ESPO 1.9.2 FIoE Y proy s

Asistente
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INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 39

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

(2) PROCESO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades del 4rea de tecnologia de la ESPO  CODIGO: ESPO 1.8

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades del area de tecnologia de la ESPO.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Gerenciamiento del sistema tecnolégico.

Gerenciar un sistema tecnolégico de informacion que optimice las actividades
ESPO 1.8.1

académicas y administrativas de la ESPO.

Coordinacion Tecnoldgica

Acompafiamiento y asistencia en las actividades

Colaborar en el cumplimiento de las actividades y monitorear el buen funcionamiento
de la Coordinacién Tecnolégica ESPO 1.8.2

del sistema tecnoldgico.

Asistente




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
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 la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Planificacién, gestién y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracién publica.
CODIGO: ESPO 1.10

(3) OBJETIVO DEL PROCESQO: Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracién publica.

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

Aplicacién de las normas de
administracion publica para garantizar la| Garantizar la estabilidad de los recursos que asigna el Estado, recursos institucionales

estabilidad de los recursos disponibles. y otras fuentes de financiamiento.
- ESPO 1.10.1

Coordinacion Administrativa

Ejecucion de actividades y tareas propias . . . . e g . 5 ;
! . ¥ prop Brindar asistencia a los procesos financieros y administrativos de la ESPO. Asistente administrativo
de la coordinacion. ESPO 1.10.2

Ejecucion de tareas de higiene y . . .. e, . ..
cafeteria - ESPO 1.10.3 Garantizar la limpieza e higiene de la institucién Asistente de servicio

=annel Lavibsa Gonzales



INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
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: Identificacion Subprocesos
N°: 39
CODIGO: ESPO00

(1) MACROPROCESO: Gestion Escuela de Posgrado

(2) PROCESO: Direccion, organizacion, coordinacion y evaluacién de los procesos educativos de la ESPO.  CODIGO: ESPO 1.7

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dirigir, organizar, coordinar y evaluar los procesos educativos de la ESPO.

(5) Objetivo (6) Cargo Responsable

(4) Subprocesos - Codigo

Asistir en el proceso formativo de los programas en funcién a los requerimientos y Coordinacién Académica
r

Fortalecimiento del proceso académico
expectativas de la comunidad académica.

en los Programas de Posgrado.
-ESPO 1.7.1

Acompafiamiento y asistencia en las
actividades de la Coordinacion Colaborar en el cumplimiento de las actividades y realizar el seguimiento respectivo. Asistente

Académica. ESPO 1.7.2

u<
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INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 39

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

(2) PROCESO:  Planificacién, direccién y evaluacion de las actividades relacionadas a la investigacion y proyectos. CODIGO: ESPO 1.6

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, dirigir y evaluar todas las actividades de investigacion y proyectos.

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

Fortalecimiento del proceso investigativo y de
produccién cientifica en los Programas de Fortalecer las lineas de investigacién y el impacto de la produccidn cientifica.
Posgrado. - ESPO 1.6.1

Coordinacion de Investigacion
y Proyectos

Acompafiamiento y asistencia en las actividades
de la Coordinacion de Investigacion y Proyectos.
ESPO 1.6.2

Colaborar en el cumplimiento de las actividades de Investigacion y desarrollo de

Asistente
Proyectos.




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 39

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

(2) PROCESO:  Planificacion, ejecucion y control de los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los documentos y los datos académicos e
investigativos CODIGO: ESPO 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la documentacién y de los
datos académicos e investigativos, asi como el registro de todas las actividades que en ellas se realizan.

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

Custodia, conservacion y organizacion Lograr una gestion eficiente para cumplir la mision institucional con calidad,

: . : Secretaria General
de los documentos. - ESPO 1.5.1 relevancia, eficiencia y transparencia.

a Gonzales




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
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: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Supervision, evaluacion y recomendacion durante el desarrollo de la Tesis CODIGO: ESPO 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dictaminar en situaciones emergentes, proponer mejoras en el ambito académico de la ESPO y su vinculacién con el medio.

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

Asesoramiento y resolucion de conflictos

dimante el proceso de tesis, BSPO 14,1 Garantizar el proceso normal de elaboracion y desarrollo de la Tesis. Comité de Tesis

ot Lavinda Gonzalez




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

e

SRR PR

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

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Publicacion y difusion de los trabajos y actividades de la ESPO CODIGO: ESPO 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Publicar y difundir las creaciones intelectuales, generadas de la practica investigativa, académica y cultural, desarrollada
por los miembros de la comunidad académica de la ESPO.

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

Fortalecimiento y publicacién de Fortalecer la produccion y publicacion de articulos académicos y cientificos de las

. . ; —_ . Comité Editorial
producciones cientificas. - ESPO 1.3.1 investigaciones realizadas.

el T aviosa Gonzaler




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

BCLLN TN
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Disposicién de mecanismos para la evaluacién de proyectos de investigacion CODIGO: ESPO 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Fomentar la excelencia en el disefio metodolégico de las investigaciones llevadas a cabo en la ESPO.

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

Verificacion y teorizacion que se Promover la excelencia en la investigacion comprometida con el desarrollo humano y

. . 5 . . Comité Cientifico
adapten a la realidad. - ESPO 1.2.1 sostenible, que aporte a los solucion a problemas locales, regionales y nacionales. om fent




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE
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: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
(2) PROCESO: Planificacion, gestion y evaluacion de todas las actividades de la ESPO CODIGO: ESPO 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, gestionar y evaluar las actividades de Posgrado, Investigacion y Extensién de la ESPO del Rectorado.

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

Gestion de las actividades de la escuela con el
respectivo seguimiento y monitoreo. - ESPO
1.1.1

Fomentar el desarrollo continuo de los procesos organizacionales y las actividades de

la Escuela de Posgrado Diwedtor Generd]

of faviosa Gonzaley,




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

Spa———t 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 Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades del 4rea de tecnologia de la ESPO  CODIGO: ESPO 1.8

(3) OBJETIVO: Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades del area de tecnologia de la ESPO.

(4) SUBPROCESO: Gerenciamiento del sistema tecnoldgico. CODIGO: ESPO 1.8.1

(5) OBJETIVO: Gerenciar un sistema tecnologico de informacion que optimice las actividades académicas y administrativas de la ESPO.

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

Inicial: Asistencia a todas las actividades relacionadas al area de
informatica, plataformas de los programas semi presencial y Planificar, evaluar y gestionar todas las actividades del area de informatica de la ESPO.

educacion a distancia. - ESPO 1.8.1al

Solucién inmediata de acuerdo a recomendaciones recibidas. -

ESPO 1.8.122 Atender e implementar medidas correctivas recomendadas por la Direccion General.

Final: Monitoreo y tareas de prevencion para asegurar los datos. -

ESPO 1.8 123 Actuar preventivamente para conservar de forma segura los datos manejados por la ESPO.

{ aviosa Gonszales



INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

d .;,,;_mw\,_n.,,,u; "j~, COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades del area de tecnologia de la ESPO CODIGO: ESPO 1.8

(3) OBJETIVO: Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades del area de tecnologia de la ESPO.

(4) SUBPROCESO: Acompafiamiento y asistencia en las actividades de la Coordinacion Tecnoldgica. CODIGO: ESPO 1.8.2

(5) OBJETIVO: Colaborar en el cumplimiento de las actividades y monitorear el buen funcionamiento del sistema tecnolégico.

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

Inicial: Apoyo en todas las actividades relacionadas al 4rea de
informatica, plataformas de los programas semi presencial y Apoyar en las actividades del area de informatica de la ESPO.
educacion a distancia. - ESPO 1.8.2al

Asistencia a alumnos y/o docentes en el aspecto tecnolégico y carga

en el sistema UNESYs. - ESPO 1.8.2a2 Asistir en el soporte tecnolégico que requieran los alumnos y/o docentes y cargar UNESYs

Final: Manejo y organizacién de documentaciones de programas a

distancia. - ESPO 1.8.2a3 Gestionar y organizar la documentacion.




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE

g7 = \% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

e bm——— 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 Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Disposicién de mecanismos para fortalecer la extension Universitaria y potenciar su vinculacién con la sociedad. CODIGO: ESPO 1.9

(3) OBJETIVO: Gerenciar las politicas institucionales referidas a la extension y a la vinculacién interinstitucional proyectando la presencia activa de la unidad académica en la comunidad
educativa nacional e internacional.

(4) SUBPROCESO: Acompaiiamiento y asistencia en las actividades de la Coordinacion de Extensiéon. CODIGO: ESPO 1.9.2

(5) OBJETIVO: Colaborar en el fomento del desarrollo de programas y proyectos de extension.

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

Inicial: Apoyo en la ejecucion, monitoreo, evaluacion y difusion las actividades,

ST ———— Implementar programas, proyectos y actividades de extension

Apoyo en el desarrollo de programas de servicios de asesoria y consultoria a la

. Brindar y promover servicios de asesorias y consultorias a la comunidad
comunidad

Final: Involucramiento y capacitacion a todos los actores académicos en las actividades | Fomentar el desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacion de los
de extension estudiantes y docentes con la sociedad a través de trabajos multidisciplinarios.

{1 avidna Gonzaies




\' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
———————— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Posgrado CcODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Planificacién, gestién y evaluacién de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracion piblica. CODIGO: ESPO 1.9

(3) OBJETIVO: Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracion pablica.

(4) SUBPROCESO: Ejecucion de tareas de higiene y cafeteria. CODIGO: ESPO 1.10.3

(5) OBJETIVO: Garantizar la limpieza e higiene de la institucion.

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

Inicial: Limpieza de las areas internas de la ESPO. - ESPO 1.10.3al Limpiar las areas internas de la Escuela de Posgrado

.. ., . . , Llevar un inventario y solicitar los materiales que necesiten ser reabastecidos.
Administracién de insumos de limpieza y cafeteria. - ESPO 1.10.3a2 y q

Llevar el registro y hacer seguimiento de todas las actividades y entregar un informe detallado a la escuela

Final: Registro e informe de las actividades. - ESPO 1.10.3a3 :
cuando sea requerido

o Ong ™

oy
v N
o




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE

’ y MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
AR AR COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

i
&

(1) MACROPROCESQO: Gestion de Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Disposicién de mecanismos para fortalecer la extension Universitaria y potenciar su vinculacion con la sociedad. CODIGO: ESPO 1.9

(3) OBJETIVO: Gerenciar las politicas institucionales referidas a la extension y a la vinculacion interinstitucional proyectando la presencia activa de la unidad académica en la comunidad
educativa nacional e internacional.

(4) SUBPROCESO: Incentivo al desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacion. CODIGO: ESPO 1.9.1

(5) OBJETIVO: Fomentar el desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacion de los estudiantes y docentes con la sociedad a través de trabajos
multidisciplinarios.

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

Inicial: Desarrollo, ejecucion, monitoreo, evaluacion y difusion las actividades, proyectos y

oS B eRIEIIoh Implementar programas, proyectos y actividades de extension

Desarrollo de Programas de servicios de asesoria y consultoria a la comunidad Brindar y promover servicios de asesorias y consultorias a la comunidad
Final: Involucramiento y capacitacion a todos los actores académicos en las actividades de Fomentar el desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacion de
extension los estudiantes y docentes con la sociedad a través de trabajos multidisciplinarios.

el T aviosa Gonzaler




INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

TR {

LS mm——— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESQO: Gestion de Posgrado CODIGO: ESPO 00

(2) PROCESO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracion publica. CODIGO: ESPO 1.10

(3) OBJETIVO: Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracion publica.

(4) SUBPROCESO: Aplicacién de las normas de administracion publica para garantizar la estabilidad de los recursos disponibles. CODIGO: ESPO 1.10.1

(5) OBIJETIVO: Garantizar la estabilidad de los recursos que asigna el Estado, recursos institucionales y otras fuentes de financiamiento.

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

Inicial: Gestion administrativa eficiente y elaboracion de un . .. .. . . 5 P : : ;
Dirigir los servicios administrativos para una eficiente gestion administrativa teniendo en cuenta el presupuesto de ingresos y gastos

presupuesto
Monitoreo constante de las gestiones administrativas Realizar un seguimiento del proceso administrativo
Final: Llevar un registro de todos los documentos a ser procesados Realizar y ejecutar todas las actividades para el registro y mantenimiento de archivos

en el area administrativa

)
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INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNI &

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - e e
= : COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Posgrado CODIGO: ESPO 00
(2) PROCESO: Planificacién, gestion y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracién publica. CODIGO: ESPO
1.9
(3) OBJETIVO: Planificar, gestionar y evaluar todas las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracion publica.
(4) SUBPROCESO: Ejecucion de actividades y tareas propias de la coordinacién. CODIGO: ESPO 1.10.2
(5) OBJETIVO: Brindar asistencia a los procesos financieros y administrativos de la ESPO.
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - (7) OBJETIVO
Inicial: Gestion administrativa eficiente y elaboracion de un Colaborar en la direccién de los servicios administrativos para una eficiente gestién administrativa.
presupuesto
Monitoreo constante de las gestiones administrativas Reahazr uf seghintients del proeeso adminsirafivo
Final: Actualizacion, registro y mantenimiento de los documentos Realizar y ejecutar todas las actividades para el registro, mantenimiento y actualizacién de archivos
del drea administrativa

On

Tonimo Manuel [ viesd Gonsales




Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

e T RECTORADO

SRR AT

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

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

PROCESO: Direccion, organizacion, coordinacion y evaluacion de los procesos educativos de la ESPO. CODIGO: ESPO 1.6

SUBPROCESO: Fortalecimiento del proceso académico en los Programas de Posgrado. CODIGO: ESPO 1.6.1.b
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD SEMRODE EJ.ECU.C o
(Horas/ Funcionario)
Seguimiento de las clases y evaluacién docente 2 horas(5)
Respuestas a necesidades de alumnos y/o docentes 2 horas(5)
Elaboracion de listas, actas. Archivo de notas académicas 2 horas(5)

Acompafiamiento a docentes y

1 |alumnos en el proceso de cada
Convocatoria, acompafiamiento y seguimiento para presentacion de TFC,

modulo.
defensa de protocolos y tesis 2 horas(5)
Socializacion de actividades 1 horas(5)

Carga de notas en el sistema UNESYS 2 horas(5)
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Escuela de Posgrado

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

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

MACROPROCESOS: Gestién Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

PROCESO:) PROCESO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades del 4rea de tecnologia de la ESPO
CODIGO: ESPO 1.7

SUBPROCESO: Gerenciamiento del sistema tecnoldgico.

CODIGO: ESPO 1.7.1

TIEMPO DE EJECUCION

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD . :
(Horas/ Funcionario)
Resolucién de problemas informaticos de los equipos de
la ESPO 2 horas(1)
Asistencia a todas
las actividades
relacionadas al Manejo de la plataforma de los programas 2 horas(1)
area de
informatica,
1
plataformas de los .
; Acompaiiamiento a docentes y alumnos delos cursos
programas semi . . . . 4 horas(3)
. semipresenciales y a distancia
presencial y
educacion a
distancia
Elaboracion y seguimiento de listas, actas 2 horas(1)
Soliicidn nmedian Propuestas de prevgncnon y‘solucmn de problemas 2 horas(1)
informaticos
) de acuerdo a
recomendaciones
recibidas Solucién a problemas en la plataforma 2 horas(1)
Miomitares v pireas Aplicar técnicas 2 horas(1)
3 |de prevencion para
asegurar los datos | Carga de datos y aseguramiento de conservacion de los 2 horas(1)
datos
;5'@":376',}%
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
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FORMATO N° 49 "lIdentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos''. Version 3

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

PROCESO:) PROCESO: Planificacién, gestion y evaluacion de las actividades del area de tecnologia de la ESPO CODIGO: ESPO 1.7

SUBPROCESO: Gerenciamiento del sistema tecnoldgico. CODIGO: ESPO 1.7.1
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD HEMEODE EJ.ECU.C 108
(Horas/ Funcionario)
Seguimiento de las clases y evaluacion docente 1 horas(1)
Respuestas a necesidades de alumnos y/o docentes 1 horas(1)
Acompafiamiento Elaboracion de listas, actas. Archivo de notas académicas 1/2 horas(1)

a docentes y
alumnos en el
proceso de cada
modulo

Convocatoria, acompafiamiento y seguimiento para presentacion de

TFC, defensa de protocolos y tesis I horas(1)
Socializacion de actividades 1/2 horas(1)
Carga de notas en el sistema UNESYS 1 horas(1)

/)
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

NI A T

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

MACROPROCESOS: Gestién Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

PROCESO: Disposicion de mecanismos para fortalecer la extension Universitaria y potenciar su vinculacion con la sociedad. CODIGO:
ESPO 1.8

SUBPROCESO: Incentivo al desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacién.
CODIGO: ESPO 1.8.1

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TII?}I;/I(EaOS/DF}if;ES;iCOiON
Elaboracion de un plan anual 1/2 horas(1)
Desarrollo,
ejecgcu‘)n, Elaboracion de programas de extension en articulacion 12 h 1
momto.reo, con la investigacion oras(1)
evaluacion y
1 dif}xs‘ién las Promocién de la participacién de integrantes de la 1/2 horas(1
actividades, comunidad académica en eventos aveel
proyectos y
programas de
extension Nuamero de programas de extension 1/2 horas(1)
Desarrollo de Identificacion de 4reas para la vinculacion 1 hora(1)
Programas de
’ servicios de
asesoria y
consultoria a la Prestacion de servicios de consultoria a la comunidad 1 hora(1)
comunidad
Capacitacion a docentes 1 horas(1)
Involucramiento y
capacitacion a
3 todos los actores | Seguimiento, evaluacion y publicacién de toda actividad 1/2 horas(1)
académicos en las
actividades de
e Confeccionar una memoria anual 1/2 horas(1)




Escuela de Posgrado Vi
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE -4

RECTORADO .

NS SN T

FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos''.

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

PROCESO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de
administracién publica. CODIGO: ESPO 1.9

SUBPROCESO: Aplicacion de las normas de administracion piblica para garantizar la estabilidad de los recursos disponibles.
CODIGO: ESPO 1.9.2

TIEMPO DE EJECUCION

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

Elaboracién del presupuesto anual de gastos y el

Gestion programa de trabajo para el afio siguiente y someterlo a 2 horas(1)
administrativa la Direccion para aprobacion
1 eficiente y
elaboracion de un

Registro de todos los documentos a ser procesados en el

presupuesto area administrativa 112 horesc)
Pagos y rendicion de viaticos 1/2 horas(1)
Monitoreo
2 constan-te de las Control y gestion de caja chica 1/2 horas(1)
gestiones
administrativas
Depositos de ingresos y remision de érdenes de pago 1/2 horas(1)

Carga del presupuesto y el plan financiero aprobado en
Llevar un registro | €l Sistema (SIA), en el Sistema REI (IPS y en el Sistema 1 hora(1)
de todos los de Administracién Financiera.

3 documentos a ser

procesados en el
area administrativa Implementar procesos de gestion académico —

administrativo en base a las indicaciones del MECIP I'hora(1)

wrfrol € aviosa Gonzales
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

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

MACROPROCESOS: Gestién Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

PROCESO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de
administracion piblica. CODIGO: ESPO 1.9

SUBPROCESO: Aplicacion de las normas de administracion pablica para garantizar la estabilidad de los recursos disponibles.
CODIGO: ESPO 1.9.3

N? Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TLERAEOIDE EJ.ECU.C o
(Horas/ Funcionario)
Servicio de limpieza diaria 4 horas(2)
Garantizar la
1 | limpieza e higiene
de la institucion
Servicio de cafeteria 1 hora(2)

émn V] M

Rector

sseeia
aviosa (onsaie/




Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

s RS
R R

FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"'.

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

PROCESQO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas
de administracién publica. CODIGO: ESPO 1.9

SUBPROCESO: Aplicacién de las normas de administracién piblica para garantizar la estabilidad de los recursos disponibles.
CODIGO: ESPO 1.9.1

TIEMPO DE EJECUCION

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

Elaboracién del presupuesto anual de gastos y el
programa de trabajo para el afio siguiente y someterlo a 2 horas(1)

stio iy .
sion la Direccion para aprobacion

administrativa
1 eficiente y
elaboracién de un

presupuesto Registro de todos los documentos a ser procesados en el

area administrativa 1i2 horas(1)

Pagos y rendicion de viaticos 1/2 horas(1)
Monitoreo . L
) constarte de las Control y gestion de caja chica 1/2 horas(1)
gestiones
administrativas
Depésitos de ingresos y remision de érdenes de pago 1/2 horas(1)

Carga del presupuesto y el plan financiero aprobado en
el Sistema (SIA), en el Sistema REI (IPS y en el Sistema 1 hora(l)

Llevar un registro de Administracién Financiera.

de todos los

3 documentos a ser
procesados en el

area administrativa Implementar procesos de gestion académico —

administrativo en base a las indicaciones del MECIP

1 hora(1)

-~

Sl | aviona Gonzale
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Procesos
N°: 38

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

(1) MACROPROCESO : AUDITORIA INTERNA

CODIGO: Al -00

(2) OBJETIVOS DEL MACROPROCESO: Actividad independiente y objetiva de aseguramiento, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion, con el objetivo de
mejorar la gestion institucional, efectuando en forma persistente procesos de control afines a las operaciones financieras, administrativa y académicas de la Universidad Nacional de Este,
realizadas con posterioridad a su ejecucion de conformidad al marco juridico administrativo y normativas legales vigentes en un Plan Anual de Trabajo y Cronograma aprobado por la Méaxima

Autoridad Institucional.

(3) Proceso - Codigo @) O]
Objetivo Cargo Responsable
Planificar las actividades a los efectos de cumplir con las disposiciones previstas en el Manual de
Elaboracion del Plan Anual de Auditoria Interna (PAA). - Al 1.1 Auditoria Gubernamental del Paraguay (NAGUP) y otras normativas aplicables a la operatividad
de la Auditoria Interna.
Verificar la correcta recaudacion, custodia personal, depositos o ingresos de fondos publicos,
Verificacion de la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos del dando asi cumplimiento a las disposiciones legales, expresadas en la Ley N° 1.535/99 en su
Rectorado, Escuelas y las Unidades Académicas de la UNE de Articulo 35.
acuerdo al Presupuesto General de la Nacion PGN aprobado para el Cotejar las documentaciones respaldatorias de las operaciones de gastos previsto en el
ejercicio fiscal. - Al 1.2 Presupuesto General de la Nacion (PGN), conforme a lo establecido por la Contraloria General
de la Republica (CGR).
Auditora

Emision de Dictamen o Informes en forma semestral y/o anual de los
informes contables consolidados y patrimoniales del Rectorado y las
Unidades Académicas de la UNE. - AI 1.3

Dar cumplimiento a la Resolucion CGR N° 677/2004 Art. 6 Forma e informacion a ser
presentada inc.) m (Dictamen del Auditor Interno), y Art. 8° De los Plazos para la Rendicion de
Cuentas (Intermedia y Anual).

Evaluacion del nivel de cumplimiento y desempeiio del Sistema de
Control Interno (MECIP 2015 - Norma de Requisitos Minimos NRM)
para el Sector Pablico. - Al 1.4

Evaluar el nivel cumplimiento y desempeiio del sistema de control interno de los estandares
establecidos en el Manual del MECIP 2015 y el nivel de compromiso por parte de las
autoridades de la Universidad Nacional del Este que son de caracter obligatorios a las
Instituciones del Sector Publico previstos en la legislacion vigente.

Realizacion de Auditorias Especiales asignadas por la Maxima
Autoridad de la Institucion. - Al 1.5

Cumplir con las disposiciones de la Maxima Autoridad de la Institucion.

General/Auditores
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO ' & B
_ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - “UNE
S 5 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Auditoria Interna CODIGO: Al - 00

(2) PROCESQO: Verificacion de la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos del Rectorado, Escuelas y las Unidades Académicas de la UNE de acuerdo al
Presupuesto General de la Nacion PGN aprobado para el ejercicio fiscal. - Al 1.2 CODIGO: Al 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Verificar la correcta recaudacién, custodia personal, depdsitos o ingresos de fondos publicos, dando asi cumplimiento a las
disposiciones legales, expresadas en la Ley N° 1.535/99 en su Articulo 35. Cotejar las documentaciones respaldatorias de las operaciones de gastos previstos en el
Presupuesto General de la Nacion (PGN), conforme a lo establecido por la Contraloria General de la Republica (CGR).

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

Examinar que los ingresos percibidos sean expuestos de manera correcta, la
recaudacion, contabilizacion, custodia temporal, dep6sito o ingreso de fondos
publicos sujetos a la reglamentacion establecida en cumplimiento a las
disposiciones legales, expresadas en la Ley N° 1.535/99 - Articulo 35.

Verificacion de que los ingresos diarios hayan sido
depositados y registrados en forma integra y oportuna,
conforme las leyes - AI 1.2.1.

Auditora General / Auditor

Verificacion de las documentaciones, custodia personal, en Sénior/ Auditores
base a la guia bésica de documentaciones de Rendiciones de|Comprobar que las documentaciones respaldatorias de los hechos econémicos se Adjuntos/Asistente
Cuentas - Al 1.2.2. encuentren dentro de lo previsto en el Presupuesto General de la Nacién y, en

materia de Rendicion de Cuentas por lo establecido en la Resolucién emanada
Verificacion de la suficiencia de control interno del proceso por la Contraloria General de la Republica (CGR).

administrativo - Al 1.2.3.

Gerd el aviosa Gonzaler



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

SiCpENTVATR

ENIVERSIOAT NAIONAL DEUESTT

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Auditoria Interna CODIGO: Al - 00

(2) PROCESO: Emision de Dictamen o Informes en forma semestral y/o anual de los informes contables consolidados y patrimoniales del Rectorado y las Unidades Académicas de
la UNE. CODIGO: Al 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar cumplimiento a la Resolucion CGR N° 677/2004 Art. 6 Forma e informacion a ser presentada inc.) m (Dictamen del Auditor Interno), y Art.
8° De los Plazos para la Rendicion de Cuentas (Intermedia y Anual).
(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Emitir opinién sobre la razonabilidad de la presentacion de los estados
financieros de las cuentas que componen los Estados Contables del
Rectorado y de las distintas Unidades Académicas componentes de la
Universidad Nacional del Este, en comparacion con los Estados Contables
Consolidados emitidos por el sistema contable SICO del Ministerio de
Hacienda, de acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.

Auditora General / Auditor Sénior/
Auditores Adjuntos/Asistente

Verificacion de los Informes Contables Consolidados de
cada Unidad Académica - AI 1.3.1




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

T MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Auditoria Interna CODIGO: Al-00

(2) PROCESQO: Evaluacién del nivel de cumplimiento y desempefio del Sistema de Control Interno (MECIP 2015 - Norma de Requisitos Minimos NRM)
para el Sector Publico. CODIGO: Al 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar el nivel de cumplimiento y desempefio del Sistema de Control Interno de los estandares establecidos en el
Manual del MECIP 2015 y el nivel de compromiso por parte de las autoridades de la Universidad Nacional del Este.

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

Evaluacién del nivel de cumplimiento de los estdndares|Obtener el seguimiento de los planes de mejoramiento
de control interno establecidos en el Manual del MECIP|implementados por las 4reas afectadas, para asegurar el
y el nivel de compromiso por parte de las autoridades|cumplimiento de las recomendaciones mediante la
principales de la Universidad Nacional del Este. - Allevaluacién periédica del avance de las acciones de mejoras
1.4.1 institucionales definidas.

Auditora General / Auditor Sénior/
Auditores Adjuntos/Asistente




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

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Auditoria Interna CODIGO: AI - 00

(2) PROCESO: Realizacion de Auditorias Especiales asignadas por la Méxima Autoridad de la Institucion. Al 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Cumplir con las disposiciones de la Maxima Autoridad de la Institucion.

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

Dar cumplimiento a los requerimientos en base a las
Realizacion de las tareas asignadas por la Maxima(Leyes, Decretos, Disposiciones Administrativas y Auditora General / Auditor Sénior/
Autoridad Al 1.5.1 Operativas aplicables en el marco de Ia ejecucion de las Auditores Adjuntos/Asistente

actividades de la Auditoria Interna Institucional.
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

FORMATO: Matriz de Relacién de Objetivos Macroproceso/Procesos

N°: 41

MACROPROCESOS

PROCESOS

(1) NOMBRE

(2) OBJETIVO

(3) NOMBRE

(4) OBJETIVO

Gestion de Auditoria Interna

Actividad independiente y objetiva de
aseguramiento, concebida para agregar
valor y mejorar las operaciones de una
organizacion, con el objetivo de mejorar la
gestion institucional, efectuando en forma
persistente procesos de control afines a
las operaciones financieras, administrativa
y académicas de la Universidad Nacional
de Este, realizadas con posterioridad a su
ejecucion de conformidad al marco
juridico administrativo y normativas
legales vigentes en un Plan Anual de
Trabajo y Cronograma aprobado por la
Maxima Autoridad Institucional.

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria Interna
(PAA). - Al .1

Planificar las actividades a los efectos de cumplir con las disposiciones previstas en el Manual de
Auditoria Gubernamental del Paraguay (NAGUP) y otras normativas aplicables a la operatividad
de la Auditoria Interna.

Verificacion de la ejecucion presupuestaria de
ingresos y gastos del Rectorado, Escuelas y las
Unidades Académicas de la UNE de acuerdo al
Presupuesto General de la Nacion PGN aprobado
para el gjercicio fiscal. - Al 1.2

Verificar la correcta recaudacion, custodia personal, depdsitos o ingresos de fondos publicos,
dando asi cumplimiento a las disposiciones legales, expresadas en la Ley N° 1.535/99 en su
Articulo 35.

Cotejar las documentaciones respaldatorias de las operaciones de gastos previsto en el
Presupuesto General de la Nacion (PGN), conforme a lo establecido por la Contraloria General de
la Republica (CGR).

Emision de Dictamen o Informes en forma
semestral y/o anual de los informes contables
consolidados y patrimoniales del Rectorado y de
las Unidades Académicas de la UNE. - Al 1.3

Dar cumplimiento a la Resolucion CGR N° 677/2004 Art. 6 Forma e informacion a ser
presentada inc.) m (Dictamen del Auditor Interno), y Art. 8° De los Plazos para la Rendicion de
Cuentas (Intermedia y Anual).

Evaluacion del nivel de cumplimiento y
desempeiio del Sistema de Control Interno
(MECIP 2015 - Norma de Requisitos Minimos
NRM) para el Sector Publico. - Al 1.4

Evaluar el nivel cumplimiento y desempeiio del Sistema de Control Interno de los estandares
establecidos en el Manual del MECIP 2015 y el nivel de compromiso por parte de las autoridades
de la Universidad Nacional del Este.

Realizacion de Auditorias Especiales asignadas
por la Méxima Autoridad de la Institucion. Al 1.5

Cumplir con las disposiciones de la Maxima Autoridad de la Institucion.

el aviosa {onsates
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Normograma

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTOF 20
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion de Auditoria Interna CODIGO: Al 00
2) Jerarquia de Ia 3) Namero / 6) Aplicacién Proceso/Subproceso al que Aplica
q P
Norma Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
Constitucion Nacional 20/06/1992 Constitucion de la Republica del Paraguay.
31]5/313//]13399 Administracion Financiera del Estado ( SIAF)
)
2176/212//;%%% Funcion Publica.
22 10/%]]//‘3%%3; De las Contrataciones Publicas.
Leyes 3439/2007 Que modifica la Ley 2051/2003 " De Contrataciones
31/12/2007 Publicas y establece la Carta Orgénica de la Direccion
Nacional de Contrataciones Publicas"
;153/%(;//2?(())113 Modificacién de la Ley 250/93 "Creacién de la UNE"
= = Forma Integra
49932013 Educacion Superior
02/08/2013
Por el cual se establecen Ias disposiciones legales Ejecutar }?TA/ CA-
8127/2000 administrativas que reglamentan la implementacién de la Ley Elabor.ar'mformes Todos los procesos.
300032000 |\ 1335/99, de Administracién Financiera del Estado, y el y/o dictamenes.
funcionamiento del Sistema Integrado de la Administracion
Decretos Financiera - SIAF.
20132/2003 Manual de Normas y procedimientos para la Administracion,
22/01/2003 uso, control, custodia, clasificacion y contabilizacion de los
Bienes del Estado Paraguayo.
Ley y Decreto del
Presupuesto General de Cada Afio Anual de Presupuesto.
la Nacion (PGN)
T s v e 3o S ool e
30/06/2004  [CVISiOn. ¥'S On & ser preseniada @ 18] b endicién de Cuentas

Contraloria General de la Republica.

Pagina 1




Por la cual se aprueha la Guia basica de documentos de
Rendicion de cuent:  ue sustentan la ejecucién de los

653/2008 - - -
principales rubros presupuestarios de gastos e ingresos de los Forma Integra
17/06/2008 h . :
organismos y entidades del Estado. sujetos al control de la
Contraloria General de la Republica.
Por el cual se establece y adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay -
425/2008 MECIP como marco para el control. fiscalizacion y
- 09/05/2008 evaluacion de los sistemas de control interno de las entidades
Resolucion CGR sujetas a la supervision de la Contraloria General de la
Rennihlica
960/2014 Por la cual de aprueba la version 3 del formato de medicion
29/12/2014 del grado de avance del MECIP.
Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para
377/2016 . ,
13/05/2016 un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno Para Instituciones Publicas del Paraguay Forma Integra MECIP Evaluacion y Control de la implementaciéon MECIP.
Por la cual se aprueba la "Matriz de evaluacién por niveles
147/2019 de madurez. a ser utilizada en el marco de la Norma de
25/03/2019 Requisitos Minimos del Sistema de Control Interno para
instituciones Publicas del Paraguay (MECIP:2015)™.
176/2009 Por la cual la Universidad Nacional del Este adopta el
Resolucion Consejo 19/08/2009 MECIP.
Superior Universitario
CSu 261/2019 Por la cual se aprueba la Politica de Control Interno (PCI) de
30/10/2019 la Universidad Nacional del Este.
Por la cual se establecen, las competencias, responsabilidades
.. 384/2017 . . .
Resolucion Rectorado y marco de actuacién en materia de control interno de la
22/03/2017 . o
Auditoria Interna Institucional.
Elaborar y Ejecutar
2 . F Int Todos | :
Decre_tos, ............ Emanadas por los Organos de Control. orma Integra PTA/CA 008 108 procesos
Resoluciones,
Manual de Auditoria 746/2015 Por la cual de adopta el Manual de Auditoria Gubernamental
Gubernamental 29/05/2015 del Paraguay.

Pagina 2
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UN. {SIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

ey

S s s

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Procesos

N 44
(HMACROPROCESO: Gestién de Auditoria Interna CODIGO: Al - 00
(2) PROCESO Procesos
Verificacién de la ejecucion Evaluacion del nivel de
presupuestaria de ingresos y | Emisién de Dictamen o Informes cumplimiento y
~ gastos del Rectorado, Escuelas |en forma semestral y/o anual de los desempeifio del Sistema |Realizacion de Auditorias
Elaboracion del Plan Anual i L 2 > ¢ 7
de Auditoria Interna (PAA), y las Unidades Académicas de mforyxes f:ontables consolidados y de Control Interno Espe":lgles asngnafias por
CALLI la la UNE de acuerdo al patrimoniales del Rectorado y las {(MECIP 2015 - Norma de| la Méxima Autoridad de
i Presupuesto General de la  {Unidades Académicas de la UNE, - Requisitos Minimos la Institucion. Al 1.5
Nacién PGN aprobado para el Al1l3 NRM) para el Sector
3)PROCESO ejercicio fiscal. - Al 1.2 Publico.- Al 1.4
Elaboracion del Plan Anual de
Auditoria Interna (PAA). - Al
1.1

Verificacion de la ejecucion
presupuestaria de ingresos y
gastos del Rectorado, Escuelas
y las Unidades Académicas de
la la UNE de acuerdo al
Presupuesto General de la
Nacién PGN aprobado para el
ejercicio fiscal. - Al 1.2

Emisién de Dictamen o
Informes en forma semestral
y/o anual de los informes
contables consolidados y
patrimoniales del Rectorado y
las Unidades Académicas de la
UNE. - Al 1.3

Evaluacion del nivel de
cumplimiento y desempefio
del Sistema de Control Interno
(MECIP 2015 - Norma de
Requisitos Minimos NRM)
para el Sector Publico.- Al 1.4

Realizacion de Auditorias
Especiales asignadas por la
Maxima Autoridad de la
Institucion. Al 1.5




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: Mapa de Procesos
N°: 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
B o Elaboracién del Plan de trabajo Anual (PTA) - Al 1.1.1
Enlib:;amzr; (liell Plan Anual de Auditoria Interna Identificacion de las 4reas de riesgo (IPGR) - Al 1.1.2
' ) Realizacion del Cronograma de actividades (CA)-AIl1.13
Verificacion de la ejecucion presupuestaria de Yernﬁcacxon de que los ingresos diarios hayan sido depositados y registrados en forma
. Integra y oportuna, conforme las leyes - Al 1.2.1.
Ingresos y gastos del Rectorado, Escuelas y las s — - _ —
Unidades Académicas de la UNE de acuerdo al Venﬁcamon‘ de las docum‘en.tamones, custodia personal, en base a la guia basica de
Presupuesto General de la Nacién PGN aprobado documentaciones de Rendiciones de cuentas - Al 1.2.2.
. para el ejercicio fiscal. - Al 1.2 Verificacion de la suficiencia de control interno del proceso administrativo - Al 1.2.3.
GESTION DE
AUDITORIA INTERNA - |Emisién de Dictamen o Informes en forma
Al 00 semestral y/o anual de los informes contables

consolidados y patrimoniales del Rectorado y las
Unidades Académicas de la UNE. - Al 1.3

Verificacion de los Informes Contables Consolidados de cada Unidad Académica - AI 1.3.1

Evaluacion del nivel de cumplimiento y
desempeiio del Sistema de Control Interno
(MECIP 2015 - Norma de Requisitos Minimos
NRM) para el Sector Publico. - Al 1.4

Evaluacion del nivel de cumplimiento de los estandares de control interno establecidos en el
Manual del MECIP y el nivel de compromiso por parte de las autoridades principales de la
Universidad Nacional del Este - Al 1.4.1

Realizacién de Auditorias Especiales asignadas

por la Maxima Autoridad de la Institucién. Al 1.5

Realizacion de las tareas asignadas por la Maxima Autoridad Al 1.5.1




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

N°: 46
(1) MACROPROCESO : Gestién de Auditoria Interna CODIGO: AIL.00
(2) PROCESO: Evaluacién del nivel de cumplimiento y desemperfio del Sistema de Control CODIGO: AI 1.4

Interno (MECIP 2015 - Norma de Requisitos Minimos NRM) para el Sector Puablico.

(3) SUBPROCESO: Evaluacion del nivel de cumplimiento de los estandares de control interno
establecidos en el Manual del MECIP y el nivel de compromiso por parte de las autoridades CODIGO: Al 1.4.1
principales de la Universidad Nacional del Este.

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Conciso
* Claro Maxima Autoridad Institucional / Unidades
Informes — Académicas de la UNE / Contraloria General de la
* Objetivo 1
Republica.
* Especifico




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

y RECTORADO
¥ | MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
S 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 : Gestion de Auditoria Interna CODIGO: Al 00

(2) PROCESO: Emision de Dictamen o Informes en forma semestral y/o anual de
los informes contables consolidados y patrimoniales del Rectorado y las Unidades CODIGO: AI'1.3
Académicas de la UNE.

(3) SUBPROCESO: Verificacién de los Informes Contables Consolidados de cada

Unidad Académica. CODIGO: AI 1.3.1

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

* Acorde a normas establecidas

* Claro

Maéxima Autoridad Institucional / Unidades Académicas de

Dictamen / Informes * Objetivo

la UNE/ Contraloria General de la Republica / Ministerio

* Especifico

de Hacienda.

insa Gonzales

tor




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
‘ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP A
S——— 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 Auditoria Interna CODIGO: AI00

(2) PROCESO: Verificacién de la ejecucién presupuestaria de ingresos y gastos del ]
Rectorado, Escuelas y las Unidades Académicas de la UNE de acuerdo al Presupuesto CODIGO: Al 1.2
General de la Nacién PGN aprobado para el ejercicio fiscal.
3) .SUBPROCESO:. Verificacion de que los ingresos diarios hayan sido depositados y CODIGO: Al 1.2.1
registrados en forma integra y oportuna, conforme las leyes.

Venﬁcacién_ de las docum‘erftaciones, custodia personal, en base a la gufa bésica de CODIGO: Al 1.2.2

documentaciones de Rendiciones de Cuentas.

Verificacion de la suficiencia de control interno del proceso administrativo. CODIGO: AI 1.2.3

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

Maéxima Autoridad Institucional / Unidades
Académicas de la UNE / Contraloria
General de la Republica.

* Preciso
* Oportuno

* Medible

Informes

VianneTTaviosa Gonzales
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AV ERG D S R T

RECTORADO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:

N°: 46

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

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

(1) MACROPROCESO : Gestion de Auditoria Interna

CODIGO: AIL1

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan Anual de Auditoria Interna (PAA)

CODIGO: Al 1.1

(3) SUBPROCESO: Elaboracion del Plan de trabajo Anual (PTA).

CODIGO: AI 1.1.1

Identificacion de las éreas de riesgos (IPGR).

CODIGO: AI 1.1.2

Realizacion del Cronograma de actividades (CA).

CODIGO: AI 1.1.3

(49) PRODUCTO ) CAR?)(I:{T(‘;Z)%I(S;?AS T (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Normas establecidas
Plan y Cronograma Anual de * Claro Maéxima Autoridad Institucional /
Actividades * Flexible Contraloria General de la Republica.
* Medible

el 5

1@;01\1&‘.01




AN RECTORADO .o )i
S MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP _f.908
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE /$

N°: 47
(1) MACROPROCESO : Gestion de Auditoria Interna CODIGO: AlL1
(2) PROCESO: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria Interna (PAA) |CODIGO: AI'1.1
(3) SUBPROCESQO: Elaboracién del Plan de trabajo Anual (PTA). CODIGO: AI 1.1.1

Identificacién de las dreas de riesgo (IPGR). CODIGO: Al 1.1.2

Realizacion del Cronograma de actividades (CA). CODIGO: AI'1.1.3

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
. * Obligatorio
Manual de Auditoria * Uniform Contraloria General de la Repibli
Gubernamental del Paraguay niformidad Albria Lieneral de i Nepubed
* Calidad




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE e
RECTORADO - &
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP A
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Ne: 47

(1) MACROPROCESO: Gestion de Auditoria Interna CODIGO: All
(2) PROCESO: Verificacion de la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos del .

Rectorado, Escuelas y las Unidades Académicas de la UNE de acuerdo al CODIGO: Al 1.2

Presupuesto General de la Nacién PGN aprobado para el ejercicio fiscal.

(3) SUBPROCESO: Verificacion de que los i ingresos diarios hayan sido depositados CODIGO: Al 1.2.1
y registrados en forma integra y oportuna, conforme las leyes.

Verificacion de las documentaciones, custodia personal, en base a la guia bésica de CODIGO: Al 1.2.2
documentaciones de Rendiciones de Cuentas. )

Verificacion de la suficiencia de control interno del proceso administrativo. CODIGO: Al 1.2.3
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Integral
* Ordenado ;
Comprobantes de ingresos A Rerglarrlemado (PCGA) Rectorado, Escuelas y Unidades Académicas de la UNE.
* Uniforme

Ley de Administracion Financiera del Estado y [* Normas basicas

su Decreto Reglamentario; Ley y Decreto anual [« Sistemas y procedimientos Poder Ejecutivo/Ministerio de Hacienda
del PGN. -
¢ * Oportuno y Confiable
* Integral
Rendicién de Cuentas * Ordenado Contraloria General de la Republica
* Reglamentado (CGR)
* Uniforme

innel Faviofa Gonzales



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 7

F 745 "AN RECTORADO
| 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
N°: 47
(1) MACROPROCESO: Gestion de Auditoria Interna CODIGO: AIL00
(2) PROCESO: Emision de Dictamen o Informes en forma semestral y/o anual de los ]
informes contables consolidados y patrimoniales del Rectorado y las Unidades CODIGO: AI 1.3
Académicas de la UNE.

(3) SUBPROCESO: Verificacion de los Informes Contables Consolidados de cada CODIGO: AI 1.3.1
Unidad Académica.
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

* Integral

* Ordenado

Informes Contables y Patrimoniales * Reglamentado (PCGA)
* Uniforme

* Aprobado (CD - CSU)

Rectorado, Escuelas y Unidades
Académicas de la UNE

Laya Ubnzaler.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

¥ =AY MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

S COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47

(1) MACROPROCESO : Gestiéon de Auditoria Interna CODIGO: Al 00

(2) PROCESO: Evaluacién del nivel de cumplimiento y desempefio del Sistema de Control |CODIGO: Al 1.4

Interno (MECIP 2015 - Norma de Requisitos Minimos NRM) para el Sector Publico.

(3) SUBPROCESO: Evaluacion del nivel de cumplimiento de los estandares de control
interno establecidos en el Manual del MECIP y el nivel de compromiso por parte de las CODIGO: Al 1.4.1
autoridades principales de la Universidad Nacional del Este.

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Estructurado Contraloria General de la Republica
* Objetivo (CGR), Consejo Superior
Evidencias * Aprobado Universitario (CSU), Rectorado,
* Especifico Escuelas y Unidades Académicas de
la UNE.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO =
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP _ UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO —
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N° 47

(1) MACROPROCESO : Gestiéon de Auditoria Interna CODIGO: Al 00

2) PROCESO: lizacié ditori ial i Maxi .
2) .OC SO Re?l 12§?1on de Auditorias Especiales asignadas por la Maxima CODIGO: AI1S
Autoridad de la Institucion.

IDIGO: Al 1.5.1
(3) SUBPROCESO: Realizacion de las tareas asignadas por la Méaxima Autoridad. ODIGO

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Aprobado Contraloria General de la Republica (CGR),
Documentos Consejo Superior Universitario (CSU),
* Objetivo Rectorado, Escuelas y Unidades Académicas
% Bupecifico de la UNE.




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
N°: 38

(1) MACROPROCESO : Gestién de Comunicaciones

CODIGO: CS00

(2) OBJETIVO: Crear espacios de comunicacién institucional dentro de la Universidad Nacional del Este que agrupe todos los ejes de accién comunicacional; realizacién de coberturas

periodisticas y su difusién a través de medios escritos, radiales, televisivos y digitales.

e “) 3
3) Proceso - Cédigo o
) = Objetivo Cargo Responsable
Gerenciamiento de la politica institucional de Coordinar la efectividad de los medios de comunicacién institucional L
s e, . : . A Asesor de Comunicaciones.
comunicacion interna y externa. - CS01 con informacién permanente surgidas interna y externamente.

Organizar, apoyar y promocionar eventos emprendidos por la

Gerenciamiento de eventos institucionales. - CS02 ; . y
Universidad Nacional del Este

Asesor de Comunicaciones.

Asistencia en Marketing y Actualizacién de Medios Colaboracién en la gestaciones de Marketing y la actualizacién de
Digitales de la Universidad Nacional del Este- CS03. Medios Digitales de la Universidad Nacional del Este

Asesor de Comunicaciones.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

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

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

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestién de Comunicaciones. CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna yexterna CODIGO: CSO1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar la efectividad de los medios de comunicacién institucional con informacién permanente
surgidas interna y externamente

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

Mantener actualizada de los medios de
Actualizacion de los medios digitales de comunicacién digitales de la Universidad, con la
comunicaci6n de la universidad. - CS01.1 renovacién permanente de informaciones de la
UNE y exteriores.

Coordinador/a de Comunicaciones.

Difusién de programas a través de Canales de Planificar, producir, editar y emitir programas a

TV.- CS01.2 través de Canales de TV locales y nacionales. Coordinador/a de Comunicaciones.

Difusion de programas a través de Radio UNE Planificar, producir, editar y emitir programas a . T
online. - CS01.3 través de Radio UNE online. CHBRR S i Comuiiatome.

Promover la comunicacién con el piblico en
Diligencia de los medios impresos de general, a través de medios impresos como
comunicacion institucional. - CS01.4 periddicos, revistas, folletos, dipticos, afiches,
informes de gestion, tarjetas y otros.

Coordinador/a de Comunicaciones.

Diligencia para la utilizacién de Redes sociales, |Promover la comunicacién con el publico en
como medios de comunicacién institucional, - general, a través de las redes sociales (Facebook, Coordinador/a de Comunicaciones.
CS01.5 Twitter, youtube, entre otros).

i Producir los materiales promocionales para la
“oduccion, edicién y emision de audiovisuales |emisién en los medios de comunicacién

promocionales - CS01.6 institucional (Tv, Radio, Informativos digitales e

impresos y medios de comunicacién en general)

Coordinador/a de Comunicaciones.

2ol Laviosa Gonzales

T




' UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

) : RECTORADO
‘07 HNE MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
0 s o s s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de eventos institucionales. CODIGO: CS02

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar, apoyar y promocionar eventos emprendidos por la Universidad Nacional del Este.

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

Servicio de apoyo en eventos Apoyar los eventos emprendidos por la Universidad
institucionales. - CS02.1 Nacional del Este

Coordinador/a de Comunicaciones.

Organizacion de eventos institucionales. - : N . i
CS02.2 Organizar eventos institucionales. Coordinador/a de Comunicaciones.
Promocié6n de eventos institucionales. -  |Promocionar los eventos emprendidos por la Universidad . i

= ; Coordinador/a de Comunicaciones.
CS02.3 Nacional del Este.

M“‘ Gonzales



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

. RECTORADO
s E‘:’i 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: Gestién de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Asistencia en Marketing y Actualizacién de Medios Digitales de la UNE CODIGO: CS03

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Colaboracién en la gestacién de Marketing y la actualizaciéon de Medios Digitales de la UNE

(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
logros de la institucion.

Coordinador/a de Comunicaciones.

Colaboracion en la promocién de las
Carreras que ofrece la Universidad
Nacional del Este.

Promocionar las Carreras que ofrece la Universidad
Nacional del Este.

Coordinador/a de Comunicaciones.

Clasificacion de las noticias, articulos, Clasificar las noticias, articulos, fotografias, para la
fotografias, para la publicacion en la web. [publicacién en la web.

Coordinador/a de Comunicaciones.

— <

el Laviosa Gograles



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 8 %NE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
Ne°: 41
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO

Coordinar la efectividad de los medios de
comunicacion institucional con informacion
permanente surgidas interna y externamente.

Gerenciamiento de la politica institucional de
comunicacion interna y externa. - CS01

Crear espacios de comunicacion institucional

dentro de la Universidad Nacional del Este que
agrupe todos los ejes de accion

Gestion de
Comunicaciones - . . - s . .
CS00 comunicacional; realizacion de coberturas Gerenciamiento de eventos institucionales. - Organizar, apoyar y promocionar eventos

periodisticas y su difusion a través de medios CS02 emprendidos por la Universidad Nacional del Este.
escritos, radiales, televisivos y digitales.

Asistencia en Marketing y Actualizacién de Asistir en Marketing y Actualizacion de Medios
Medios Digitales de la UNE- CS03 Digitales de la UNE.




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: Normograma
N°: 42
NORMOGRAMA :
(1) Macroproceso: Gestién de Comunicaciones CODIGO:  CS00
i icacio P /Sub 1 Apli

@eraquindela | oo e (4) Titulo (5) Articulo (S8 plicacion —ceto “fIprocesoa queAplca

Norma Especifica (7) Nombre

Const{tu010n 20/06/1992 Df:l Derecho a Art. 28 Comunicacion Interna Gerencnar'mer}t’o dfa la politica institucional de

Nacional informarse y Externa. comunicacion interna y externa. - CS01

1 de funci .
b Formato 62 Comunicaciones En todas las funciones En todos los procesos

institucional

Reglamento Interno

En su totalidad

En forma integra

En todas las funciones

En todos los procesos

01 Laviosa Yhonzaies




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MODELO DE GESTION POR PROCESOS

ESTANDAR:
FORMATO: Matriz Interaccién de Procesos
N°: 44

(1)MACROPROCESO Gestién de Comunicaciones

CODIGO: CS00

(2) PROCESO

(3)PROCESO

Procesos

Gerenciamiento de la politica institucional
de comunicacién internay externa. -
CS01

Gerenciamiento de eventos
institucionales. - CS02

Gerenciamiento de la politica
institucional de comunicacién interna
y externa. - CS01

Gerenciamiento de eventos institucionales. -
CS02

Asitencia en Marketing y Actualizacién
de Medios Digitales de la UNE- CS03

Asitencia en Marketing y Actualizacién
de Medios Digitales de la UNE- CS03.

Q\
—
{

¢




FORMATO: Mapa de Procesos
N 45

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

CHNCIA § INMOVACION COM CALIOAD umANA

MACROPROCESOS

PROCESO

SUBPROCESOS

(1) NOMBRE

(2) NOMBRE

(3) NOMBRE

Gestioén de Comunicaciones - CS00

Gerenciamiento de la politica institucional
de comunicacion interna y externa. - CS01

Actualizacion de los medios digitales de comunicacion de la
universidad. - CS01.1

Difusion de programas a través de Canales de TV. - CS01.2

Difusion de programas a través de Radio UNE online. - CS01.3

Diligencia de los medios impresos de comunicacion institucional. -
CS01.4

Diligencia para la utilizacion de Redes sociales, como medios de
comunicacion institucional. - CS01.5

Produccion, edicion y emision de audiovisuales promocionales -
CS01.6

Gerenciamiento de eventos institucionales. -
CS02

Servicio de apoyo en eventos institucionales. - CS02.1

Organizacion de eventos institucionales. - CS02.2

Promocion de eventos institucionales. - CS02.3

Asistencia en Marketing y Actualizacion de
los medios digitales de comunicacién de la
universidad- CS03

Buasqueda de métodos y procedimientos para hacer conocer los
logros de la institucion. - CS03.1

Colaboracién en la promocion de las Carreras que ofrece la
Universidad Nacional del Este. - CS03.2

Clasificacion de las noticias, articulos, fotografias, para la
publicacion en la web. - CS03.3




, UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODc.O 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 : Gestion de Comunicacion CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna y externa. - CSO01
(3) SUBPROCESO: Actualizacién de los medios digitales de comunicacién de la universidad. - CS01.1
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
* Veraz, objetivo, actualizado.
* Thli
Informes para la publicacion en medios digitales. = g:b(l:lﬁloo' Comunidad Educativa en gral.
ncillo.
* Ajustado a las normas institucionales.




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: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Ne: 47
(1) MACROPROCESO : Gestiéon de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacion interna y externa. - CS01
(3) SUBPROCESO: Actualizacién de los medios digitales de comunicacion de la universidad. - CS01.1
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
* Mutable
* Transferible

Informaciones -
* Intangible

* Actualizada

Comunidad Educativa y Ciudadania.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
s e e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00

(2) PROCESO: _ Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna y externa. - CS01

(3) OBJETIVO:  Coordinar la efectividad de los medios de comunicacién institucional con informacién permanente surgidas interna y externamente.

(4) SUBPROCESO _Actualizacion de los medios digitales de comunicacién de la universidad. - CS01.1
(5) OBJETIVO:  Mantener actualizada los medios de comunicacién digitales de la Universidad, con la renovacion permanente de informaciones de la UNE y
exteriores.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 1- Elaboracién del cronograma de trabajo diario. * Preparar las actividades para las coberturas diarias.
2- Organizacion de los equipos para las coberturas. * Realizar coberturas en los lugares establecidos.
3 Realizacion de las coberturas establecidas * Efectuar las coberturas establecidas.
4- Redaccidn de las informaciones obtenidas en las coberutras. * Elaborar el informe correspondiente.
5- Edicion del material informativo para su piblicacion. * Editar los materiales para su difusién en los distintos medios de comunicacién|
6- Publicacién de las noticias correspondientes en los diferentes medios. * Publicar las noticias en los diferentes medios.
Final: 7 - Archivo cronolégico de los distintos informes. * Archivar cronolégicamente los informes elaborados.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado

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

g

CHNGCIA | INMOVACION CON CALIGAD HUMANA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 49

(1) MACROPROCESOS: Gestién de Comuniciones CODIGO: CS00

(2) PROCESO:  Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna y externa. - CS01

(2) SUBPROCESO:  Actualizacién de los medios digitales de comunicacién de la universidad. - CS01.1

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

1- Reunidn con el Asesor de

L 10 horas mensuales
Conunicaciones.

Elaboracién del
1 cronograma de trabajo |2- Seleccionar los puntos principales

o ; 10 horas mensuales
diario.- CSO01.1.1 para la realizacion de los trabajos

3- Registrar en el cronograma los

. 10 horas mensuales
trabajos a ser desarrollados

1- Verificacién de los equipos

. 5 horas mensuales
correspondientes

Ot 2- Seleccionar los equipos a ser
Organizacion de los quip 5 horas inensuales

2 equipos para las utilizados.
coberturas.- CS01.1.2 |3- Entrega correspondientes de los
equipos a las personas que realizaran las 5 horas mensuales
coberturas.

1- Designar a las personas para cubrir el

. 5 horas mensuales
area establecida

Realizacién de las

3 coberturas establecidas -

2- Seleccionar el tema a cubrir 5 horas mensuales
CS01.1.3
3- Realizacidn de las entrevistas 67 horas mensuales
3 1- Orgamzamén de los materiales T —
Redaccion de las obtenidos
informaciones obtenidas |2- Seleccién de los informes
4 . 100 horas mensuales
en las coberutras.- correspondientes.
CS01.1.4 3- Redaccién de las noticias para su
. e 100 horas mensuales
correspondiente publicacién.
Edicién y montaje del |[1- Edicién y montaje de los materiales
. : , . 100 horas mensuales
5 material informativo para [informativos.
su publicacion.- 2- Publicacién de los materiales
. . 5 horas mensuales
CS01.1.5 informativos.
Publicacion de las - S§lec?|'onar el medio para la 5 horas mensuales
ublicacion.

noticias correspondientes

6 . ; I
en los diferentes medios. {2- Publicacién correspondiente segin
_ 5 horas mensuales
CS01.1.6 recomendaciones del Rector.
; . I- Organizacion de los informes
Archivo cronologico de & . 5 horas mensuales
¢ o . correspondientes
7 los distintos informes. - -

CS01.1.7 2- Archiygy_ adecuadamente los informes 5 horas mensuales

AN l/\/)

i
i . OM@/‘H 1 Gonzales
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

UNIVERSIDAD NACONAL DEL ESTE

Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50
(1) MACROPROCESO : Gestion de Comuniciones - CS00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna y externa. - CS01
(3) SUBPROCESO: Actualizacién de los medios digitales de comunicacién de la universidad. - CS01.1
: : 6) Especificacion o Requisitos : : (8) Fecha de Entrega
N° | (4) Origen y/o Grupos de Int 5) Inf ( 7) Destinat
(@) P5e o Omnos ¢ Interes &) nforme: Origen y/o Grupos de Interés (7) D tinataio Periodicidad
.. .. o e Del Derecho a informarse art. 28 - Comun.ldad 5 s
1 Requerimientos Legales. 1 - Noticieros y Publicaciones S . Educativa y Diaria
Constitucion Nacional . ,
ciudadania
5 Normas y Politicas internas de
operacion. | e e [ | s s

. Disposiciones Administrativas

J imemas, ........................................................................................................................................

4 Requerimientos para la operacion

delproceso. | e i e |
5 Requerimientos para cumplimiento ( [

de obligaciones de informacion.




s o

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Procesos

N°: 38

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

; MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
RN ——— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO : Gestion de las Relaciones Publicas

CODIGO: ARP 00

(2) OBJETIVO:, Coordinar y gestionar las actividades que guardan relacion con el vinculo interinstitucional, en armonia con el Plan Estratégico Institucional y las directivas del Rector

(3) Proceso - Cédigo

“@

)

Objetivo

Cargo Responsable

Gestion de Actividades vinculadas a las Relaciones
Interinstitucionales nacionales e internacionales - ARP 1

Establecimiento, ejecucion y seguimiento constante de vinculos
institucionales con universidades nacionales y extranjeras. Convenio
interinstitucionales .Contacto con Redes de Cooperacion para ejecucion
de Proyectos. Organizacién y coordinacion de agendas, actividades y
viajes al exterior.

Asesora de Relaciones Publicas

Gestion de actividades relacionas a eventos académicos de la
Rectoria y Vicerrectoria - ARP 2

Planificacion, organizacion y gestion de eventos nacionales e
internacionales

Segun resolucion de nombramiento

Gestion de actividades relacionadas a la elaboracion, verificacion
y publicacién de articulos, noticias, fotografias de eventos
nacionales e internacionales vinculados a la Institucion - ARP 3

Elaboracién y verificacion de las publicaciones, articulos, noticias y
fotografias de eventos nacionales e internacionales vinculados a la
Universidad. Cuidado de la imagen institucional.

Asesora de Relaciones Publicas

ma Gonzales




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

™
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P e

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

N°: 39

1) MACROPROCESO : Gestién de las Relaciones Pablicas CODIGO: ARP 00

(2) PROCESO: Gestién de actividades vinculadas a Relaciones Interinstitucionales CODIGO: ARP 1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer, ejecutar y dar seguimiento constante de vinculos institucionales con universidades nacionales y extranjeras. Contacto con Redes de
Cooperacién para ejecucién de Proyectos conjuntos. Organizacién y coordinacién de la agenda y actividades del Rector

(4) Subprocesos - Cédigo 5) Objetivo (6) Cargo Responsable
J

Recepcién de documentos varios, en forma fisica o via correo electrénico - ARP

11 Registrar la recepcién de documentaciones/ Dar respuesta Asesora de Relaciones Ptblicas

Remitir notas, memorandos, y otros documentos segiin

Elaboracién de notas, memorandos y otros documentos - ARP 1.2 Asesora de Relaciones Publicas

corresponda.
Elaboracién de Agendas de viajes nacionales e internacionales - ARP 1.3 Actualizar la Agendas de actividades Asesora de Relaciones Piiblicas
Gestion para firma de Convenios - ARP 1.4 Organizar actos para firma de Convenios Asesora de Relaciones Piiblicas

et Laviosa Gonyales




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
B COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestiéon de las Relaciones Ptblicas CODIGO: ARP 00

(2) PROCESO: Gestion de actividades relacionadas a eventos nacionales e internacionales CODIGO: ARP 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificacion, organizacién y gestién de eventos nacionales e internacionales

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Coordinacion referente a las previsiones para la organizacién de eventos,
seminarios, congresos, firmas de acuerdos bilaterales etc. - ARP 2.1

Organizar eventos, seminarios congresos y firmas de acuerdos bilaterales

Encargado de Eventos

Atencion y acompafiamiento a delegaciones oficiales extranjeras. - ARP 2.2 Acompafiar y asistir a delegaciones oficiales extranjeras

Encargado de Eventos

exterior. - ARP 2.3 internacionales

Coordinacion para la asistencia de miembros de la Rectoria y la UNE en el |Coordinar la asistencia de miembros de la Rectoria y la UNE, en eventos

Encargado de Eventos




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
N°: 39

SN AN

N RS

(1) MACROPROCESO :Gestién de las Relaciones Publicas CODIGO: ARP 00

(2) PROCESO: Gestién de actividades relacionadas a la elaboracion, verificacién y publicacién de articulos, noticias, fotografias de eventos nacionales e
internacionales vinculados a la Institucién - CODIGO: ARP 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Elaboracién y verificacién de las publicaciones, noticias y fotografias de eventos nacionales e internacionales vinculados a la
Universidad. Cuidado de la imagen institucional.

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

Redaccién de las publicaciones para cada evento - ARP 3.] Redactar las publicaciones para cada evento. Encargado de Comunicaciones

Verificacion de las publicaciones, noticias fotografias antes de ser |Verificar las noticias antes de ser publicadas y compartidas en

‘ ‘ d .
compartidas con el medio - ARP 3.2 los medios. Bricagalo de Comunieacipnes

Seleccién de las fotografias institucionales a ser publicadas - ARP

33 Clasificar las imagenes institucionales a ser publicadas. Encargado de Comunicaciones

ADAD Ar N
AD V.4,




INSTITUCION: Rectorado - UNE
A MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SCrERTIA
e T T e

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacién de Objetivos Macroproceso/Procesos
N°: 41

MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO
Establecimiento, ejecucion y seguimiento constante de
vinculos institucionales con universidades nacionales y

Gestion de Actividades vinculadas a las Relaciones extranjeras. Convenio interinstitucionales .Contacto con
Interinstitucionales nacionales e internacionales - ARP [Redes de Cooperacion para ejecucion de Proyectos.
1 Organizacién y coordinacion de agendas, actividades y

viajes al exterior.

Coordinar y gestionar las actividades
que guardan relacion con el vinculo

22- Asesoria de Relaciones | . s . . 5
Interinstitucional, en armonia con el

Gestion de actividades relacionas a eventos académicos |Planificacion, organizacién y gestion de eventos

Publicas - ARP0O L. .. i i ia - i i i
Plan Estratégico Institucional y las de la Rectoria y Vicerrectoria - ARP 2 nacionales e internacionales
directivas del Rector
Gestion de actividades relacionadas a la elaboracion, Elaboracion y verificacion de las publicaciones,
verificacion y publicacion de articulos, noticias, articulos, noticias y fotografias de eventos nacionales e
fotografias de eventos nacionales e internacionales internacionales vinculados a la Universidad. Cuidado

vinculados a la Instituciéon - ARP 3 de la imagen institucional.




INSTITUCION: Rectorado - UNE .
&7\ MOL /O ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - . CIP -
£/ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

o

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma

N°: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestién de Asesoria de Relaciones Piblicas - CODIGO: ARP00
(2) Jerarquia de la (6) Aplicacién Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma (3) Numero / Fecha (4) Titulo (5) Articulo Especifica (7) Nombre
ISJ:}}),e(i?o]raI\I;:"d:; ;g;g; 4995/93 En general En general - En general al subproceso
Reglarll;e;}toNgral de Capitulo 44 En general Del Art 60 al Art 67 _ En general al subproceso
Resolucién AU N° Fortal'ecer‘ ta Eiovilidad Indicador de Gestién
PEI- UNE 1/2018 estudiantil, docentes y 34.1/342y3.43 En general En general al subproceso
de gestores T o
Resolucion Rectorado | Gestién Participativa/

PEI- RECTORADO NI® 1668/218 Formacién de Calidad En general En general En general al subproceso




INSTITUCION: Rectorado - UNE
& MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

IR

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccién de Procesos

Ne: 44
(1)IMACROPROCESO: Gestién de Asesoria de Relaciones Publicas CODIGO: ARP00
(2) PROCESO
Procesos
Gestion de actividades relacionadas a la

Gestion de Actividades vinculadas a las Gestion de actividades relacionas a elaboracion, verificacion y publicacién de
(3)PROCESO Relaciones Interinstitucionales nacionales ¢ [eventos académicos de la Rectoria y articulos, noticias, fotografias de eventos

internacionales. - ARP 1 Vicerrectoria. - ARP 2 nacionales e internacionales vinculados a la

Institucion. - ARP 3

Gestion de Actividades vinculadas a las
Relaciones Interinstitucionales nacionales
e internacionales. - ARP 1

Gestién de actividades relacionas a
eventos académicos de la Rectoria y
Vicerrectoria. - ARP 2

Gestion de actividades relacionadas a la
elaboracion, verificacién y publicacién de
articulos, noticias, fotografias de eventos
nacionales e internacionales vinculados a
la Institucién. - ARP 3

/) 7 )




INSTITUCION:

COMPONiENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Rectorado - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos
N°: 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

22- Gestion Asesoria de Relaciones
Piblicas - ARP00 Atencién y acompafiamiento a delegaciones oficiales extranjeras

Recepcién de documentos varios, en forma fisica o via correo

Gestién de Actividades vinculadas a las Relaciones electronico

Interinstitucionales nacionales e internacionales. - ARP | . .
Gestién para firma de Convenios

Coordinacion referente a las previsiones para la organizacion de

eventos, seminarios, congresos, firmas de acuerdos bilaterales etc.
Gestién de actividades relacionas a eventos académicos de

la Rectoria y Vicerrectoria. - ARP 2

Gestion de actividades relacionadas a la elaboracion,

: - A , v s Redaccion de las publicaciones para cada evento
verificacién y publicacién de articulos, noticias, fotografias p p

de eventos nacionales e internacionales vinculados a la

Institucion. - ARP 3 . s .
Seleccién de las fotografias institucionales a ser publicadas
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMI’ENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

N°: 38

(1) MACROPROCESQO : Gestién de Extension

CODIGO: DGEN

(2) OBJETIVO: Planificar, ejecutar y evaluar Programas de extensién universitaria y de bienestar Institucional; organizar y promocionar actividades
académicas y culturales en cumplimiento de los fines Institucionales.

(3) Proceso - Codigo

@)

®)

Objetivo

Cargo Responsable

Ejecucién de Programas
de Becas — DGEN 1

Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de
los programas de becas

Coordinadora de Bienestar Institucional y
Asistente

Gerenciamiento de la
Red de Genero — DGEN
2

Impulsar la transversalizacién de la perspectiva de género en la cultura
institucional y funciones sustantivas de la UNE, mediante la articulacion de
acclones institucionales orientadas a desalentar las desigualdades entre hombres y
mujeres

Coordinadora de Bienestar Institucional y
Asistente

Gerenciamiento de
Proyectos de Extension—
DGEN 3

Planificar, ejecutar y promocionar proyectos de extensién universitaria

Coordinador de Vinculacion, Docentes en
Extension Universitaria.

Gerenciamiento de
Cursos y Capacitaciones
— DGEN 4

Planificar, ejecutar y promocionar cursos y capacitaciones en coordinacién con la
Direccién de Investigacion

Coordinador de Vinculacion, Docentes en
Extension Universitaria.

Gerenciamiento de
eventos institucionales —
DGEN 5

Apoyar y promocionar actividades académicas y culturales emprendidas por la
Universidad Nacional del Este

Directora de Extensién, Disefiador,
Asistente.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

[ serpnTia / COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestién de Extension CODIGO: DGEN 00

(2) PROCESO: Ejecucion de Programas de Becas CODIGO: DGEN 1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la
ejecucion de los programas de becas

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

Tramites operativos del Apoyar y actuar coordinadamente con los

Programa de Becas para sectores involucrados en la ejecucion de los

estudiantes de grado - DGEN | programas de becas Coordinadora de Bienestar

1.1 Institucional

Tramites operativos del Apoyar y actuar coordinadamente con los

Programa de Becas para sectores involucrados en la ejecucion de los . .

Egresados - DGEN 1.2 programas de becas Coordinadora de Bienestar
Institucional

Tramites operativos del
Programa de Becas para
Directivos y Funcionarios -

Apoyar y actuar coordinadamente con los
sectores involucrados en la ejecucion de los

DGEN 1.3 programas de becas Coordinadora de Bienestar
) Institucional

Tramites operativos del Apoyar y actuar coordinadamente con los

Programa de Becas para sectores involucrados en la ejecucion de los ) )

Docentes - DGEN 1.4 programas de becas Coordinadora de Bienestar

Institucional

o1 1 aviowa Gonzales




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

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestién de Extension CODIGO: DGEN 00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de la Red de Género CODIGO: DGEN 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Impulsar la transversalizacion de la perspectiva de género en la
cultura institucional y funciones sustantivas de la UNE, mediante la articulacion de acciones
institucionales orientadas a desalentar las desigualdades entre hombres y mujeres.

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Canalizacion de iniciativas de
las unidades académicas para
promover la igualdad de
género - DGEN 2.1

Apoyar y canalizar las iniciativas de las
Unidades Académicas de la UNE que
tengan por objeto promover la igualdad
de género

Coordinador de Bienestar
Institucional y Asistente

Planificacion y ejecucion de
capacitaciones relacionadas a
la igualdad de género, en
beneficio de los distintos
estamentos de la UNE -
DGEN 2.2

Promover acciones de sensibilizacion y
capacitacion en temas relacionados con la
igualdad de género y los derechos de las
mujeres dirigidas a alumnos y personal
docente y administrativo de la UNE

Coordinador de Bienestar
Institucional y Asistente

Disefio y ejecucion de
acciones orientadas a la
prevencion, sancién y
erradicacidn de formas de
violencia en la UNE - DGEN
2.3

Impulsar acciones institucionales
orientadas a prevenir, sancionar y
erradicar todas las formas de violencia en
el ambito de la Universidad nacional del
Este.

Coordinador de Bienestar
Institucional y Asistente

Diseflo y coordinacién de
politicas y estrategias
institucionales a favor de una
nueva cultura de equidad de
género - DGEN 2.3

Disefiar, coordinar y desarrollar politicas
y estrategias institucionales a favor de
una nueva cultura de equidad de género
que fomente una clara conciencia
institucional en esta materia, mediante
programas de capacitacion permanente

Coordinador de Bienestar
Institucional y Asistente

Diseflo y coordinacién de
estrategias para la
conciliacién de la vida
familiar y laboral en la
universidad - DGEN 2.4

Impulsar medidas de apoyo para la
conciliacién de la vida familiar y
laboral en la UNE

Coordinador de Bienestar
Institucional y Asistente




Disefio y coordinacion de
estrategias para la
incorporacién de la
perspectiva de género en las
actividades de docencia e
investigacion- DGEN 2.5

Fomentar la incorporacion de la

Coordinador de Bienestar

perspectiva de género en las actividades | Institucional y Asistente

de docencia e investigacion

Diseflo y coordinacion de
estrategias para el
fortalecimiento con sectores
externos que trabajen por la
equidad de género - DGEN
2.6

Promover la incorporacién de la

Coordinador de Bienestar

perspectiva de género en las acciones de | Institucional y Asistente

responsabilidad social universitaria y
fortalecer la vinculacién con sectores
externos que trabajan por la equidad de

género
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L UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
“»l:l-!n, RECTORADO
A \/ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

=-JMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Extension CODIGO: DGEN 00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de Proyectos de Extension CODIGO: DGEN 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, ejecutar y promocionar Proyectos de Extension

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

Coordinador de
Diseflo y planificacién de Disefiar y planificar proyectos de Vinculacion.
proyectos de extensidn - extension emprendidos por la Docentes en
DGEN 3.1 Universidad Nacional del Este Extension

Universitaria

Coordinador de
Ejecucion y desarrollo de Acompafiar la ejecucion y desarrollo de | Vinculacion.
proyectos de extension - proyectos de extension emprendidos Docentes en
DGEN 3.2 por la Universidad Nacional del Este | Extensién

Universitaria

Coordinador de

. i Promocionar los de proyectos de Vinculacién.
Promociénde proyectos de ir .
extension - DGEN 3.3 extensién emprendidos por la Docentes en
’ Universidad Nacional del Este. Extension
Universitaria

Mo aviona Gonzales

animo
Rector



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

N°: 39

1) MACROPROCESO: Gestién de Extension

CODIGO: DGEN 00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones CODIGO: DGEN 4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, ejecutar y promocionar cursos y capacitaciones.

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo
Responsable

Diseflo y planificacién de
Cursos y Capacitaciones
desde el Rectorado de la
UNE - DGEN 4.1

Disefiar y planificar Cursos y Capacitaciones
emprendidos desde el Rectorado de la
Universidad Nacional del Este

Coordinador de
Vinculacién. Docentes
en Extensién
Universitaria

Ejecucion y desarrollo de
Cursos y Capacitaciones
DGEN 4.2

Acompafiar la ejecucion y desarrollo de cursos
y capacitaciones emprendidos por la
Universidad Nacional del Este

Coordinador de
Vinculacién. Docentes
en Extension
Universitaria

Promociénde Cursos y
Capacitaciones - DGEN
4.3

Promocionar los cursos y capacitaciones

emprendidos por la Universidad Nacional del
Este.

Coordinador de
Vinculacion. Docentes
en Extensién
Universitaria

Evaluaciénde los Cursos y

Capacitaciones emprendidos
por la UNE DGEN 4.4

Evaluar el alcance de los cursos y
capacitaciones emprendidos por la
Universidad Nacional del Este.,

Coordinador de
Vinculacion. Docentes
en Extensidn
Universitaria
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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: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestién de Extension CODIGO: DGEN 00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de eventos institucionales CODIGO: DGEN 5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Apoyar y promocionar actividades académicas y culturales
emprendidas por la Universidad Nacional del Este.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Servicio de apoyo en eventos | Apoyar los eventos emprendidos por la Director de Extension.
institucionales - DGEN 5.1 | Universidad Nacional del Este Disefiador

Organizacién de eventos : .,
g Director de Extension.

institucionales - DGEN Organizar eventos institucionales. o
Disefiador
52
Promocién de eventos Promocionar los eventos emprendidos por la |Director de Extensién.
institucionales - DGEN 5.3 | Universidad Nacional del Este. Disefiador
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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 de Relacién de Objetivos Macroproceso/Procesos

N° 41
MACROPROCESOS PROCESOS
(1) NOMBRE () (3) NOMBRE (4) OBJETIVO
OBJETIVO
Fiecuctén de Proprammss Apoyar y actuar coordinadamente con los
dé eBgca(; g sectores involucrados en la ejecucion de los
Planificar programas de becas.
ejecutar y o _
evaluar Impulsar la transversalizacién de la perspectiva
Programas de de género en la cultura institucional y funciones
extensién | Gerenciamiento de la sustantivas de la UNE, mediante la articulacién

10- GESTION
DE
EXTENSION
—~DGEN00

universitaria y
de bienestar
Institucional;
organizar y
promocionar
actividades
académicas y
culturales en
cumplimiento
de los fines
Institucionales.

Red de Género.

de acciones institucionales orientadas a
desalentar las desigualdades entre hombres y
mujeres.

Gerenciamiento de
Proyectos de Extension.

Planificar, ejecutar y promocionar proyectos de
extension.

Gerenciamiento de

Cursos y Capacitaciones.

Planificar, ejecutar y promocionar cursos y
capacitaciones.

Gerenciamiento de
eventos institucionales.

Apoyar y promocionar actividades académicas y
culturales emprendidas por la Universidad

\ Nagipnal del Este. /)/,

el Z&ﬁm/.}?w
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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: Normograma

Ne: 42
NORMOGRAMA
(1) Macroproceso: Gestion de Extension CODIGO: DGENO00
(2) Jerarquia | (3) Ntimero / : . (6) Aplicacién SHoceaSubRrocesn al qire
(4) Titulo (5) Articulo 3 Aplica
de la Norma Fecha Especifica
(7) Nombre
Estatuto de la UNE.
Estatuto de la o
Bstatuto, | \;\p 4gg0/2013 | Loy N° 4842 de Becas. Convocatoriasy | .. ..
Decreto y g o Decreto Presupuestario. Todo el documento i Ejecucién de Programas de Becas.
Plan Estratégico . . concesion de Becas
Reglamento. Resoluciones de Convocatoria y
2012/2016. ;
de Otorgamiento de Becas.
. . Plan Estratégico Acciones
Plan Proyeeto Equality de. ke Ui, institucional 2012-2016 institucionales N
Reglamentos (. Europea Resoluciones de " 5 ¢ . Gerenciamiento de la Red de
Plan Estratégico Bstralgion Designacion de representantes y e estralsgieo onenta'das a.aesalentan Género
"I 2012/2016. . “Responsabilidad las desigualdades entre '
acciones trazadas 1 5
Social”. hombres y mujeres.
Art. 78° de la Extensién Coordinacién
Estatuto de la Estatuto de la UNE. Universitaria implemen taci(n;
Estatuto UNE Plan Estratégico Institucional Plan Estratégico elz/ aluacion de y Gerenciamiento de Pro ectos de
Plan Estratégico. | 4880/2013. 2012/2016. Reglamento | institucional 2012-2016 S—— Extension. ¥
Reglamentos. | Plan Estratégico REXUNPY Reglamento Eje estratégico Exytensién
2012/2016. REXUNE “Responsabilidad 5 o
5 Universitaria.
3 Sgrial”.
Estatuto Estatuto de la Estatuto defla UNE ' ff(r% 78°/de la Extqﬁ;ﬁ)p/ Coordinacion, Gerenciamiento de Cursos y




Plan Estratégico UNE Plan Estratégico Institucional Universitaria implementaciéony | Capacitaciones.
Reglamentos. 4880/2013. 2012/2016 Reglamento Plan Estratégico evaluacion de Cursos
Plan Estratégico REXUNPY Reglamento institucional 2012-2016 y Capacitaciones
2012/2016. REXUNE Eje estratégico
“Responsabilidad
Social”.
Estatuto de la AP gzzgii}\)/ Eg;rzi(;cslon
Reglamentos U Plan Estratégico Institucional Plan Estratégico académicas y Gerenciamiento de eventos
. 4880/2013. 2012/2016. Manual de | Institucional 2012/2016. NI
Plan Estratégico. .z : : culturales institucionales.
Plan Estratégico Funciones. Manual de Funciones. :
emprendidas por la
2012/2016. .
universidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

IR Rl o1 RS

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interacciéon de Procesos

Ne: 44

(1)MACROPROCESO: Gestion de Extensién CODIGO: DGEN 00

(2)PROCESO Procesos

Ei ond G < siisiEn Gerenciamiento de | Gerenciamiento de Gerenciamiento de
(3)PROCESO jecucion de e L e Proyectos de Cursos y eventos
Programas de de la Red de iy .. AR
B DGEN1 |Gé DGEN 2 Extension. DGEN Capacitaciones. institucionales.
= enero. 3 DGEN 4 DGEN 5

Ejecucién de Programas de Becas. DGEN
1

Gerenciamiento de la Red de Género.
DGEN 2

Gerenciamiento de Proyectos de

Extensiéon. DGEN 3
Gerenciamiento de Cursos y
Capacitaciones. DGEN 4
Gerenciamiento de eventos
institucionales. DGEN 5




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
@5 = ' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
[ vsames -/ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

IVERSIOAD NACGRAL DUL BT [0

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

Ne°: 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

Tramites operativos del Programa de Becas para
estudiantes de grado - DGEN 1.1

Tramites operativos del Programa de Becas para

jecuci ‘ - DGEN 1.2
Ejecucion de Programas Egresados - DGEN 1

deBogas - DOEN 1 Tréamites operativos del Programa de Becas para

Directivos y Funcionarios - DGEN 1.3

Tramites operativos del Programa de Becas para
Docentes - DGEN 1.4

Canalizacién de iniciativas de las unidades

académicas para promover la igualdad de género
- DGEN 2.1

Planificacion y ejecucion de capacitaciones
relacionadas a la igualdad de género, en

, beneficio de los distintos estamentos de la UNE
10- GESTION DE - DGEN2.2

EXTENSION — DGEN00 . . . .
Disefio y ejecucion de acciones orientadas a la

prevencion, sancion y erradicacion de formas de
violencia en la UNE - DGEN 2.3

Gerenciamiento de la | Disefio y coordinacion de politicas y estrategias
Red de Genero- DGEN | institucionales a favor de una nueva cultura de
2 equidad de género - DGEN 2.4

Disefio y coordinacién de estrategias para la
conciliacién de la vida familiar y laboral en la
universidad - DGEN 2.5

Disefio y coordinacién de estrategias para la
incorporacién de la perspectiva de género en las
actividades de docencia e investigacion- DGEN
2.6

Disefio y coordinacion de estrategias para el
fortalecimiento con sectores externos que
trabajen por la equidad de género. DGEN 2.7

Tauel Laviosa Gonzales




Gerenciamiento de
Proyectos de Extension.
- DGEN 3

Disefio y planificacion de proyectos de extension
- DGEN3.1

Ejecucién y desarrollo de proyectos de extension
- DGEN 3.2

Promocioén de proyectos de extensién - DGEN
3.3

Gerenciamiento de
Cursos y Capacitaciones
- DGEN 4

Disefio y planificacion de Cursos y
Capacitaciones desde el Rectorado de la UNE -
DGEN 4.1

Ejecucion y desarrollo de Cursos y
Capacitaciones - DGEN 4.2

Promocién de Cursos y Capacitaciones -
DGEN 4.3

Evaluacion de los Cursos y Capacitaciones
emprendidos por la UNE - DGEN 4.4

Gerenciamiento de
eventos institucionales -
DGEN 5

Servicio de apoyo en eventos institucionales -
DGEN 5.1

Organizacion de eventos institucionales -
DGEN 5.2

Promocién de eventos institucionales - DGEN
5.3

{ ifma GO ales
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

N°: 46

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestion de Extension

CODIGO: DGEN 00

(2) PROCESO: Ejecucién de Programas de Becas

CODIGO: DGEN 1

(3) SUBPROCESO: Trimites operativos. Programa de Becas para estudiantes de gradoCODIGO: DGEN 1.1

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de
Interés

Convocatoria de becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segun politicas establecidas, y documentaciones
requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.

Expediente con
|-*~cumentos de los
, -Stulantes.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segtin politicas establecidas, y documentaciones
requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.

Informes de visita a
postulantes.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado en formato preestablecido.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.

Informes de postulantes
para consideracion de la
Comision de Becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segiin politicas establecidas, y documentaciones
requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.

Dictdmenes para concesién
de becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segiin politicas establecidas, y documentaciones
requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.

/" finicién de beneficiarios.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segiin politicas establecidas, y documentaciones
requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.

Entrega de becas.

* Lenguaje verbal.

* Personalizado.

* Documental.

* Flexible.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.

Rendicién de becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segiin politicas establecidas, y documentaciones
requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.

Informe estructurado en
base de datos.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segn politicas establecidas, y documentaciones
requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Estudiantes de grado de la
Universidad Nacional del Este.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

et MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e 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 Extensién CODIGO: DGEN 00

(2) PROCESO: Ejecucion de Programas de Becas CODIGO: DGEN1

(3) SUBPROCESO: Trimites operativos del Programa de Becas para Egresados CODIGO:DGEN1.2

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos
de Interés
Convocatoria de * Lenguaje escrito. Egresados de la
becas. * Estructurado segiin politicas establecidas, y Universidad Nacional del
documentaciones requeridas. Este.
* Objetivo.
* Claro y descriptivo.
Expediente con * Lenguaje escrito. Egresados de la
documentos de los * Estructurado segiin politicas establecidas, y Universidad Nacional del
postulantes. documentaciones requeridas. Este.
* Objetivo.
* Claro y descriptivo.
Informes de visitaa | * Lenguaje escrito. Egresados de la
postulantes. * Estructurado en formato preestablecido. Universidad Nacional del
* Objetivo. Este.
* Claro y descriptivo.
Informes de * Lenguaje escrito. Egresados de la
postulantes para * Estructurado segiin politicas establecidas, y Universidad Nacional del
consideracion de la | documentaciones requeridas. Este.

Comision de Becas. | * Objetivo.
* Claro y descriptivo.

. tAmenes para * Lenguaje escrito. Egresados de la
concesion de becas. | * Estructurado segtin politicas establecidas, y Universidad Nacional del
documentaciones requeridas. Este.
* Objetivo.
* Claro y descriptivo.
Definicién de * Lenguaje escrito. Egresados de la
beneficiarios. * Estructurado segiin politicas establecidas, y Universidad Nacional del
documentaciones requeridas. Este.
* Objetivo.
* Claro y descriptivo.
Entrega de becas. * Lenguaje verbal. Egresados de la
* Personalizado. Universidad Nacional del
* Documental. Este.
* Flexible.
Rendicién de becas. | * Lenguaje escrito. SOONAL s Egresadoq de la
Naetonal del

* Estructurado segtin politicas estalﬂec;das e AR
documentaciones requeridas. -4 2
* Objetivo. (i
* Claro y descriptivo. \Z

Informe estructurado | * Lenguaje escrito. Wiy 20 e 7 \ Egresados de la
en base de datos. * Estructurado segtin politicas establemdas y Universidad Nacional del




documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Este.

\/
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:
N°: 46

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

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

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Extension

CODIGO: DGEN 00

2) PROCESO: Ejecucién de Programas de Becas

CODIGO: DGEN 1

- JDIGO: DGEN 1.3

(2) SUBPROCESO: Trimites operativos del Programa de Becas para Funcionarios y Directivos

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos
de Interés

Expediente con
documentos de los
postulantes.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segun politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Funcionarios y
Directivos de la
Universidad Nacional
del Este.

Informes de postulantes
para consideracion de la
Comision de Becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segtin politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Funcionarios y
Directivos de la
Universidad Nacional
del Este.

Dictdmenes para
concesion de becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segiin politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Funcionarios y
Directivos de la
Universidad Nacional
del Este.

Definicion de
beneficiarios.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segtin politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Funcionarios y
Directivos de la
Universidad Nacional
del Este.

Entrega de becas.

* Lenguaje verbal.

* Personalizado.

* Documental.

* Flexible.

Funcionarios y
Directivos de la
Universidad Nacional
del Este.

Rendicion de becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado seguin politicas establecldas y

Funcionarios y
Directivos de la

documentaciones requeridas. /< M 1 Nacional
* Objetivo. S /i (Jr
* Claro y descriptivo. F o A AAM
Informe estructurado en | * Lenguaje escrito. & \&A t o7/ il Funcionarios y
base de datos. * Estructurado segun politicas establecndas y |/ |Directivos de la
documentaciones requeridas. o Universidad Nacional
* Objetivo. del Este.




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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Extension CODIGO: DGEN 00

(2) PROCESO: Ejecucion de Programas de Becas CODIGO: DGEN 1

(3) SUBPROCESO: Trimites operativos del Programa de Becas para Docentes CODIGO: DGEN 1.4

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos
de Interés

Expediente con
documentos de los

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segun politicas establecidas, y

Docentes de la
Universidad Nacional del

postulantes. documentaciones requeridas. Este.
* Objetivo.
. * Claro y descriptivo.
formes de * Lenguaje escrito. Docentes de la

postulantes para
consideracidn de la
Comision de Becas.

* Estructurado segtin politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Universidad Nacional del
Este.

Dictamenes para
concesion de becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segiin politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Docentes de la
Universidad Nacional del
Este.

Definicién de
beneficiarios.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segtin politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Docentes de la
Universidad Nacional del
Este.

Entrega de becas.

* Lenguaje verbal.

* Personalizado.

* Documental.

* Flexible.

Docentes de la
Universidad Nacional del
Este.

Rendicién de becas.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segiin politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Docentes de la
Universidad Nacional del
Este.

Informe estructurado
en base de datos.

* Lenguaje escrito.

* Estructurado segiin politicas establecidas, y
documentaciones requeridas.

* Objetivo.

* Claro y descriptivo.

Docentes de la
Universidad Nacional del
Este.

A1 acioma Gonzalez




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

\ SEESCENTIEN = /

S 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: Gestion de Extension CODIGO: DGEN

(2) PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones CODIGO: DGEN 4

(3) SUBPROCESO: Diseiio y planificacién de Cursos y Capacitaciones desde el Rectorado de la
UNE CODIGO: DGEN 4.1

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

PRODUCTO

Interés

Diagnéstico de necesidades de
capacitacion.

* Lenguaje escrito.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Cuantitativo y descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del 4rea de
influencia de la universidad.

Resultados socializados con la
maxima autoridad.

* Lenguaje escrito.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Cuantitativo y descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del 4rea de
influencia de la universidad.

Resultados socializados para
apoyo interdisciplinario.

* Lenguaje escrito.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Cuantitativo y descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del 4rea de
influencia de la universidad.

Programas de capacitacion en
base a necesidades detectadas.

* Lenguaje escrito.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del drea de
influencia de la universidad.

Definicidn de beneficiarios.

* Lenguaje escrito.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Cuantitativo y descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del area de
influencia de la universidad.

AN AN S

rés

T avdosa Gonzales




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

1) MACROPROCESO: Gestién de Extension CODIGO: DGEN00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones CODIGO: DGEN 4

3 SUBPROCESO: Ejecucién y desarrollo de Cursos y Capacitaciones desde el Rectorado de la
UNE CODIGO: DGEN 4.2

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

PRODUCTO

Interés

L Acciones implementadas en

* Lenguaje escrito.

.ase a programas propuestos.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Cuantitativo y descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del area de
influencia de la universidad.

Registro de programas

* Lenguaje escrito.

desarrollados.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Cuantitativo y descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del 4rea de
influencia de la universidad.

Diagnostico del avance de los

* Lenguaje escrito.

aprendizajes.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Cuantitativo y descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del area de
influencia de la universidad.

Registro de resultados

* Lenguaje escrito.

obtenidos.

* Formato estructurado.

* Objetivo.

* Cuantitativo y descriptivo.

Universidad Nacional del Este
e instituciones del area de
influencia de la universidad.

7ol 1 4viosalGonzaler




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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Extensién CODIGO: DGENO00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones CODIGO: DGEN 4

(3) SUBPROCESO: Evaluacién de los Cursos y Capacitaciones emprendidos por la UNE
CODIGO: DGEN 4.4

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

Acciones analizadas en base a | * Lenguaje escrito. Universidad Nacional del Este
programas propuestos * Formato estructurado. e Instituciones del drea de

* Objetivo. influencia de la universidad

* Cuantitativo y descriptivo.
Legistro cuantitativo y * Lenguaje escrito. Universidad Nacional del Este
cualitativo de logros obtenidos [* Formato estructurado. e Instituciones del 4rea de

* Objetivo. influencia de la universidad

* Cuantitativo y descriptivo.
Socializacién de resultados * Lenguaje escrito. Universidad Nacional del Este
obtenidos * Formato estructurado. e Instituciones del 4rea de

* Objetivo. influencia de la universidad

* Cuantitativo y descriptivo.
Ajustes realizados en base a * Lenguaje escrito. Universidad Nacional del Este
resultados obtenidos * Formato estructurado. e Instituciones del 4rea de

* Objetivo. influencia de la universidad

* Cuantitativo y descriptivo.




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

N°: 47
(1) MACROPROCESO: Gestion de Extensién CODIGO: DGEN(0
2) PROCESO: Ejecucién de Programas de Becas. CODIGO: DGEN 1

(3) SUBPROCESO: Trimites operativos del Programa de Becas para estudiantes de grado.
CODIGO: DGEN 1.1

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

1- Ley de Presupuesto. 1- Cumplimiento obligatorio. 1- El Estado.

2- Regle to Gral. d - . : : . B m
Bec;sgl}lr\ln]? o bral. de 2- Cumplimiento obligatorio. 2- Consejo Superior Universitario.

3- Estatuto de la UNE 3- Orden Jerarquico,

4880/2013. cumplimiento obligatorio. 3- Asamblea Universitaria.

4- Plan Estratégico

Institucional 4- Guia, actualizado. 4- Asamblea Universitaria.

A avigea Gond ales



(2) PROCESO: Ejecucion de Programas de Becas. CODIGO: DGEN 1

(3) SUBPROCESO: Tréamites operativos del Programa de Becas para Egresados. CODIGO: DGEN
1.2

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

1- Ley de Presupuesto. 1- Cumplimiento obligatorio. 1- El Estado.

2- Reglamento Gral. de - , ; . . e
Becas UNE. 2- Cumplimiento obligatorio. 2- Consejo Superior Universitario.

3- Estatuto de la UNE 3- Orden Jerarquico,

4880/2013. cumplimiento obligatorio. 3- Asamblea Universitaria.

4- Plan Estratégico

o 4- Guia, actualizado. 4- Asamblea Universitaria.
Institucional

2) PROCESO: Ejecucién de Programas de Becas. CODIGO: DGEN 1

(3) SUBPROCESO: Tramites operativos del Programa de Becas para funcionarios y directivos.
CODIGO: DGEN 1.3

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores

1- Ley de Presupuesto. 1- Cumplimiento obligatorio. 1- El Estado.

2- Reglamento Gral. de - ; . ; ; o
Becas&UNE. 2- Cumplimiento obligatorio. 2- Consejo Superior Universitario.

n - ‘.. . /",/’):’;;—\}\\ ; _ . . .
3- Estatuto de la UNE 3- Orden Jerzuqulco{_?‘ RACION T /ﬁ Asa}n)lblea Un%ersnarla.

D1 aVinsa Gonzalez




4880/2013.

cumplimiento obligatorio.

4- Plan Estratégico
Institucional.

4- Guia, actualizado.

4- Asamblea Universitaria.

(2) PROCESO: Ejecucién de Programas de Becas.

CODIGO: DGEN 1

(3) SUBPROCESO: Trimites operativos del Programa de Becas para Docentes.

1.4

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

1- Ley de Presupuesto.

1- Cumplimiento obligatorio.

1- El Estado.

2- Reglamento Gral. de Becas
UNE.

2- Cumplimiento obligatorio.

2- Consejo Superior Universitario.

3- Estatuto de la UNE
4880/2013.

3- Orden Jerarquico,
cumplimiento obligatorio.

3- Asamblea Universitaria.

4- Plan Estratégico
Institucional.

4- Guia, actualizado.

4- Asamblea Universitaria.

il svidea Gonsales
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(2) PROCESO: Gerenciamiento de Proyectos.

CODIGO: DGEN 3

(3) SUBPROCESO: Diseiio y planificacién de Proyectos de Extension. CODIGO: DGEN 3.1

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del
Insumo

(6) Proveedores

1- Estatuto de la UNE 4880/2013.

1- Cumplimiento
Obligatorio, orden
Jerarquico.

1- Consejo Superior Universitario.

2- Plan Estratégico Institucional.
Eje estratégico “Responsabilidad
Social”.

2- Guia, actualizado.

2-Asamblea Universitaria.

3- Reglamento REXUNPY.

3- Guia, actualizado.

3- Comisidén Ejecutiva de la Red Nacional
de Extension Universitaria del Paraguay.

14- Reglamento
LEXUNE/Resolucién N° 115/2015.

4- Guia, actualizado.

4- Comision Ejecutiva de la Red de
Extension Universitaria de la Universidad
Nacional del Este.

5- Convenio Interunidades para la
gestion de Proyectos de Extension

5- Guia, actualizado.

5- Comisién Ejecutiva de la Red de
Extension Universitaria de la Universidad
Nacional del Este.

6- Resoluciones de aprobacién de
Proyectos de Extension

6- Cumplimiento
Obligatorio, orden
Jerarquico.

5- Rectorado y Consejo Directivo de las
unidades académicas de la Universidad
Nacional del Este.




(2) PROCESO: Gerenciamiento de Proyectos.

CODIGO: DGEN 3

(3) SUBPROCESO: Ejecucién y desarrollo de proyectos de extensién

CODIGO: DGEN 3.2

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

1- Estatuto de la UNE
4880/2013.

1- Cumplimiento Obligatorio,
orden Jerdrquico.

1- Consejo Superior Universitario.

2- Plan Estratégico
Institucional. Eje
estratégico
“Responsabilidad Social”.

2- Orden Jerarquico, Guia,
actualizado.

2-Asamblea Universitaria.

3- Reglamento REXUNPY.

3- Guia, actualizado.

3- Comisién Ejecutiva de la Red
Nacional de Extension Universitaria
del Paraguay.

4- Reglamento
REXUNE/Resolucion N°
115/2015.

4- Orden Jerarquico,
Cumplimiento obligatorio,
actualizado.

4- Comision Ejecutiva de la Red de
Extensidon Universitaria de la
Universidad Nacional del Este.

5- Convenio Interunidades
para la gestion de
Proyectos de Extensién

5- Guia, actualizado.

5- Comisién Ejecutiva de la Red de
Extension Universitaria de la
Universidad Nacional del Este.

6- Resoluciones de
aprobacién de Proyectos de
Extension

6- Orden Jerarquico,
Cumplimiento obligatorio.

6- Rectorado y Consejo Directivo de
las unidades académicas de la
Universidad Nacional del Este.

7- Formatos aprobados para
presentacion de Informes
de Avance de Proyectos de
Extension

7- Orden Jerarquico,
Cumplimiento obligatorio.

7- Rectorado y Consejo Directivo de
las unidades académicas de la
Universidad Nacional del Este.

fiosa Gonzales




(2) PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones. CODIGO: DGEN 4
(3) SUBPROCESO: Diseiio y planificacion de Cursos y Capacitaciones desde el Rectorado de la
UNE. CODIGO: DGEN 4.1

(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
1- Orden Jerarquico,
cumplimiento obligatorio.

1- Estatuto de la UNE 4880/2013. 1- Consejo Superior Universitario.

2- Plan Estratégico Instituciona.

Eje estratégico “Responsabilidad 2- Orden Jerdrquico, Gufa,

2-Asamblea Universitaria.

Sacial® actualizado.

3- Reglamento L. ) 3- Comisién Ejecutiva de la Red

REXUNE/Resolucién N° 3- Orden Jerérquico, gufa, de Extensién Universitaria de la

115/2015. actualizado. Universidad Nacional del Este.
(2) PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones CODIGO: DGEN 4

(3) SUBPROCESO: Ejecucion y desarrollo de Cursos y Capacitaciones desde el Rectorado de la
UNE CODIGO: DGEN 4.2
(4) Insumos (5) Caracteristicas del (6) Proveedores
Insumo

1- Direccidn General de Extension del
1- Programa disefiado. 1- Guia, actualizado. Rectorado.
2- Unidades académicas involucradas.

2- Plan Estratégico

Institucional. Eje estratégico 2-Orden Jerdrquice, Gula,

2- Consejo Superior Universitario.

“Responsabilidad Social”. aciualizado.
;Eliggﬁg/?é:olucién N° 3- Orden Jerarquico, guia, 3- Coordinacién Ejecutiva de la Red de
115/2015 actualizado. Extension UNE.
(2) PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones CODIGO: DGEN 4
(3) SUBPROCESO: Promocién de Cursos y Capacitaciones CODIGO: DGEN 4.3
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
1- Direccion General de Extension
1- Programa disefiado. 1- Guia, actualizado. Cel Restoruo,

2- Unidades académicas
involucradas.

2- Plan Estratégico Institucional.

Eje estratégico “Responsabilidad 2- Orden Jerarquico, Guia,

2- Consejo Superior Universitario.

Social” actualizado.
3- Reglamento 3- Orden Jerarquico, guia 3- Coordinacién Ejecutiva de la
REX E i6 ° B " 2 ? B .

o TResolnciin IY actualizado. Red de Extensién UNE.

115/2015.




(2) PROCESQO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones.

CODIGO: DGEN 4

(3) SUBPROCESO: Evaluacién de los Cursos y Capacitaciones emprendidos CODIGO: DGEN 4.4

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del
Insumo

(6) Proveedores

1- Formularios de informe final,
establecidos por Resolucion del
Rectorado.

1- Cumplimiento obligatorio.

1- Direccién General de Extension
del Rectorado.

2- Reglamento
REXUNE/Resolucién N° 115/2015.

2- Orden Jerarquico, guia,
actualizado.

2-Coordinacion Ejecutiva de la Red
de Extension UNE.

(1) MACROPROCESQO: Gestion de Extensién.

CODIGO: DGEN00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de Eventos.

CODIGO: DGEN 5

(3) SUBPROCESO: Servicio de apoyo en eventos institucionales

CODIGO: DGEN 5.1

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del
Insumo

(6) Proveedores

1- Programa de eventos establecido.
2- Calendario de actividades
aprobado en las unidades
académicas.

1- Guia, actualizado.

1. Direccién General de Extension,
Rectorado UNE.

2. Red de Extension UNE.

3. Unidades académicas.

4. Entidades externas.

2- Reglamento
REXUNE/Resolucion N° 115/2015.

2- Orden Jerarquico, guia,
actualizado.

2-Coordinacion Ejecutiva de la Red de
Extension UNE.

3- Plan Estratégico Institucional.
Eje estratégico “Responsabilidad
Social”.

3- Orden Jerarquico, guia,
actualizado.

3-Asamblea Universitaria.




(1) MACROPROCESO: Gestién de Extension.

CODIGO: DGEN00

(2) PROCESQO: Gerenciamiento de Eventos.

CODIGO: DGEN 5

3) SUBPROCESO: Organizacion de eventos institucionales

CODIGO: DGEN 5.2

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del
Insumo

(6) Proveedores

1- Programa de evento establecido.

1- Guia, actualizado.

1. Direccion General de Extension,
Rectorado UNE.

2. Red de Extension UNE.

3. Unidades académicas.

4. Entidades externas.

2- Reglamento REXUNE/Resolucién
N° 115/2015.

2- Orden Jerarquico, guia,
actualizado.

2-Coordinacion Ejecutiva de la Red de
Extension UNE.

3- Plan Estratégico Institucional. Eje

~ sstratégico “Responsabilidad Social”.

3- Orden Jerarquico, guia,
actualizado.

3-Asamblea Universitaria.

(2) PROCESO: Gerenciamiento de Eventos.

CODIGO: DGEN 5

(3) SUBPROCESO: Organizacién de eventos institucionales

CODIGO: DGEN 5.2

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del
Insumo

(6) Proveedores

1- Programa de evento establecido.

1- Guia, actualizado.

1. Direccién General de Extension,
Rectorado UNE.

2. Red de Extension UNE.

3. Unidades académicas.

4. Entidades externas.

2- Reglamento REXUNE/Resolucién
N° 115/2015.

2- Orden Jerarquico, guia,
actualizado.

2-Coordinacion Ejecutiva de la Red de
Extension UNE.

3- Plan Estratégico Institucional. Eje
estratégico “Responsabilidad Social”.

3- Orden Jerarquico, guia,
actualizado.

3-Asamblea Universitaria.
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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 GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Extension

CODIGO: DGEN00

(2) PROCESO: Ejecucion de Programas de Becas

CODIGO: DGEN 1

(3) OBJETIVO: Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los

programas de becas.

(4) SUBPROCESO: Tramites operativos del Programa

DGEN 1.1

de Becas para estudiantes de grado. CODIGO:

(5) OBJETIVO: Actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los programas

de becas para estudiantes de grado.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBIETIVO

Socializacion de la Convocatoria de becas - DGEN
1.1.1

Difundir la convocatoria y brindar orientaciones
pertinentes

Confeccion de expedientes con documentos de los
postulantes - DGEN 1.1.2

Recepcionar y verificar documentaciones
requeridas para expedientes de postulantes

Planificacién y realizacion de visita a postulantes

Coordinar y realizar visita a postulantes por
escasos recursos econdmicos

Elaboracion de informes para consideracién de la
Comision de Becas - DGEN 1.1.3

Brindar informaciones recabadas de los
postulantes, a la Comision de Becas, para la
toma de decisiones correspondiente

Elaboracién de Dictamenes para concesion de becas -
DGEN 1.1.4

Estructurar en un documento, el analisis de la
Comision de Becas a cada expediente, y su
correspondiente sugerencia para consideracion
del CSU

Definicién de los beneficiarios - DGEN 1.1.5

Estructurar la Nomina de Beneficiarios para dar
continuidad al proceso.

Apoyo en la coordinacion de entrega de becas

Apoyar a los sectores involucrados, en la
coordinacion de la entrega de Becas

Orientaciones y seguimiento para la Rendicion de
Becas - DGEN 1.1.6

Contar con documentos requeridos, que
conformaran los expedientes de Rendicion de
Becas.

Elaboracién de informes para base de datos - DGEN
1.1.7

Contar con una base de datos que registre las
acciones realizadas e informaciones de los
beneficiados.

(2) PROCESO: Ejecucion de Programas de Becas

CODIGO: DGEN 1

(3) OBJETIVO: Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los

programas de becas.

(4) SUBPROCESO: Tramites operativos del Programa de Becas para Egresados. CODIGO: DGEN 1.2

AT aviosa Gonzales




(5) OBJETIVO: Actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los programas

de becas para egresados

(6) RELACION DE ACTIVIDADES
CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Socializacion de la Convocatoria de
becas - DGEN 1.2.1

Difundir la convocatoria y brindar orientaciones pertinentes

Confeccidn de expedientes con
documentos de los postulantes - DGEN
1.2.2

Recepcionar y verificar documentaciones requeridas para
expedientes de postulantes

Planificacion y realizacion de visita a
postulantes - DGEN 1.2.3

Coordinar y realizar visita a postulantes por escasos recursos
econdmicos

Elaboracion de informes para
consideracion de la Comision de Becas
-DGEN 1.24

Brindar informaciones recabadas de los postulantes, a la
Comision de Becas, para la toma de decisiones correspondiente

—' Elaboracion de Dictamenes para
concesion de becas - DGEN 1.2.5

Estructurar en un documento, el analisis de la Comision de
Becas a cada expediente, y su correspondiente sugerencia para
consideracion del CSU

Definicion de los beneficiarios - DGEN
1.2.6

Estructurar la Nomina de Beneficiarios para dar continuidad al
proceso.

Apoyo en la coordinacién de entrega de
becas - DGEN 1.2.7

Apoyar a los sectores involucrados, en la coordinacion de la
entrega de Becas

Orientaciones y seguimiento para la
Rendicion de Becas - DGEN 1.2.8

Contar con documentos requeridos, que conformaran los
expedientes de Rendicion de Becas.

Elaboracion de informes para base de
datos - DGEN 1.2.9

Contar con una base de datos que registre las acciones
realizadas e informaciones de los beneficiados.

(2) PROCESO: Ejecucién de Programas de Becas

CODIGO:DGEN 1

(3) OBJETIVO: Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los

programas de becas.

(4) SUBPROCESO: Tramites operativos del Programa de Becas para Directivos y Funcionarios

CODIGO: DGEN 1.3

(5) OBJETIVO: Actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los programas de

becas para Directivos y Funcionarios

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Confeccién de expedientes con documentos de los

postulantes - DGEN 1.3.1

Recepcionar y verificar documentaciones
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