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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Ing. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez

Responsable de la Dependencia o Area: Dra. Rosa Elisabeth Medina Pavén, Directora General Académica

Correo electrénico: rosamedinapavon@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/80 Interno N° 113

MACROPROCESO: Gestion Académica

PROCESO

: Asesoramiento técnico

4. Cronograma

8. ios d -
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro VeI:-/Ii;dcl:csiélf 9. Observacién
Inicio Final
Recepcion de informes, segun e Nota, memorandum
. e 17/01/2017 | 29/12/2017 |informacién, Secretaria F.I0YF.30  |Informes recibidos. .
requerimiento. Kol recibido.
B . |
:z:c;grr?ilczlz:?::;(()}r?;ie; de Encargada de analisis Informes elaborados y
Provision de informes FIA i — Recoleccion de datos solicitados y 1012017 | 29122017 institucional, Encargado del F10Y F.30 remitidos a las Informes elaborados y
académicos. cumplimiento de las tar:as elaboracion de informes. procesamiento e impresion de ’ ' instancias notas de remision.
P documentos. correspondientes.
establecidas.
Elaboracién del informes _17gimaen17 | 2011212017 [Directora General F.I0YF30  |Informes remitidos.  |Informes elaborados.
académicos. W AN Académica.
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Proveer informacion actualizada

Suministrar informes . »
sobre la situacion de

técnicos respecto a la oot
documentos académicos

Informes actualizados de
situacion de documentos 5
Correo electronico.

estion de documentos e
ica . solicitados en el Rectorado de la
’ UNE.

Elaamsionie IeHER 17/01/2017 | 29/12/2017 |Secretaria académica. F.10 Y F.30 =
académicos. académicos en
diferentes instancias.
17/01/2017 29/12/2017 |Secretaria académica. F.10 Y F.30 Informe remitido. Informe final.

‘\;\é\oni
(S ACRA

Y&,

ision de informes a las
ias correspondientes
<
o\ e

Elaborado por: L/‘z Nocelia Gonzailez Men

Revisado pon/Dn‘a. %sa Elisabeth Medma Pavén
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Aprobado por: Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzale///
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Ing. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez

Responsable de la Dependencia o Area: Dra. Rosa Elisabeth Medina Pavén, Directora General Académica

Correo electronico: rosamedinapavon@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/80 Interno N° 113

MACROPROCESO: Gestion Académica

PROCESO : Gestion y seguimiento a procesos realizados por los funcionarios de la Direccién General Académica.
4. Cronograma
_— _— ; : 8. Medios de iz
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro y v 9. Observacion
. . Verificacién
Inicio Final
Encargada de la Atencion
Recepcion y control de documentos :lc:(li'l:rlrll(i::z; seg;i;rlz do del Libro de registro de
requeridos para la gestion de titulos 17/01/2017 29/12/2017 m rEaco ¢ i F.10 Y F.30 Documentos recibidos. documentos, Sistema:
Al procesamiento e impresion
académicos SIGAR.
de documentos, Encargada
de analisis institucional.
Encargado de control y
procesamiento de
documentos académicos,

: - Jefa de la unidad de control ; ; Libro de registro de
vrecng:aicil(;)r?:eeeioce:i?:a::;zs y 17/01/2017 29/12/2017 |y registro de documentos F.10 Y F.30 E;;e;i::g;z{irlﬁcado documentos, Sistema:
prep P ' académicos, Encargado de P j SIGAR.

digitalizacion y
certificacion de
documentos académicos.
Encargada de la Atencion
Elaboracion de dictamen para :lc:du:r:?;); SeEcI:ztaarn:do del el Libigide Egtn 4
. , p 17/01/2017 29/12/2017 o 9 & o F.10 Y F.30 remitido a Secretaria documentos, Sistema:
emision de titulo. procesamiento e impresion
General. SIGAR.
de documentos, Encargada
. |de analisis institucional.
£l

{ 7
i > ' omeales~
ronimo Manuel Lav 103{3 al

Rector

lln‘g lng ]{g".(vc




TONAL B2

Uy “R TS

Impresion del titulo.

17/01/2017

29/12/2017

Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos.

F.10 Y F.30

Titulo impreso.

Titulo impreso.

Registro de titulo en el libro de
grado o posgrado de la UNE, segiin
corresponda.

17/01/2017

29/12/2017

Encargado de control y
procesamiento de
documentos académicos,
Jefa de la unidad de control
y registro de documentos
académicos.

F.10 Y F.30

Titulo registrado.

Libro de registro de titulos
de la UNE.

Registrar en el Sistema VES los
titulos expedidos por la UNE.

17/01/2017

29/12/2017

Encargada de la Atencion
al publico, secretaria
académica, Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada
de analisis institucional.

F.10 Y F.30

Titulos registrados en el
Sistema VES.

Formulario impreso y
rubricado.

Remision de paquetes de titulos al
Vice Ministerio de Educacion
Superior.

17/01/2017

29/12/2017

secretaria académica

F.10 Y F.30

Documento recibido por
el MEC.

Formulario recibido.

Recepcion y verificacion de titulo
registrados en el Vice Ministerio de
Educacion Superior.

17/01/2017

29/12/2017

Encargada de la Atencién
al publico, secretaria
académica, Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada
de analisis institucional.

F.10 Y F.30

Registro de titulos en el
Sistema: SIGAR y
UNESYS.

Titulo registrado en el
MEC.

Comunicar y entregar titulos
académicos a los egresados.

17/01/2017

29/12/2017

Encargada de la Atencion
al publico, secretaria
académica, Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada
de analisis institucional.

F.10 Y F.30

Libro de registro de
entrega de documentos,
Sistema: SIGAR.

Correos enviado.

ADG L&
B\

Archivo definitivo de expediente de
titulo discriminado por nimero de
titulo y registrado en el los Sistemas:
Sigar y UNESYS

17/01/2017

29/12/2017

Encargada de la Atencion
al publico, secretaria
académica, Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada
de analisis institucional.

p—

F.10 Y F.30

Registro de documentos
académicos en el Sistema:
SIGAR y UNESYS.

Expedientes.

o A ¢

Lerbnimo Maauel L av
Rector




Ejecucion de actividades y
gestiones académicas-

administrativas.

Asistir a la Direccion General en la
ejecucion de actividades rutinarias y
gestiones académicas-
administrativas, asi como
providenciar o solucionar situaciones
relacionadas con su unidad de
trabajo.

\VONAL o

< &
AP GRADG RS

(4 - \
X 1

Recepcion y control de documentos
requeridos para la inscripcion de
titulos académicos de otras
universidades.

17/01/2017

29/12/2017

Encargada de la Atencion
al publico, secretaria
académica, Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada
de analisis institucional.

F.10 Y F.30

Documentos recibidos.

Libro de registro de
documentos, Sistema:
SIGAR.

Verificacion de documentos y
preparacion de expedientes.

17/01/2017

29/12/2017

Encargado de control y
procesamiento de
documentos académicos,
Jefa de la unidad de control
y registro de documentos
académicos, Encargado de
digitalizacion y
certificacion de
documentos académicos.

F.10 Y F.30

Expediente verificado
para dictamen.

Libro de registro de
documentos, Sistema:
SIGAR.

Elaboracion de dictamen para
inscripcion de titulo.

17/01/2017

29/12/2017

Encargada de la Atencién
al publico, secretaria
académica, Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada
de analisis institucional.

F.10 Y F.30

Dictamen elaborado y
remitido a Secretaria
General.

Libro de registro de
documentos, Sistema:
SIGAR.

Registro de titulo en el libro de
grado o posgrado de la UNE, segiin
corresponda.

17/01/2017

29/12/2017

Encargado de control y
procesamiento de
documentos académicos,
Jefa de la unidad de control
y registro de documentos
académicos.

F.10 Y F.30

Titulo registrado.

Libro de registro de titulos
de la UNE.

Comunicar y entregar, titulos
inscripto y resolucion al interesado.

17/01/2017

29/12/2017

Encargada de la Atencion
al publico, secretaria
académica, Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada
de analisis institucional.

F.10 Y F.30

Libro de registro de
entrega de documentos,
Sistema: SIGAR.

Correos enviado.

Recepcion de documentos, control
de firmas y legalizacién de
documentos académicos.

Va1

17/01/2017

29/12/2017

Encargada de la Atencion
al publico, secretaria
académica, Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada

de irgihsi@gj{!aﬁuci\ond
N4
LM AN

F.10 Y F.30

Documento legalizado.

Libro de registro de
entrega de documentos.

]
y

R

o lngjizv,}, {;eroni

mo Manugl

5 iZ
Rector \5




Recepcion y control de certificados

Encargado de control y
procesamiento de
documentos académicos,
Jefa de la unidad de control

Certificado de estudios

Libro de registro de

desedtudins vk T TSEEES 17/01/2017 29/12/2017 |y registro de documentos F.10 Y F.30 visado documentos, Sistema:
p : académicos, Encargado de d SIGAR.
digitalizacién y
certificacion de
documentos académicos.
Encargado de control y
procesamiento de
.\/erlﬁcgf;lon de a(?tas para la ' 17012017 | 201212017 documentos académicos, F.10 Y F.30 Cipitiials deestiion Libro de registro de
impresion de certificado de estudios. Encargado del documentos.
procesamiento e impresion
de documentos.
Elaboracion e impresion de Encargado del Certificado de
certificados de participacion a 17/01/2017 29/12/2017 |procesamiento e impresion F.10 Y F.30 I Lista de participantes.
participacion.
eventos. de documentos.
Encargado de control y
Registro de certificados de procesamiento de
participacion en el libro de registro documentos académicos, Certificado de Libro de registro de titulos
. 01/2017 9/12/2017 ; F. F. S .
de certificados de la UNE, segin HUIEEL BRARIE Jefa de la unidad de control S B participacion registrado.  [de la UNE.
corresponda. y registro de documentos
académicos.
Coordinar las actividades para Directora General
Servicio logistico a proporcionar Au1-1 servicio de calidad ’Orgamzar,y Qoordmar eventos del 17/01/2017 29/12/2017 Academy’:a, Enc?rgada de F.10 Y F.30 Informes. Memorandum, notas,
eventos. cuando le soliciten apoyo y area académica. la Atencion al publico, invitaciones.
colaboracion. secretaria académica.
Directora General
Atencion a personas que Académica, Encargada de
acuden a la dependencia, la Atencion al publico,
mepihis tas L andas demiten i T8 st i (CquiBI Proporcionar informaciones. 17/01/2017 29/12/2017 S et F.10 Y F.30 Informes. Registro anecddtico.

telefonicas, registrarlas e
informar a quienes
corresponda.

de informaciones académicas.

Encargado del
procesamiento e impresion
de documentos, Encargada
de analisis institucional.

ip

(&

o
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Elaboracién de informes |Elaborar los informes pemn
estadisticos, académicos y |acuerdo a los requeri
de gestion. institucionales.

ecopilacion de datos y elaboracion 17/01/2017 20/12/2017 Encargada de analisis F.10 Y F.30 Informes estadisticos

ormes estadisticos. institucional. elaborados.

Planilla de remision.

Elaborado por: le/Noclla Gonzilez Mel\é’ppf

o)

Revisado p por r}{ Roff\ Elisabeth Meding Pavén

N

Aprobado por: Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez t// l

Fecha: Q 1
%

7]













































































































































































































































































































