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Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto.

Control Presupuestario.

Solicitud de Transferencia de Recursos

Carga y solicitud de Plan de Caja y Plan Financiero.

Modificaciones y ampliaciones presupuestarias.

5. Gestién Administrativa y Financiera Informacién Administrativa Emision de certificado de Disponibilidad Presupuestaria .

Habilitacion de cuentas bancarias de proveedores

Emisién de Expediente respaldatorios de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos.

Elaboracion de la Planilla de pago al Instituto de Prevision Social.

Carga y Actualizacion de Plan Financiero, Plan de Caja, Presupuesto.

Archivo de las Solicitudes de Transferencias de Recursos.
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MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
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Elaboracion de Proyectos de Dictamenes - AJ 1.1.1

Elaboracion de Dictamenes - AJ 1.1.2

Elaboracion de Dictdmenes sobre Convenios y/ Acuerdos Nacionales e
Internacionales - AJ 1.1.3

Elaboracién de Dictamenes referentes a Sumarios Administrativos - All.14

Ejercicio de la representacion legal de la UNE en Sumarios Administrativos -
AJ1.1.5

Ejercicio del rol de secretaria de Instruccion Sumarial - AJ 1.1.6

Asesoramiento Legal - AJ 1.1

Participacion de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas -
Al 1.1.7

Preparacion de charlas, conferencias y reuniones informativas - AJ 1.1.8

Verificacion de proyectos de Resoluciones elevadas por las distintas
Direcciones del Rectorado - AJ 1.1.9

Gestion de Asesoria Juridica - A5

00 Elaboracién de proyectos Reglamentos Institucionales - 10
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Integracion de Comisiones por designacio
institucional - AJ 1.1.1]

n de la autoridad maxima

Representacion Judicial - Al 12

Proceso de conocimientos ordinarios - Al 1.2.1

Proceso de Conocimientos ordinarios en la Ciudad Capital - AJ 1.2.2

Proceso Contencioso Administrativo - AJ 123

Proceso Ejecutivo - AJ 1.2.4

Proceso de Conocimiento Sumario - AJ 1.2.5

Proceso Sumarial - AJ 1.2.6

Proceso Sumarial de laSFP-AJ 127

Procesos Constitucionales - Al 128
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado

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

Sorparraes

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

Ne: 45
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

Actualizacion de la pagina Web y de los medios digitales de
comunicacion de la universidad. - CS 1.1.1

Difusién de programas a través de Canales de TV.- CS 1.1.2

S Difusién de programas a través de Radio UNE online. - CS 1.1.3
Gerenciamiento de la politica institucional de

comunicacion interna y externa. - CS 1.1

Diligencia de los medios impresos de comunicacién institucional. - CS
1.1.4

Diligencia para la utilizacion de Redes sociales, como medios de
comunicacion institucional. - CS 1.1.5

Produccion, edicién y emision de audiovisuales promocionales - CS
1.1.6

Servicio de apoyo en eventos institucionales. - CS 1.2.1

Gerenciamiento de eventos institucionales. - 4o 65 T
S 12 Organizacion de eventos institucionales. - CS 1.2.2

Promocién de eventos institucionales. - CS 1.2.3

Gestion de Comunicaciones.




Elaboracion y puesta en marcha del programa de Relaciones Publicas
con los diferentes Publicos de interés. - CS 1.3.1

. . Biisqueda de buenas relaciones entre el personal y el piiblico en general.
Apoyo en Relaciones Publicas en la CS 132
Universidad Nacional del Este - CS 1.3

Proyeccion de la imagen e identidad institucional.- CS 1.3.3

Preparacion de las noticias, articulos, fotografias, para la publicacién en
laweb.- CS1.34

Busqueda de métodos y procedimientos para hacer conocer los logros de
la institucion.- CS 1.4.1

Asistencia Sh Marketing y Actualizacion de | o 1aporacién en la promocion de las Carreras que ofrece la Universidad
Foguna, Web - 18 1.4 Nacional del Este.- CS 1.4.2

Clasificacion de las noticias, articulos, fotografias, para la publicacién en
/ﬁ//) \

la web.- CS 1.4.3
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INSTITUCION: Rectorado UNE
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N°: 45
MACROPROCESOS . , PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

Recepcion del documento de Secretaria General. - GE 1. 1.1

Registro del documento. - GE 1.1.2

Recepcion y derivacion de documentos dirigidos al Rector ) ) ! R
Providencia del Rector y/o Vicerrector. - GE 1.1.3

y/o Vicerrector. - GE 1.1

Registro de la providencia del Rector y/o Vicerrector. - GE 1.14

Derivacién a la Secretaria General. - GE 1.1.5

Recepcién de invitacion y/o convocatoria. - GE 1.2.1

] ) Comunicacion a las autoridades. - GE 1.2.2
Gestién de Gabinete

Registro del evento. - GE 1.2.3

Apoyo logistico al Rector y Vicerrector.- GE 1.2
Preparacion de materiales para respaldo del evento. - GE1.24
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Gestion de Gabinete

Redaccion del borrador del documento. - GE 1.3.1

Verificacién y correccion del documento. - GE 1.3.2

Elaboracién de documentos internos y externos.- GE 1.3 |{Impresion del documento. - GE 1.3.3

Remisién del documento al destino correspondiente. - GE

1.3.4

Archivo del acuse de recibido. - GE 1.3.5

Recepcién del visitante. - GE 1.4.1

Atencidn al visitante. - GE 1.4.2

Recepcién y atencion a los visitantes.- GE 1.4

Entrega de materiales informativos de la UNE. - GE 1.4.3 -

Presentacion y/o reunién con la maxima autoridad. - GE 1.

4.4

Apoyo durante la reunién. - GE 1.4.5
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FORMATO: Mapa de Procesos

Cooperacién en la formulacién del Plan

ey, . Participacién y colaboracién en la formulacién de Planes, Programas y Proyectos institucionales.
Estratégico Institucional.

Coordinacién de Gestién de Proyectos, para incentivar a las distintas unidades académicas de la UNE la
elaboracién de proyectos de investigacion .

Apoyo, Control y seguimiento de los
proyectos de investigacion de las unidades Defuncién de los ajustes necesarios a los proyectos de investigacién de las distintas unidades académicas.
académicas de la UNE.

Seguimiento y monitoreo de la ejecucion de los proyectos de investigacion.

Direccién y gerenciamiento de las Verificacién del correcto cumplimiento de las actividades encomendadas a la secretarfa.
GESTION DE actividades de la secretaria y
INVESTIGACION coordinaciones de la Direccién General de |Direccién, asesoramiento y apoyo a las coordinaciones en el cumplimiento las tareas correspondientes.
Investigacion.

Remisién de una propuesta de Reglamentacién de las Funciones del Docente Investigador a las Unidades
Académicas de la UNE.

Recepcion de propuestas de correccion del borrador de Anteproyecto de Reglamentacion de Funciones del

Elaboracién del Reglamento del Docente Docente Investigador en la UNE.

Investigador.

Redaccién del borrador final del Reglamento.

Remisién del borrador final del Reglamento de Funciones del Docente Investigador de la UNE al Consejo
Superior para su aprobacion.
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

iR

COMPONENTE: DIRECC

ESTANDAR: MODELO DE GESTION
FORMATO: Mapa de Procesos

Gestion de Planificacion

IONAMIENTO ESTRATEGICO
POR PROCESOS

Cooperaci6n en la formulacién del Plan Estratégico
Institucional. - DGPN 1.1

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

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

Formulacién y Evaluacién en participacién con las
direcciones afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos
Institucionales. - DGPN 1.2

Coordinacion operativa y seguimiento en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales. - DGPN 1.2.1

Planteamiento participativo de ajustes, de los planes, programas y
proyectos institucionales. - DGPN 1.2.2

Asesoramiento técnico. - DGPN 1.3

Asesoramiento y apoyo en las actividades de los encuestadores y
censistas. - DGPN 1.3.1

Verificacion de las encuestas y censos realizados. - DGPN 1.3.2

Implementacién del MECIP. - DGPN 1.4

Diligenciar el cumplimiento del MECIP en el Rectorado de la UNE. -
DGPN 1.4.1

Organizacién de los trabajos del Equipo Técnico MECIP. - DGPN 1.4.2
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. MACROPROCESOS =~ | =~ PROCESt
C{(DNOMBRE = - 1 ~ (2) NOMBRE

SUBPROC
o (3)NOMBR
Organizacién y seguimiento de las actividades académicas. -
ESPO 1.1.1

Disenio de propuesta de documentos académicos. - ESPO 1.1.2

Coordinacion Académica . ~ ESPO 1.1
Elaboracién del calendario académico. - ESPO 1.1.3

Cuidado y verificacion del desarrollo normal de las actividades. -
ESPO 1.1.4

Direccionamiento de la Escuela de Posgrado. - ESPO 1.2.1

Gestion Escuela de Posgrado ) ] : ——
Elaboracién del Plan Estratégico y Planes anuales. - ESPO 1.2.2

Coordinacion Administrativa. - ESPO 1.2
Elaboracién del presupuesto General de Gastos. - ESPO 1.2.3

Gegtidn para el establecimiente de acuerdos, convenios y otros
documentos. - ESPO 1.2.4
Guia a los profesionales para adentrarse en el amplio mundo de
la investigacién. - ESPO 1.3.1

Formacién de Profesionales para Ia
Docencia Universitaria y la Investigacién | produccién de conocimientos y desarrollo de tecnologias, a las

// ] Cientffica. - ESPO 1.3 necesidades de la sociedad con investigaciones en la realidad
—] acional. - ES 3.2
l“ E \/\xQ(Q' — nacional. - ESPO 1.3
v | Nas® o r
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