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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
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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




Encargada de la Atencion
al piblico, secretaria
Recepeién de solicitud de disefioy | 17/012017 | 2071212017 académica, Encargado del FACYE | Solioodesrecitides; | D R
diagramacion de materiales. procesamiento € impresion recibidos.
de documentos, Encargada
de analisis institucional.
. 5 - ) . Recabar los recursos digitales Encargado del
Dlsenf) y elaborac19n de Dlsen_ar materiales segun necesarios para el disefio del 17/01/2017 | 29/12/2017 |procesamiento e impresion F.10 Y F.30 Prototipo disefiado. Prototipo disefiado.
materiales académicos. necesidades especificas. material. de documentos.
] s Encargad9 el : = - Nota de V°B® del
Prototipo presentado al solicitante. 17/01/2017 | 29/12/2017 |procesamiento € impresion F.10 Y F.30 Disefio elaborado solicitarite
de documentos. )
Bricaygadordsl Recepcion de materiales
Impresion del material disefiado. 17/01/2017 | 29/12/2017 |procesamiento e impresion F.10 Y F.30 Materiales impresos. pei i
o docuiEitos: por el solicitante.
Elaboracién de informes |Elaborar los informes pemn . . . "
) i ‘ 6 al I i . _—
estadisticos, académicos y |acuerdo a los requeri jeopTiartbiivs d,a 195 Y slaboraeion 17/01/2017 29/12/2017 Enclargz.lda S F.10 YF.30 ifotines SIRCISieos Planilla de remision.
= ormes estadisticos. institucional. elaborados.
de gestion. institucionales

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

I o)

Revisado p por r}{ Roff\ Elisabeth Meding Pavén

i oo 2

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

Fecha: Q 1
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucién: Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Ing. Ger6nimo 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

: Coordinacién de actividades con unidades académicas.

4. Cronograma

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro & N!ednos' de 9. Observacién
- : Verificacién
Inicio Final
Gestion y organizacién de |Organizar y acompatiar reuniones Coordinar y acompafiar _las reuniones Directora General Aca('ie'mica, e oot
reuriionesiacadémicas. conlasnidades asadsimicas con referentes de las unidades 17/01/2017 | 29/12/2017 |Encargada de la Atencién al F.10 YF.30 Informes. e i .
académicas. publico, secretaria académica. ’
Elaboracion y remision de propuesta ; Renfiston de.Ja pr.opuesta
: 13/03/2017 17/03/2017 |Directora General Académica. F.10 yF.30 Propuesta elaborada. al Consejo Superior
de nombre de la promocion. O
Universitario.
Directora General Académica,
Secretaria académica,
Programacion de fechas de ensayo, Encargado de control y Propuesta de calendario
actos de graduacion y otros de 02/10/2017 | 22/12/2017 |procesamiento de documentos F.10yF.30 de ensayos y actos de Calendario aprobado.
caracter académico. académicos, Jefa de la unidad graduacion.
de control y registro de
documentos académicos.
Encargado de control y
Recepcion y elaboracion del procesamiento de documentos
informes correspondiente de mejores | 22/12/2017 académicos, Jefa de la unidad F.10 yF.30 Informes. Memorandos remitidos.

L
egresados y cuadro de honor. { C\

de control y registro de
documentos académicos




Organizacion y
acompafiamiento de actos
de graduacion,
posgraduacion y otros de
caracter académico.

Acompaiiar y supervisar los actos de
graduacion, posgraduacion y otros de
carécter académico conforme a las
normas de protocolo establecidas en
la UNE.

Recopilacion de datos e impresion
de certificados de conclusion, cuadro
de honor, mejor egresado/a y
padrino/madrina de honor.

02/10/2017

22/12/2017

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

F.10 y F.30

Certificados impresos.

Listado de certificados
impresos.

Solicitud de insumos a ser utilizados
en los actos de graduacion,
posgraduacion y otros de caracter
académico.

02/10/2017

22/12/2017

Directora General Académica,
Secretaria académica,
Encargada de la Atencién al
publico.

F.10yF.30

Materiales recibidos.

Memorandos remitidos.

Realizacion del ensayo de acto de
graduacion y posgraduacion.

02/10/2017

22/12/2017

Directora General Académica,
Secretaria académica,
Encargada de la Atencién al
publico, Encargado del
procesamiento e impresion de
documentos, 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 yF.30

Ensayo realizado.

Fotos, registro de
asistencia.

Ejecucion del acto de graduacién,
posgraduacion y otros de caracter
académico.

02/10/2017

22/12/2017

Directora General Académica,
Secretaria académica,
Encargada de la Atencién al
publico, Encargada de analisis
institucional, Encargado del
procesamiento e impresion de
documentos, 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.10yF.30

Acto de académico
realizado.

Filmacion, fotos.

Elaborado por: L# Noelia Gonzilez M&do

Revisado por

Vi

a Elisabeth Medl“ Pavén

._/’/

Aprobado por: Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzél(ﬁ ‘

Fecha:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucién: 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 electrénico: rosamedinapavon@hotmail.com

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

MACROPROCESO: Gestion Académica

PROCESO : Acompaiiamiento a la gestion de las Escuelas dependientes del Rectorado.

4. Cronograma

8. Medi =
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro .e ms‘fle 9. Observacion
- " Verificacion
Inicio Final
Ihfsiies enicosds ios Asegurar que las propuestas Recepcion y analisis de propuestas Directora General
cumplan con las normas fgcni de programas y proyectos en el 17/01/2017|  31/03/2017|Académica, Encargada de F.10y F.30 Informes recibidos. Dictamen.

rogramas y proyectos. il
prog y proy agé‘pecto académico.

analisis institucional.

/

Elaborado por: lﬁz Noelia Gonzilez M\én

L et

Revisado por? Qfa Rgsa Elisabeth Mcdm Pavon

O T2
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b

Aprobado por: Ing. Agr. Geronimo Manuel Lavioﬁy/q‘)nz&lez I

Fecha:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director de Administracion y Finanzas

Correo electrénico: dgaf.rectorado.une@gmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 152

MACROPROCESO: Gestién de Administracién y Finanzas

PROCESO : Cumplir con la cancelacién de todos los compromisos financieros contraidos por la Universidad Nacional del Este y de los objetivos fijados por el Rectorado de la Universidad Nacional del Este garantizando el cumplimiento de las normativas que rigen la ejecucion df
fondos publicos por el Rectorado, garantizando el cumplimiento de las normativas que rigen la ejecucién de fondos plblicos, bajo criterios de calidad, racionalidad y eficiencia.

4. Cronograma
o i y i 8. Medios de Y
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro Verificacion 9. Observacion
Inicio Final
R ion de las d taci . 2
oarae:leirc’z;on e;aiiezzzil?aznd?::c)gizg qua Retaslocer ponicladdad lassilivcsliyas ua Recepcion documental conforme las Sistema informatico
- r i garanticen la correcta ejecucion de los Ao 02/01/2017 | 30/12/2017 Giraduria FF.10 - FF. 30 e Descargue en el SIA
los desembolsos (Facturas, Resoluciones, E directivas para los desembolsos Administrativo SIA
Contratos, etc..) Bag
Rl 2 ; > Sistema interno de
Carga de comprobantes de gastos en el Carga de datos para ser utilizados en la R Memorandum, informes, | gestion archivistica y
i ¥ § y o Sistema Integrado Administrativo 02/01/2017 | 30/12/2017 Giraduria FF. 10 - FF. 30 : ? . N
Sistema Integrado Administrativo (S.1.A.) elaboracion de la Orden de Pago (S.LA) proyectos, notas. clasificacion
. documental
Llevar un detalle cronoldgico y detallado Orden de Pago, Libro Sistema interno de
' Elaboracién de planillas de gagos .en lgs de los numefos de cuentas con los montos| Elaboracién de planillas de pagos de 02012017 | 30/12/2017 Giraduria FF. 10 - FE. 30 Banco y las planillas de | gestion érf:hiv_i'stica y
diferentes rubros y fuentes de financiamiento| a ser transferidos o numero de cheques rubros y fuentes i BT p pagos y Descargue de clasificacién
que serd entregado Plan Financiero. documental

A OUQ_ g

Prot lag (\ . (etonimo Manuel Laviesa Go %gl'm

WLL ‘ 3

Rector 08



s Orden de Pago . )
El j la Or rizacio esio a Or e 2.2 P 1
aboracion ch a Old.e{) de Pago para su | Comprobante de autorizacién que detalla lmplesm_n de la-OIden ,d,L Pago del 02/012017 | 30/12/2017 Gt FE. 10 - FF. 30 DisctimédaBlan rov¥dcn‘01a de
impresion el pago para cancelar la deuda sistema informatico . i directivo
Financiero
Realizar las transacciones de los pagos por Orden de Pago, Libro Sistema interno de
- ‘ o . u B las planillas d iz hivisti
Carga de los pagos por Red Bancaria Red Bfincaxla con la L"ar‘ga.de las cuema's Digitacion de informe sobrn los pagos 02012017 | 301122017 Giradiitia FE. 10 - FF. 30 anco y las planillas de | gestion ér‘c 1v_1’stlca y
bancarias de los beneficiarios donde serdan por Red Bancaria pagos y Descargue de clasificacion
transferidos los fondos Plan Financiero documental
El cheque es un documento mercantil,
Elaboracion del Cheque aceptado como medio de pago, para que Elaboracién de Cheques 02/01/2017 | 30/12/2017 Giraduria FF. 10 - FF. 30 Cheques Firma del directivo
una entidad pague la cantidad consignada
Registro detallado de todos los ingresos, Orden de Pago, Libro Sistema interno de
Impresion del Libro Ball‘lC() para los pagos ' egresgs y saldos b-cmc:'irios de la Impresion del Libro Bar_lco para los 02012017 | 30/1212017 Giraduitia FE. 10 - FF. 30 Banco y las planillas de | gestion zfrchiv_i'stica y
correspondientes institucion, control ejercido sobre las pagos correspondientes pagos y Descargue de clasificacion
operaciones bancarias, Plan Financiero documental
. ; O de P Li istema int
Caran ¢ ipresiBi e 14 planill de Comprobante de control que detalla los |Impresion de la planilla de Descargue del Ba:izn 1(;5 a%:r;illlazn()ie S;fi;::rlciiev::(t)igf
S P L montos ya ejecutados del Plan Financiero | Plan Financiero una vez se haya cargado 02/01/2017 | 30/12/2017 Giraduria FF. 10 - FF. 30 Mgk E I 4
Descargue del Plan Financiero ; pagos y Descargue de clasificacion
y sus saldos el detalle en el sistema . ;
Plan Financiero documental
Firma de la Orden de Pago, Libro Banco y Prisegtliicelgnj alpdlszIL\;g pa]rsa iu ﬁmila de BO;clzn d]ea:a%;,lih;bsrze
las planillas de pagos y Descargue de Plan Autorizacion final del pago a Orden de Pago, Libro Banco y1as 15515017 | 30/12/2017 Giraduria BE 10 - BE. 30 | ooy P Firma del directivo
Financicro planillas de pagos y Descargue de Plan . pagos y Descargue de
Financiero ; Plan Financiero

o

&

A

Rector

’ [~ /
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Ordenar los legajos de gastos del Rectorado Su remisién a Contabilidad en forma

con las documentaciones anexas que detallada y el archivo correspondiente a | Ordenamiento de los legajos de gastos 02012017 | 301122017 Giraduria FF. 10 - FF. 30

justifique y autoricen los desembolsos [ fin de cumplir con las Leyes vigentes de la| del Rectorado con las documentaciones
correspondientes Rendicién de Cuentas institucional

Memorandum, informes,
proyectos, notas.

Sistema interno de
gestion archivistica y
clasificacion
documental

Elaborado por: Lic. Liz Mar‘f&ﬁ'a Ramos Pacheco, Gabriel

Revisado por: Prof. M.Sc.Cirilo Antonio Cabrera Troche, Dirgctor Gen¢ral de Administraeion y Finanzas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO

ANUAL

Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director de Administracién y Finanzas

Correo electrénico: dgaf.rectorado.une@gmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 107

MACROPROCESO: Gestion de Administracién y Finanzas

PROCESO

Verificar y evaluar los documentos que respaldan las operaciones contables que dan como resultado los estados de situacion financiera.

4. Cronograma

8. Medios de

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro . - 9. Observacion
- . Verificacion
Inicio Final
Organizar las documentaciones basdndose
Organizacion dfe los expedientes en las Solicitudes de Transferencias de Ozl dosumental de STR 02/01/2017 30/12/2017 Asistente de Rendicién de FF. 10 - FF. 30 Memorandum, informes, Providencia del directivo
recepcionados. Recursos del Tesoro y Recursos Cuentas proyectos, notas.
Institucionales
Actualizacion de las Planillas de
Actualizacié : i izar la Planilla de Rendicion d D gada/ i i ¢ : y
—’\ctuahzaggr; de las Planillas de Actualizar la Planilla de Rendicién de Rendicion de Cuentas de los rubros de la | 02/01/2017 30/12/2017 Encargada/o de Rendicién FF.10 - FF. 30 Memordandum, informes, Providencia del directivo
Rendicion de Cuentas. Cuentas e de Cuentas proyectos, notas.
mstitucion
Provision de Expedientes conforme . w
- : : . ) o . 1 = t de Rel 5 » , infi S ; : B
Provisién de Expedientes Facilitar los expedientes requeridos providencia de la maxima autoridad y del | 02/01/2017 30/12/2017 cesistente o5 Kendieibn s FF. 10 - FF. 30 e i b Providencia del directivo
s Cuentas proyectos, notas.
Foliar y ivar los expedientes d : s ; iste a i 3
Archivo de Rendicion de Cuentas ey Arcl‘uv\’ar it Registracion de Rendicion de Cuentas. = 30/12/2017 e FF. 10 - FF. 30 R ] Providencia del directi\fo -
Rendicién de Cuentas e Cuentas proyectos, notas. o
‘ ' oD NAC7S
7 Y
g // /’) N

g\

Prot lng




Controlar las documentaciones s/la guia de
revision de la Contraloria General de la

Encargada/o de Rendicion

Memorandum, informes,

Verificacion de los expedientes Repiiblica — Direccion General de Verificacion de las documentaciones 02/01/2017 | 30/12/2017 FF. 10 - FF.30 Providencia del directivo
oy de Cuentas proyectos, notas.
Rendicion y Examen de Cuentgs, conforme
la Legislacion Nacional
@M/
Elaborado por: Lic. lfli#ﬂﬂ'[}emriz Giménez.
T
P
Revisado por: Prof. M.Sc.Cirilo Antonio Cabrera Troche, Dircctox;/Gcneral 5!? Administracion y,
; /7
7 )
Jrs ¥
| / il o, | 2 4 MAD 0n4y
Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonza’)(e,i, Rect#r f»:" QQKMU/’;"{;'/\\ Fecha: o AR, LU l I
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director de Administracién y Finanzas

Correo electronico: dgaf.rectorado.une@gmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 123

MACROPROCESO: Gestion de Administracién y Finanzas

PROCESO

: Recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar € informar sobre todos los ingresos, gastos, costos, patrimonio y otros hechos econémicos que afecten a la Institucion.

4. Cronograma

5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de logro

8. Medios de

9. Observaci:

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas : <%
o 5 Verificacion
Inicio Final
Feglisire e lgs hedivnecoubiaizes | © P UZan WETSEISHNg de las operaciones|  Actualizacién de operaciones |, 17017 | 30/12/2017 | Jefe de Contabilidad | FF.10 - FF.30 emorandim, InfOMIEs, | . oo genats del divsctivo
financieras y patrimoniales financieras patrimoniales proyectos, notas.
Preparar, custodiar y tener a disposicion de
ficacion de 1 i ; . s " i ' . o
Verificacion de los (liocumentos los érganos de Cf)lnlrol interno y externo la| Verificacion de docu.mentamones 02/012017 | 307122017 | Jefe de Contabilidad | FF. 10 - FF. 30 Memorandum, informes, Providencia del directivo
respaldatorios documentacion de respaldo de las respaldatorias proyectos, notas.
operaciones asentadas en los registros;
Consolidacion de los informes Verifioar log migmtes finatwieros Consolidacion de infi del Memorandum, informes
) onsofidacion de Intormes Ae fa | 5012017 | 30/12/2017 | Jefe de Contabilidad | FF. 10 - FF. 30 ’ | Providencia del directivo

financieros y patrimoniales

patrimoniales de las Sub Unidades de

Administracion Financiera (SUAF)

SUAF

proyectos, notas.

Vo

ag, Agr. ¢

Asf. Geronimo Manuel Lavio
i Rector




Orientar a los Encargados de Contabilidad,

P . de las Sub Unidades de Administracion Orientacion en las
Asesoramiento a las Sub Unidades de : . . p
. Neghe ; Financiera (SUAF), en las responsabilidades y competencias| 02/01/2017
Administracion Financiera (SUAF) . : g
responsabilidades y competencias propias a las SUAF
del area.

30/12/2017

Jefe de Contabilidad

FF. 10 - FF.30

Memorandum, informes,

proyectos, notas.

Providencia del directivo

Elaborado por: Lic. Rosa eal}p L&pez \
4

Revisado por: Prof. M.Sc.Cirilo A\ltomo Cabrcra Trochg’)Dlrector General de Admlmstraclm)/y Finanzas.

Wloro 91 /g,

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Mal}/ug’l Laviosa Gonzalez, Rector
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Msxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director de Administracion y Finanzas

Correo electrénico: dgaf.rectorado.une@gmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 152

MACROPROCESO: Gestion de Administracion y Finanzas

PROCESO
criterios de calidad, racionalidad y eficiencia.

: Coordinar la gestion de recursos economicos y financieros requeridos para el cumplimiento de la mision establecida por la UNE, y de los objetivos fijados por el Rectorado, garantizando el cumplimiento de las

normativas que rigen la ejecucion de fondos piblicos, bajo

4. Cronograma
.. 3 s ’ ’ 8. Medios de -
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro Verificacion 9. Observacion
Inicio Final
Control del i .- ajusta ici . a Ji 3 andum, inf Z
ontrol del producto recepcionado. - DGAF | Comprobar que sg ajusta a la.s condiciones Controlar recepcion de productos ¢ insumos 02/01/2017 30/12/2017 Asidtaiite dé Aliiaeéi FF. 10 - FF. 30 Memorandum, informes, | Memorandum, informes. —
2A.1 requeridas del pedido. proyectos, notas. proyectos, notas.
Derivar a las dependencias con sus
macenamiento de los bienes recepcionados nume.ros patruﬁomalcs correspondientes Almacenamiento y guslodla de los bienes 02/01/2017 30/12/2017 Asistonte 8 Alimscet FF. 10 - FF. 30 Memorandum, informes. Providencia del directivo
- DGAF 2A.2 (trabajo en conjunto con el Departamento recepcionados proyectos, notas.
de Patrimonio).
Procesamiento de los pedidos de CAJA o 3 Memorandum, informes, : ; 3 i
. 1 i j i 02/01/201 30/12/2 i acé °F. 10 - FF.30 Provid del direct
CHICA. - DGAF 2A3 Reposicion de CAJA CHICA. Reposicion de caja chica 01/2017 0/12/2017 Asistente de Almacén FF 3 iy rovidencia del directivo -
Solicit R - a W L - e o .t n : . ) . K : » ) o
olicitud y : c.:cepcmn de los articulos de Dlstnbuu.f los ?msmos segin solicitud de Dlsmbu.cxon .de msum.os ugnfonne 02/01/2017 30/12/2017 Asistente de Almacén FF. 10 - FF. 30 Memorandum, informes Provideicia del directivo
oficina. - DGAF 1A.1 las direcciones y departamentos providenciasa las direcciones proyectos, notas.
Solicitud y Recepcion los Recibos de Dinero. Suministrar al Rectorado y Unidades | Distribucion de insumos conforme disposicion . Memorandum, informes, ] 5 o
i = = e B 02/01/2017 0/12/2017 A Almacé FF. 10 - FF.30 Provide del directivo
DGAF 1A.2 Académicas de la UI\’E/,;,S@'—— = administrativa g sistentedé Aliacen proyectos, notas. foNACenEIaiCE CEEER
aaiay

A / pablo Samudio
¢, De Sustitnistros y Compras
Rectorado - UNE

Jeronimo

Manue



licitud de 2 edores. - i 0 i 2l . . . M a , informes, ; : o
Solicitud de facturss 7 los provesdores Realizar el pago correspondiente segin Realizar pagos conforme contrato 02/01/2017 | 30/12/2017 Asistente de Almacén FF. 10 - FF.30 emordndum, informes. | p . iqencia del directivo
DGAF 1A.3 contrato UOC proyectos, notas.
rocesamiento de las facturas solictadas alos|  Realizar los tramites 2 i ayos Procesamiento de facturas 02/01/2017 | 30/12/2017 Asistente de Almacén FF. 10 - FF.30 Memordndum, informes, | p i qencia del directivo
proveedores. - DGAF 1A.4 correspondientes proyectos, notas.
Procesamiento de las solicitudes de Reembolsar Tos gastos inciirridos por S Temotadum, infopmes Sistema interno de gestion
reembolsos por gastos de movilidad. - DGAF . e e > Procesamiento de solicitudes para reembolso | 02/01/2017 30/12/2017 Asistente de Almacén FF. 10 - FF.30 archivistica y clasificacion
movilidad, segun solicitud recepcionada. proyectos, notas.
2A4 documental
s G Y
s
Elaborado por: Lic. Pedro Pabfo Samudio y Lic. Dennis Coronel Lombardo.
oY
Revisado por: Prof. M.Sc.Cirilo Antonio Cabrer,‘ﬁ "l}r che, DH:ctor General de A,({mmlstracmn y Finanzas.
AM QWQ% -
¥

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo ManuellL
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director de Administracion y Finanzas

Correo electrénico: dgaf.rectorado.une@gmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 126

MACROPROCESO: Gestién de Administracion y Finanzas

PROCESO : Disefio, implementacién y evaluacién de sistemas de archivistica, que se ajusten a las necesidades institucionales. - DGAF 2a.1
4. Cronograma
- " ) 5 8. Medios de ..
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro Verificacién 9. Observacion
Inicio Final
1. Elaboraci6n de sistemas correspondiente al
Elab(‘)raci(')n, implellnemacién y evaluacion Elaborar, impl_emcmar y cvalu.ar sistemas . 'archivo. - . 1012017 | 30/122017 Encargada de mesa de FF10y FF 30 Memorandum, informes, Sistema infemo de
del sistema de archivos de archivos correspondiente 2. Implementacién y evaluacion del sistema entrada proyectos, notas. archivo
cotrespondiente
Organizacion a Fondo del Documental (6] 1z 1 Fo D ental - iz E ada de mesa de = Memorandum, informes, Sistema interno de
e (e e R Eats Eosiioia Clasificacién del fondo documental 17012017 | 30r12/2017 | Fhearsaca demesa FFI0yFF30 | 4 ;

(clasificar, ordenar, describir). - DGAF 2a.2 (clasificar, ordenar, describir). entrada proyectos, notas. archivo
Mantenimiento de documentaciones
actualizados de los informes, y
correspondencias de la Direc. Gral. Adm. : . 5 . Encargada de mesa de . Memorandum, informes, Sistema interno de

. B . Y Mantener documentaciones actualizadas Mantenimiento de documentaciones 17/01/2017 30/12/2017 NCAgAta Chness FF10 y FF 30 = e
Finan., asi como el resguardo y control de entrada proyectos, notas. archivo
las documentaciones al servicio del jefe. -
DGAF 2a.3
Atencion a las necesidades de espacios
fisicos, lad_aplaciones, in'slAalaciones y Atender espac}o's ﬁsicos‘y mantener | Atencion de espacif)s' fisicos y mantencion del 17012017 | 301272017 Encargada de mesa de FF10 y FF 30 Memorandum, informes, Sistema ir?temo de
mantenimiento del servicio de coffe a servicio de coffe servicio de coffe Pa——— entrada proyectos, notas. archivo
proveedores y/o visitas. - DGAF 2a.4 /{.{ﬁﬂg[
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Recepcion, y distribucién de providencias; asi
como los servicios de envio por encomienda
las documentaciones generadas para los
organismos del estado. - DGAF 2a.5

Recepcionar,y distribuir providencias.
Enviar por encomienda documentaciones
institucionales

Recepcion y distribucion de providencias , y
remision externa de documentaciones

17/01/2017

30/12/2017

Encargada de mesa de
entrada

FF10y FF 30

Memorandum, informes,
proyectos, notas.

Sistema interno de
archivo

Elaborado por: Lic. Ana Emilse nénez Paiva.
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Revisado por: Prof. M.Sc.Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director General de Admin;;lracién y Finanzas. (./

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonza’lezﬂ(’“[omité de Control Interno)

Fecha: 3 T

[/
v




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

ez

Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director de Administracién y Finanzas

Correo electronico: dgaf.rectorado.une@gmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 128

MACROPROCESO : Gestiéon de Administracion y Finanzas

PROCESO : Coordinar la gestion de recursos econémicos y financieros requeridos par:
ejecucion de fondos publicos, bajo criterios de calidad, racionalidad y eficiencia.

a el cumplimiento de la mision establecida por la UNE, y de los objetivos fijados por el Rectorado, garantizando el cumplimiento de las normativas que rigen |

4. Cronograma 7. Indicad 8. Medios d
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables | 6. Recursos S .c 1os” ¢l 9. Observacién
s i de logro Verificacion
Inicio Final
Gestién de correspondencias de la .
o LN A Memorandum,
institucion en la entrega en tiempo y i Providencia
forma ante instancias pertinentes y Entregar correspondencias. Gestion Institucional 02/01/2017 | 30/12/2017 Gestora FF. 10 - FF. 30 4 B
z proyectos, del directivo .
érganos de control del estado. - DGAF
notas.
2b.1
Realizacién de las acciones de control Memorandum,
opor?u.no de las docylnel?t'aciones Colaborar en el procesamiento y analisis Realizacién de acciones de control 02012017 | 30122017 Gestora FE. 10 - FF.30 informes, Prov?den?ia
remitidas por la Direccion para de datos. documental proyectos, del directivo ——
instancias respectivas. - DGAF 2b.2 notas.
Informaciones de documentaciones que ’ Memorandum,
se requieran desde las instancias de oformea en tempocy foftiia informes Providencia
4 ; documentaciones que se requiera desde lag Informaciones referentes a requerimjers ©2/01/2017 | 30/12/2017 Gestora FF. 10 - FF. 30 ’ b g
control, en tiempo y forma. - DGAF i ) % = proyectos, del dlrﬁwyég B
instancias de control. oW N4,
2b.3 notas. s =
A
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Realizacion de acciones de recepcion,

Memorandum,

[/

registro, entrega, de las documentaciones| Colaborar en el procesamiento y analisis Realizacion de acciones de recepcion, 02012017 | 301122017 — FF. 10 - FF.30 informes, Providencia
recepcionadas desde la Direccion de datos. registro, y remision documental o - ' ' proyectos, del directivo
General. - DGAF 2b.4 notas.
. ., S ; Memorandum,
Servicio de recepcion, distribucion de Contar con registro de entrega de Recencibn vdistibucicnds pagueterta P I E—
correspondencia y paqueteria externa. - | documentaciones y/o providencias de la P Y paq 02/01/2017 | 30/12/2017 Gestora FF. 10 - FF.30 ’ e
E ki externa proyectos, del directivo
DGAF 2b.5 Direccion. st
Remisién de recibidos en tiempo y Memorandum,
forma a la Direccion General de Remitir recibidos de las instancias del Remisiéon documental completa a la 02012017 | 301122017 Gestora FF. 10 - FF. 30 informes, Providencia
Administracion y Finanzas. - DGAF estado. institucion e ' ’ proyectos, del directivo
2b.6 notas.
7
Elaborado por: Lic. Ana Emilse Gir’pénez Paiva.
v
Revisado por: Prof. M.Sc.Cirilo Antonio Cabrexa Troche, Diregtor General de Administracion yﬂnanzas.
/A
Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Ge’r¢nifmo Manuel Laviosa Gonzilez (Comité de Control Interno) f,"‘“’gw o Fecha: 3 1 MAR ?[”7
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director de Administraciéon y Finanzas

Correo electrénico: dgaf.rectorado.une@gmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 126

MACROPROCESO: Gestién de Administracion y Finanzas

PROCESO : Coordinar la gestion de recursos econémicos y financieros requeridos para el cumplimiento de la misi6n establecida por la UNE, y de los objetivos fijados por el Rectorado, garantizando el cumplimiento de las normativas que rigen la ejecucién de fondos piblicos, bajo criterfos

de calidad, racionalidad y eficiencia.

4. Cronograma

8. Medios de

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro p > 9. Observacién
Inicio Final Verificacion

Ejecucion de informes semestrales y/o

mensuales conforme documentaciones Realizar informes conforme Nisiisind infor Memorénd informe
N .y 7 - e a2 . . & ~ emorandaum, 1 nes, em um, 1r rmes,
obrantes en la Direccion, asi como documentaciones obrantes, y coherente Ejecucién de informes y correspondencias 02/01/2017 | 30/12/2017 Secretaria FF. 10 - FF. 30 ’
. u . : proyectos, notas. proyectos, notas.
correspondencias solicitadas por el jefe. - con los registros.
DGAF 2.1

Acompanamiento al Director General de
Administracién y Finanzas en reuniones que
requiera realizar, “Memoria de la Reunion y/

o Actividades™, e informar sobre el
cumplimiento de los acuerdos que se tomen
en sus reuniones. - DGAF 2.2

Participar y asistir al Director General de
Administracion y Finanzas en las
actividades y/o reuniones encomendadas.

Acompanamiento al Director DGAF, y 02/01/2017 30/12/2017 Secretaria FF. 10 - FF. 30 Memorandum, informes,

< . : Aprobacioén del Directivo
redaccion de informes pertinentes proyectos, notas.

Informaciones para érdenes de pagos a
proveedores, conforme a la normatividad
establecida y a criterios predefinidos en

Elaborar informes coherentes con
documentaciones respaldatorias para cada
caso dentro de las normativas legales y

Elaboracion de informes con las ’ ;
Memorandum, informes,

documentaciones generadas conforme ley 02/01/2017 | 30/12/2017 Secretaria FF. 10 - FF. 30 Aprobacion del Directivo
proyectos, notas.

cuanto a la utilizacién de los servicios y/o disposiciones de Ia institucion vigente
= 1 i 1. .
insumos. - DGAF 2.3 P
" F 57 5 Registrar, y mantener ordenado X ; 45
Elaboracion de los informes periodicos de las - alifado l:; Zﬂenda g romis)cl)s e Menmoréndum. informes Sistema interno de gestion
. s B - U Z. ] S §n 3 .2 £ . —" €1 um, ort s £ 1 05 % 5
actividades inherentes al area y de las que o o = i o Mantenimiento y actualizacion de informes 02/01/2017 30/12/2017 Secretaria FF. 10 - FF.30 archivistica y clasificacién
la Direccion General de Administracion y proyectos, notas. dbcureital
Ul a

estén bajo la responsabilidad. - DGAF 2.4 —;
Finanzas.
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Realizacién de todas aquellas funciones que
coadyuvan al logro de sus objetivos y las que
se deriven de la Direccion General, asi como

Conocer disposiciones legales dentro del
Ambito de competencia y coordinar las

Coordinacion de actividades dentro de las

Memorandum, informes,

: s g i 4 ; 02/01/2017 30/12/2017 Secretaria FF. 10 - FF.30 Sistema informativo
de las normas y disposiciones de la maxima | actividades encomendadas por el Director normativas que la regulan proyectos, notas.
autoridad a través del Director General de General de Administracion y Finanzas.
Administracion y Finanzas - DGAF 2.5
Mantenimiento de un registro ordenado y Registrar, y mantener ordenado y i = i 4
. : . . " o = g Sistema interno de gestion
actualizado de la agenda de compromisos de | actualizado la agenda de compromisos de Mantenimiento y actualizacion de . Memorandum, informes, < o g . e
: . e - . o - o R 02/01/2017 30/12/2017 Secretaria FF. 10 - FF.30 archivistica y clasificacion
la Direccion General de Administracion y | la Direccion General de Administracion y compromisos de la DGAF proyectos, notas. documeital
Finanzas. - DGAF 2.6 Finanzas.
i3 . - Dar cumplimiento al calendario para la
Cumplimiento del calendario de remision de . p : P . 3 i
documentaciones para instancias de control Tejmision de domumentacionies para Cumplimiento del calendario de remisién de Memorandum, informes. Sistemi intorno,de gestion
. Y| instancias de control y ante organismos 3 § 02/01/2017 | 30/12/2017 Secretaria FF. 10 - FF.30 : k& > |archivistica y clasificacion
ante organismos pertinentes dentro de las - . documentaciones proyectos, notas.
A , pertinentes dentro de las normativas documental
normativas legales vigentes. - DGAF 2.7 .
legales vigentes.
"
..
Elaborado por: Lic. Ana Emilse Giténez Paiva
Revisado por: Prof. M.Sc,':firilo Antonio Cabrera Troche, Director General de Administracion y Finanzas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Cirilo Antonio Cabrera Troche, Director de Administracion y Finanzas

Correo electronico: dgaf.rectorado.une@gmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 123

MACROPROCESO: Gestién de Administracion y Finanzas

Lograr las acciones de eficacia, eficiencia, transparencia y de control en todas y cada una de las etapas del proceso de administracion de los bienes.

PROCESO
4. Cronograma
Q — s % . 8. Medios de .
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro . P 9. Observacion
- s Verificacién
Inicio Final
Registrar los movimientos de los bienes M nd inf . Providencia del
Registracion de los bienes patrimoniales patrimomiales, asi como la documentacién Registracion y documentacion de bienes 02/01/2017 30/12/2017 | Encargada/o de Patrimonio| FF. 10 - FF. 30 e mv.l ‘“?‘a -
4 5% 5 proyectos, notas directivo
que acredite el dominio de los mismos.
st > it f d Prese ion, gestion, el 1 i " y " Me 4 N s i i
Presentacién de los Tifornes Patiioniales Gesnona»r- elaborar y elevar a la(.le at.ura e resentacion, ges 19n elevacion informes 02/01/2017 | 30/12/2017 | Encareadalo de Patrimonio| FF. 10 - FF. 30 Memorandum, informes, Prov@enga del
Contabilidad los Informes Patrimoniales. patrimoniales proyectos, notas. directivo
Orientar a los Encargados de Patrimonio, de
i Inida It Ini Administracié 5 ! . / a i ] I I
Asesm.'al.ment'o‘ alas Sub‘ Lmdwc?es de ) aslSub Unidades de Adminis mc.lf)n Asesoraieinio s SUAR 02/01/2017 30/12/2017 | Encareada/o de Patrimonio| FF. 10 - FF. 30 Memorandum, informes P!’()Vfden(.:la del
Administracion Financiera (SUAF) Financiera (SUAF), en las responsabilidades = i proyectos, notas. directivo
y competencias propias del drea.
[ /
1
A
Elaborado por: Lic. Celif{Rbs el Garay Lugo. 2 2
Revisado por: Prof. M. Sc,Clry’o/\ntom(fQ‘tbrcra lmchc/Dﬂectq{* General de Administracién y Finanzas.
hdomnes 77
Aprobado por: Prof. Ing. AGF. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez, Rector Fecha: LI IEEYIT. Y
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\Y UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

P B A

- PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Universidad Nacional del Este - Rectorado.

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector.

Responsable de la Dependencia o Area: Abog. Pablo Lezcano Ferreira, Asesor Juridico.

Correo electrénico: lezcano_juridico@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/9 Int. 150/151

MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica - AJ 00

PROCESO: Asesoramiento Legal - AJ 1.1

4. Cronograma
e 3. Actividades 7. Indicadores de 8. Medios de
1. Subproceso 2. Objetivol Metas especificas N . 5. Responsables | 6. Recursos logro Verificacién
Inicio Final
AJ1.1.1 Emitir pareceres Juridicos 1) Recepeitn dela Libro d istro d
Elaboracion de respecto a cuestiones e _ . _ _ _ Sello de entrada en la [0-ge regisiro de
Distamienas, legales y asesoramiento .SOl'IC.ItUd de parecer No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10Y FF:30 Asessrts Jurtdica entradg de
para la correcta juridico - AJ 1.1.1.1 expedientes de la AJ.
implementacion y
aplicacion de legislaciones Registro de entrada
Internas y externas, a | 2) verificacion de en la Asesoria Expediente obrante
solicitud de la méxima | Documentos adjuntos a | No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 |Juridica indicando la |en la Asesoria
autoridad de la Institucion |5 solicitud - AJ 1.1.1.2 cantidad de fojas JurjeligaiAL oo
y las l_\[)Dérccat(c;r:|aodr:)es del adjuntas \_ 7 RO
f:’-..‘ .. §

UMY,




3) Estudio del caso
presentado a los
efectos de conocer las

Secretaria de AJ;
Asesor Juridico

Proyecto emitido al
Asesor Juridico

legislaciones a ser . . . . : G
utilizadas para la No se aplica | No se aplica Titular: Asesor FF:10 Y FF:30 Iegu:}:\gczl ia éi?er;o(r;g?: Archivo digital
elaboracion del Juridico Adjunto. o8
Emiti Juridi proyecto de parecer
mitir pareceres Juridicos juridico - AJ1.1.1.3
respecto a cuestiones
legales y asesoramiento . Secretaria de AJ; ; ;
AJ1.1.1 para la correcta g) Elaborzmon del " s |5 i Asesor Juridico | ..oy epeg ll;bro(?e Regldstro 4 | mpresion del
Elaboracién de implementacion y A‘rjo¥e1czo4 € parecer - o se aplica | No se aplica Titular: Asesor 3 :30 Axpe |gn5es 'dg la proyecto respectivo
Dictamenes. aplicacion de legislaciones i Juridico Adjunto. =ERd JUlIea
internas y externas, a 5) E| ——_r
solicitud de la maxima Zo :c\:; c(ljoen aerecer . Secretaria de AJ; El acuse de recibido
autoridad de la Institucion $"t 3; del Z i No se aplica | No se aplica | Asesor Juridico FF:10 Y FF:30 | por parte del Asesor | Correo electronico.
y las Direcciones del itelas:E Asesoria Adjunto. Juridico
Rectorado. Juridica- AJ 1.1.1.5
Parecer impreso y
6) Aprobacién del P firmado por el titular
Proyecto de parecer. No se aplica | No se aplica Ases.ﬁ{u‘:::'d'co FF:10Y FF:30 |de la Asesoria Correo electroénico.
AJ 1.1.1.6 ’ Juridica ajustado a
las normas vigentes.
Parecer impreso y
7) Impresion y firma del firmado por el titular Archive:do la
parecer aprobado. AJ | No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 |de la Asesoria . -
h . Asesoria Juridica
1.1.1.7 Juridica ajustado a ’
las normas vigentes.
8) Remision del parecer Sello de Mesa de
i lsda ia. PR No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10Y FF:30 Epireida de.la Archlvq de Ia, .
dependencia dependencia Asesoria Juridica.
solicitante. AJ 1.1.1.8 solicitante
Emitir Notas y 1) Recepcién de la
AJ1.1.2  : o Libro destagistro de
Elaboracion de | Memorandos respecto a | solicitud de elaboracion | \ ., o apjica | No se aplica | Secretaria de AJ | FF:10 Y FF:30 et 0o enttadi doo "

Notas/ Memorandos

solicitud de informes y
verificaciones realizados

de informes/
verificaciones - AJ

Sello de entrad(a en la

N

;xped;e’f‘ s A\J\
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por la Rectoria y las
Direcciones del Rectorado.

1.1.2.1

2) Verificacion de
Documentos adjuntos a
la solicitud - AJ 1.1.2.2

No se aplica | No se aplica

Secretaria de AJ

FF:10 Y FF:30

Registro de entrada
en la Asesoria
Juridica indicando la
cantidad de fojas
adjuntas

Expediente obrante
en la Asesoria
Juridica

3) Estudio del caso
presentado a los
efectos de conocer las
legislaciones a ser
utilizadas para la
elaboracion del informe
o verificacién en su
caso-AJ1.1.2.3

No se aplica | No se aplica

Secretaria de AJ

FF:10Y FF:30

Proyecto Impreso y
firmado por el titular
de la Asesoria
Juridica.

Archivo informatico de
la Asesoria Juridica.

4) Elaboracion de la
Nota o Memorando
atendiendo a la
solicitud realizada - AJ
1124

No se aplica | No se aplica

Secretaria de AJ

FF:10 Y FF:30

Nota impresa

Archivo informatico de
la Asesoria Juridica.

5) Impresion y firma del
parecer aprobado. AJ
1.1.2.5

No se aplica | No se aplica

Secretaria de AJ;
Asesor Juridico
Titular

FF:10Y FF:30

Firma inserta en el
parecer

Expediente obrante
en la Asesoria
Juridica

6) Remision del parecer
juridico a la Rectoria o
dependencia
solicitante. AJ 1.1.2.6

No se aplica | No se aplica

Secretaria de AJ

FF:10Y FF:30

Sello de Mesa de
Entrada de la
dependencia
solicitante

Libro de registro de
entrada de
expedientes de la AJ.

AJ 1.1.3 Ejercicio de
la representacion
legal de la UNE en
Sumarios
Administrativos

Representar a la UNE en

los procesos sumariales

instruidos a funcionarios
de la misma.

1) Recepcion de la
Notificacion de
Resolucién de
Instruccién de Sumario.
AJ 1.1.3.1

No se aplica | No se aplica

Secretaria de AJ

FF:10 Y FF:30

Proceso sumarial

iniciado.
L A

Expediente de
sumario; Archivo de la

Asesoria-Juridica
oA .'A'-Au,-‘(;;}\.\
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AJ 1.1.4 Ejercicio
del Rol de
Secretaria de
Instruccion
Sumarial.

Cumplir con el Rol de

Secretaria de Juzgado con

las responsabilidades
inherentes al cargo

AJ 1.1.5 Ejercicio
del Rol de Juez
Sumariante.

Cumplir con el Rol de Juez

Instructor con las
responsabilidades
inherentes al cargo. en

procesos instruidos contra

2) Verificacién de Registro de entrada
T — en la Asesoria Constancia de
acompafian Ie? No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 |Juridica indicando la | recibido en la
Notificacion. AJ 1.1.3.2 cantidad de fojas Secretaria de la AJ.
’ T adjuntas
3) Representacion Asesor Juridico oz Expediente de
convencional en el No se aplica | No se aplica Titular; Asesor FF:10 Y FF:30 :gfﬁgrgseo?;(jﬁf,’g?n ae Sumario
sumario. AJ 1.1.3.3 Juridico Adjunto. €2 | Administrativo.
1) Recepcién de la
Notificacién de ez
Resolucion de No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 Sella d.e entr:cld_a en la | Nota de Aceptacion
IMstrumaidn de. Surtadie. Asesoria Juridica de cargo.
AJ 1.1.4.1
2) Verificacién de Registro de entrada
Dooumentos aus en la Asesoria Constancia de
acompafian Ie? No se aplica | No se aplica | Secretaria de AJ | FF:10 Y FF:30 |Juridica indicando la | recibido en la
Notificacion. Ad 1.1.4.2 cantidad de fojas Secretaria de la AJ.
' il adjuntas

3) Aceptacion del cargo Expediente de
de Secretaria de No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10Y FF:30 |Nota Sumario
Sumario - AJ 1.1.4.3 Administrativo.
4) Funcién del cargo AohiEEde i e Expediente de
propiamente dicho. AJ | No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 Sumario
11.4.4 proceso Admini .

.4, ministrativo.
1) Recepcion de la
Notificacion de Asesor Juridico Selly deentradacon la | Nots ds Aeanlans
Resolucién de No se aplica | No se aplica Titular; Asesor FF:10Y FF:30 Asesorfa Jurldic & d o PEREta
Instruccién de Sumario. Juridico Adjunto. 2 & Gergo,
AJ1.1.5.1 m /]
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funcionarios de la UNE y
contra funcionarios de
otras instituciones publicas
dependientes de la
Secretaria de la Funcién
Publica. .

AJ1.1.6

Participacion de los

llamados a
Concursos de
Precios y
Licitaciones.

Brindar asesoramiento en
lo que respecta a la
correcta implementacion y
aplicacion de leyes
relacionadas a
Contrataciones Publicas,
Presupuesto General de la
Nacioén y Decretos
Reglamentarios y otras
disposiciones relacionadas
a la misma.

AJ1.1.7
Preparacion de
charlas,
conferencias y
reuniones
informativas

Aclarar las dudas,
confusiones e
interpretaciones que se
puedan presentar de las
legislaciones existentes y
nuevas que se dictan.

2) Verificacion de Registro de entrada
Documentos que ) &N |2 Asesprla Constancia de
= No se aplica | No se aplica | Secretaria de AJ | FF:10 Y FF:30 |Juridica indicando la e
acompanan la cantidad de fojas recibido
Notificacion. AJ 1.1.5.2 adjuntas
3) Aceptacion del cargo Asesor Juridico Expediente de
de Juez Sumariante - No se aplica | No se aplica Titular; Asesor FF:10 Y FF:30 | Nota Sumario
AJ1.1.53 Juridico Adjunto. Administrativo.
4) Funcién del cargo Asesor Juridico T y—— Expediente de
propiamente dicho. AJ | No se aplica | No se aplica Titular; Asesor FF:10 Y FF:30 i Sumario
1.1.5.4 Juridico Adjunto. P Administrativo.
i Archivo documental
1) Recepcion de : . . . . Sello de entrada en la €.
invitacion - AJ 1.1.6.1 No se aplica | No se aplica | Secretaria de AJ | FF:10Y FF:30 Asteoria Juridica cronolo'glco qe_ la
Asesoria Juridica
2) Participacion en el PSR Ml 0 Planilla de asistencia
No se aplica | No se aplica Titular; Asesor FF:10 Y FF:30 | Acta de reunién .
proceso - AJ 1.1.6.2 i . firmada
Juridico Adjunto.
3) Firma del acta de Asesor Juridico El proceso ajustado a
participacion. AJ No se aplica | No se aplica Titular; Asesor FF:10Y FF:30 |las normativas legales | Archivo de la UOC
1.1.6.3 Juridico Adjunto. vigentes
- Libro de registro de
1) Recepcidén de la
A i ; . . . . Sello de entrada en la | entrada de
igl;mgu;i :ie Aclaracion. | No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10Y FF:30 Aseenit= Jufldies expedientes de Ia
T Asesoria Juridica.
2) Estudio de la Secretaria de AJ; Plan de trabajo s
'EOIEEI0n . 3 el 52 No se aplica | No se aplica Asssor Jurldice FF:10Y FF:30 il R R o er]clgl\;\c;gzg:r?aobrante
solicita aclaracion. AJ P P Titular; Asesor ; : legales Juridica
1.1.7.2 Juridico Adjunto.
3) Elaboracién del Plan Secretaria de AJ; La aprobacion y firma g AT TR
X N : Archivo-fisico-obrante
de trabajo a ser . . Asesor Juridico . ) del Plan de Trabajo LRSI N
Susarroliase - Ad No se aplica | No se aplica Titular; Asesor FF:10Y FF:30 por parte del Asesar :tfa\‘r{r;i’a,i?:esona\
1.1.7.3 Juridico Adjunto. Juridico fﬁ\ :
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4) Presentacion del

Asesor Juridico

Planilla de asistencia

AJ 1.1.8 Verificacion
de Proyectos de
Resoluciones
elevadas por las
distintas Direcciones
del Rectorado.

Ajustar los proyectos
presentados a las

disposiciones legales y
reglamentarias vigentes,
evitando incurrir en errores
que puedan comprometer

ala Rectoriay ala
Institucion.

AJ 1.1.9
Elaboracién de
Proyectos de
Reglamentos
Internos.

Ajustar los reglamentos

institucionales a las
normativas legales
vigentes para el buen
funcionamiento de la
Institucion.

trabajo (charla, = . i . . ] e .
conferencia, reunion, No se aplica | No se aplica JEZIEL ﬁgeusn(;; FF:10 Y FF:30 |La reunion realizada de interestdas
etc.)-AJ 1.1.7.4 junto.
1) Recepcion del Libro de registro de
gedldo G VOUIESERn |y, o aplica | No se aplica | Secretaria de AJ | FF:10 Y FF:30 | Sello de entradaen la | entrada de
e Resolucion. AJ Asesoria Juridica expedientes de la
1.1.8.1 Asesoria Juridica.
. . Secretaria de AJ; Proyecto emitido al
2) Estudio y Analisis de . . Asesor Juridico _ . | ASEsOr Juridico o
la Resolucién - AJ No se aplica | No se aplica Titular: Asesor FF:10Y FF:30 ajustado a las normas Archivo digital
5182 Juridico Adjunto. legales vigentes de la
UNE
Secretaria de AJ; La aprobacion y firma
3) Modificacion de la : : Asesor Juridico ) . del Proyecto de ;
Resolucién - AJ 1.1.8.3 Na seaplica | No seaplic Titular, Asesor FRAD'Y PR30 Resolucién por parte NEmRE
Juridico Adjunto. del Asesor Juridico
Sello de Mesa de
4) Remision de la Entrada de la
Resolucién verificada. | No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 dependencia que ha | Planilla de Asistencia
AJ1.1.84 solicitado la
verificacion
1) ggcedpdéln SE| N R Libro de registro de
pealao de elaporacion s " F . 2 ello ae entrada en la entrada de
de Reglamento. AJ No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 Nemsora Juridies sxpedisnts deila
1.1.9.1 Asesoria Juridica.
. . Secretaria de AJ; Proyecto emitido al
l2) _Esltuc_:ho y An:lllss de . - ; Asesor Juridico FE10'Y FE:30 Asesor Juridico Archivo digital
egislaciones - o se aplica | No se aplica : : ajustado a las normas | Archivo digita

1.1.9:2

Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

UNE
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A
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3) Elaboracién del
Proyecto de

Secretaria de AJ;

Asesor Juridico

La aprobacion y firma
del Proyecto de

Reglamento - AJ No se.aplica | No se aplica Titular; Asesor FEA0 Y FFa0 Reglamento por parte Nalas
1.1.9.3 Juridico Adjunto. del Asesor Juridico
Sello de Mesa de
4) Remisién del Entrada de la Archivo fisico obrante
Proyecto de No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 |dependencia que ha |en la Asesoria
reglamento. AJ 1.1.9.4 solicitado la Juridica
elaboracion
1) Recepcion de Constancia de
AJ 1.1.10 Res_olucpp e No se aplica | No se aplica | Secretariade AJ | FF:10 Y FF:30 sieli d’e entr:dd_a en la | recepcion ¥ Archlvo
Integracion de Brindar asesoramiento a designacion. AJ Asesoria Juridica de I'a.Asesorta
Comisiones por todas las comisiones de | 1-1-10-1 Juridica
designacién de la las cuales es parte, a los | 2) Participacién en las Asesor Juridico
autoridad maxima | efectos de colaborar con el | reuniones del comité - | No se aplica | No se aplica Titular; Asesor FF:10 Y FF:30 | Acta de reunion Planilla de asistencia
institucional, para el logro de los objetivos AJ 1.1.10.2 Juridico Adjunto.
cqmpiimientq Qe los institucionales. P Asesor Juridico T
fines especificos. S No se aplica | No se aplica | Titular; Asesor | FF:10Y FF:30 |/JUStEé Notas y Dictamenes
comité. AJ 1.1.10.3 Juridico Adjunto normativas legales

st

Elaborado por: A/hog@ﬁrdes Mels Vera A.; Deisy E ilﬁ

Fecha: 29/03/2017
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Universidad Nacional del Este - Rectorado.

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa Gonzilez, Rector.

Responsable de la Dependencia o Area: Abog. Pablo Lezcano Ferreira, Asesor Juridico.

Correo electrénico: lezcano_juridico@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/9 Int. 150/151

MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica - AJ 00

PROCESO: Representacion Judicial - AJ 1.2

1. Subproceso

2. Objetivo/ Metas

3. Actividades
especificas

4. Cronograma

Inicio Final

5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de logro

8. Medios de
Verificaciéon

9. Observacion

AJ 1.2.1 Proceso
de conocimientos
ordinarios.

Representar a al UNE
como parte actora o
demandada en los

1) Recepcién/
Presentacion de
Denuncias o
demandas recibidas
/actuacion a peticion
de las autoridades
competentes.

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Rector

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Notificacion Judicial

juicios (Juzgados
Civiles/Penales;
Fiscalias).

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

No se aplica

No se aplica

Rector

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Resoluciones

3) Intervencién de los

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico

FF:10 y FF:30

E - .
Informes elevados a lg7_ 9Expedientéd

dlcial\

Es importante establecer
que la Asesoria Juridica
lleva adelante sus
subprocesos a
consecuencia de los
pedidos/solicitudes que
realizan la Rectoria, las
dependencias del
Rectorado, Unidades
Académicas, y Terceros
en casos especificos.
Motivo por el cual no se
puede determinar un
Cronograma de Inicio y
nal de los mismos.
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Asesores Juridicos.

Juridico
Adjunto.

Titular; As =

los Juicios.

Rectorfa sobre estado de |

4) Revisién continua
de la tramitacion del
juicio

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Informe trimestral del
estado de los juicios.

Libro de Registro
fisico e informatico
de expedientes de la
Al.

5) Informacién de
estado de los juicios.

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Notas y Memos

Registro de Notas

Al 1.2.2 Proceso
Contencioso
Administrativo

Representar a la UNE
como parte
demandada en los
procesos
Administrativos.

denuncia- AJ 1.2.2.1

No se aplica

No se aplica

Titular; Rector

FF:10 y FF:30

Rectoria sobre estado
de los Juicios.

6) Remision de : . |Asesor Juridico . .- |emitidas de la AJ en

Sentencia/A.L Final Woise gplica || Nd seaplic Titular. Fiellly FRG0 formato fisico e Notas
informatico.

1) Recepcion de Asesor Juridico Informes elevados a la

Notificacion Judicial

2) Autorizacion a
Asesores Juridicos
para intervenir en el
juicio- AJ 1.2.2.2

No se aplica

No se aplica

Rector

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado
de los Juicios.

Resoluciones

3) Intervencién de los

Asesor Juridico

Informes elevados a la

4) Tramitacion del
juicio-AJ 1.2.2.4

No se aplica

No se aplica

Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Asesores Juridicos -  |No se aplica |No se aplica | Titular; Asesor  |FF:10 y FF:30 |Rectoria sobre estado de Expediente Judicial
Al 1223 Juridico Adjunto. los Juicios.
Asesor Juridico Informes elevados a la Librgle Kegfsirg

fisico e informatico
de expedientes de la
Al

5) Informacién de
estado de los juicios -
Al 1225

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado
de los Juicios.

Nota y Memos

Es importante establecer
que la Asesoria Juridica
lleva adelante sus
subprocesos a
consecuencia de los
pedidos/solicitudes que
realizan la Rectoria, las
dependencias del
Rectorado, Unidades
Académicas, y Terceros
en casos especificos.
Motivo por el cual no se
puede determinar un
Cronograma de Inicio y
Final de los mismos.




6) Remision de
Sentencia/A.l. Final -
Al 1.2.2.6

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular.

FF:10 y FF:30

Registro de Notas
emitidas de la AJ en
formato fisico e
informatico.

Notas

AJ 1.2.3 Proceso
Ejecutivo

1) Recepcién de
denuncia/Autorizacion
para instaurar juicio -
Al 1.23.1

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Rector

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Notificacion Judicial

2) Autorizacién a
Asesores Juridicos

Informes elevados a la

Representar a la UNE
como parte actora o

5 . No se aplica [No se aplica |Rector FF:10 y FF:30 |Rectoria sobre estado de |Resoluciones
para intervenir en el los Tuicios
juicio - AJ 1.2.3.2 ]
3) Intervencion de los Asesor Juridico Informes elevados a la
Asesores Juridicos - |No se aplica |No se aplica [Titular; Asesor  |FF:10 y FF:30 [Rectoria sobre estado de Expediente Judicial

AJ 1233

Juridico Adjunto.

los Juicios.

demandada en los
juicios ejecutivos.

4) Tramitacion del
juicio - AJ 1.2.3.4

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Libro de Registro
fisico e informético
de expedientes de la
Al

5) Informacion de
estado de los juicios -
AJ1.23.5

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Notas y Memos

6) Remision de
Sentencia/A.l Final -
Al 1236

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular.

FF:10 y FF:30

Registro de Notas
emitidas de la AJ en
formato fisico e
informatico.

Notas

Al 1.2.4 Procesos
Constitucionales

Representar a la UNE
como parte actora o
demandada en los

1) Recepcion de
denuncia/actuacion de
oficio- AJ 1.2.4.1

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Rector

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Notificacién Judicial

procesos
contenciosos
Constitucionales.

2) Autorizacién a
Asesores Juridicos
para intervenir en el

juicio- AJ 1.2.4.2

No se aplica

No se aplica

Rector

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

N

P

Es importante establecer
que la Asesoria Juridica
lleva adelante sus
subprocesos a
consecuencia de los
pedidos/solicitudes que
realizan la Rectoria, las
dependencias del
Rectorado, Unidades
Académicas, y Terceros
en casos especificos.
Motivo por el cual no se
puede determinar un
Cronograma de Inicio y
Final de los mismos.
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3) Intervencion de los
Asesores Juridicos -
Al 1243

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Expediente Judicial

4) Tramitacion del
juicio - AJ 1.2.4.4

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Libro de Registro
fisico e informatico
de expedientes de la
Al

5) Informacién de
estado de los juicios -
Al 1.24.5

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular; Asesor
Juridico Adjunto.

FF:10 y FF:30

Informes elevados a la
Rectoria sobre estado de
los Juicios.

Notas y Memos

6) Remision de
Sentencia/A.l. Final -
Al124.6

No se aplica

No se aplica

Asesor Juridico
Titular.

FF:10 y FF:30

Registro de Notas
emitidas de la AJ en
formato fisico e

Notas

Es importante establecer
que la Asesoria Juridica
lleva adelante sus
subprocesos a
consecuencia de los
pedidos/solicitudes que
realizan la Rectoria, las
dependencias del
Rectorado, Unidades
Académicas, y Terceros
en casos especificos.
Motivo por el cual no se

informaético. puede determinar un
Cronograma de Inicio y
Final de los mismos.
]
. ¢ .
Elaborado por: Abog. Loutdles Meis Vkfa A. __ Fecha: 29/03/2017
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Universidad Nacional del Este.

Méxima Autoridad: Ing. Geronimo Manuel Laviosa Gonzélez.

R ble de la Dep

|

ia 0 Area: Lic. Luis Cristobal Chavez.

Correo electrénico: chavezluis2302@gmail.com

Teléfono: 0981 - 602 485 /061 575 480 Int. 124.

MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones.

PROCESO : Gerenciamiento de eventos institucionales.

5
A& A /
Aprobado por: _ Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Léyfsa Gorfzalde_ ( CO@i ol &yémo)
4 g
Qudag 68 &

4. Cronograma
8. Medios de .
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5, Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro R 9, Observacién
Verificacion
Inicio Final
Servicio de apoyo en Apoyar los eventos emprendidos Acompafiamiento a las deméas { 8., .=
eventos institucionales. - | por la Universidad Nacional del dependencias en los eventos 23/01/2017 | 29/12/2017 Coordu}ado'r/a de F.10yF. 30 Publlcamone? 0. lai Memos.
- e Comunicaciones. Redes Sociales.
CS02.1 Este. institucionales.
lOrgml;ac1on de eventos Organizar eventos institucionales. Coordmamég ¥ sjecucién de los 23/01/2017 | 29/12/2017 Coordu?ado.r/a de F10yF.30 lgronogram_ a de Maiiion:s Tiformies!
institucionales. - C302.2 eventos institucionales. Comunicaciones. actividades e informes.
- Promocionar los eventos = ) ) ) i
. Prf:m(?cxon de eventos emprendidos pot Ia Ustiversidad Difusién de los eventos realizados 23/01/2017 | 297122017 Coordgadorla de F.10yF. 30 Publtcamone§ en las Informes.
institucionales. - CS02.3 p Comunicaciones. Redes Sociales.
Ramonal\del Este. p.C\ON A
{ ¥ ORADG
= L & S
Elaborado por:  Miguel A. inez M. \ W
=

w 9 m

Revisado por: _ Lic. Luis Cristobal Chave o1 . s
Fecha:




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL
Institucion:  Universidad Nacional del Este,
M:axima Autoridad: Ing Geronimo Manuel Laviosa Gonzalez
Responsable de Ia Dependencia o Area: Lic. Luis Cristébal Chavez.
Correo electronico: chavezluis2302@gmail.com
Teléfono: 0981 - 602 485 /061 575 480 Int. 124.
MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones.
PROCESO : Apoyo en Relaciones Publicas en la Universidad Nacional del Este. CODIGO: CS03
4. Cronograma
. 8, Medios de
1. Subproceso 2, Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro 9. Observacién
Verificacion
Inicio Final
Elaboracion y puesta en
marcha del Programa de | Poner en marcha un Programa de | Apoyo a las demés dependencias y Coordinador d
Relaciones Publicas con |  Relaciones Publicas con los Unidades Académicas en lo 23/01/2017 | 29/12/2017 Relscianies lel;l' e F.10yF. 30 Proyectos aprobados. Resoluciones.
los diferentes publicos de | diferentes puiblicos de interés. | relacionado a Relaciones Publicas. ¢ 1eas
interés.
Busqueda de buenas
relaciones er'ltre? el Fomentar buenas rf!laf:mnes entre | Promocion de llas b.uen.z?s relaciones 23/01/2017 | 201272017 Coqrdmard?r fie F10yF. 30 Informes. Mermos e Informes.
personal y el publico en | el personal y el publico en gral. en la institucién, Relaciones Publicas,
gral.
Proyeccion de la imagen e| Proyectar la imagen e identidad Programacién y difusion de la Coordinador de -
S M b e P 23/01/2017 /12/2017 ; F. .30 d 3
identidad institucional. institucional. identidad institucional. ol 2 Relaciones Publicas, 10yF Infeomen y publivaciones i
Preparacion de las i X
¥ i Preparar las noticias, articulos, ] o ] G
noticias, articulos, fotografias, para la publicacién en Difusion de las noticias a través de 23012017 | 2011272017 Cocz.rdmardf)r f:le F.10yF. 30 Pubhcac1one§ en las fnksimes.
fotografias, para |a Taigeh Relaciones Publicas, Redes Sociales,
publicacion en la vieb. '
NENT

Elaborado por:  Miguel A&' m%;ez M.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

S

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucién: Universidad Nacional del Este.

Miéxima Autoridad: Ing. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzélez.

ia 0 Area: Lic. Luis Cristobal Chavez.

bl d
R de la Dep

p

Correo electrénico: chavezluis2302@gmail.com

Teléfono: 0981 - 602 485 /061 575 480 Int. 124.

MACROPROCESO: Gestién de Comunicaciones.

PROCESO : Asistencia en Marketing y Actualizacion de Pagina Web. CODIGO: CS04

4. Cronograma
— it . < 8. Medios de ¢
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro . p 9. Observacién
t . Verificacién
Inicio Final
Zti%?;ﬂzri:ne;::g:cir Buscar los métodos y Investigacion procedimientos para la Astisiiiss difimdidas en
P P procedimientos para dar a conocer [ difusion correcta de los logros 23/01/2017 | 29/12/2017 | Encargado de Marketing. F.10yF.30 . Resoluciones. |
conocer los logros de la T . A las redes sociales.
o vad los logros de la institucion. obtenidos por la institucion.
institucién,
Colaboracién en la 4 - i ;
romocién do las Carreras Promocionar las Carreras que Difusién a través de los medios de
P - ofrece la Universidad Nacional del|  comunicacion institucional las 23/01/2017 | 29/12/2017 | Encargado de Marketing. F.10yF.30 Informes. Memos e Informes. | .
que ofrece la Universidad -
. Este. distintas carreras que ofrece la UNE.
Nacional del Este.
Clasificacién de las : s .
noticias, articulos, Clptfaer lngnusictas, actlentog Programacion y difusion de la
v * fotografias, para la publicacion en ST aTe 23/01/2017 | 29/12/2017 | Encargado de Marketing. F.10y F. 30 Informes y publicaciones. Informes,. | = e
fotografias, para la wwéb identidad institucional.
publicacion en ;’Tweb, A X ’ "
A
< R =" CICTNA L
. Jé},m ADg o
Elaborado por: _ Miguel AS)larthnez M. R\
Xy (Y
/) 2 AN
Revisado por: __ Lic. Luis Cri{tél)éyChave AR A
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Universidad Nacional del Este,

Mixima Autoridad: Ing, Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez.

Resp ble de la Dep

d

ia 0 Area: Lic. Luis Cristobal Chavez.

Correo electronico: chavezluis2302@gmail.com

Teléfono: 0981 - 602 485/ 061 575 480 Int. 124.

MACROPROCESO: Gestién de Comunicaciones,

PROCESO : Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna y externa.

CODIGO: CS01

4. Cronograma

8. Medios de

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7, Indicadores de logro < 9. Observacién
Verificacion
Inicio Final
Actualizacion de la Nantener actgah’zada fa pagna o o
pégina Web y de los Web y los medios de comunicacion Publicaciones en las
medios digitales de digitales de .I:a Universidad, con la Elaboracion dgl c?ox.xograma de 17-01.2017 | 201212017 Coordmlado.r/a de F.10yF.30 redes sociales. Informes §mnos.
D e renovacion permanente de trabajo diario. Comunicaciones. Fotografias y Redmine.
universidad. - CS01.1 mfomacxona§ delaUNEy Filmaciones.
ex1eriores.
_ . = 5 s Publicaciones en las
Difusion de programas a | Planificar, producir, editar y emitir - . . s s
través de Canales de TV. | programas a través de Canales de Organizacion de los equipos para | 4, ) 2017 | 29/12/2017 Coordu%ado.rla de F10yF30 redes sociales. Informes (‘ilanos.
® ) las coberturas. Comunicaciones. Fotografias y Redmine.
Cso1.2 TV locales y nacionales. 5 g
Filmaciones.
- ; " . i Publicaciones en las
Difusion de programas a | Planificar, producir, editar y emitir 0 " i -
sovéa de Rade, UNE. | progromas  través de Radio UNE | Reelizacién de las cobertutss 1 47,1201 | 201212017 Gogrdinadonia de F.10yF.30 seied imrlon: Ml P
A i establecidas Comunicaciones. Fotografias, Filmaciones Redmine.
online. - CS01.3 online. ’
v cufias radiales.
" , ; Promover la comunicacién con el
Diligeneiade loa fierios publico en general, a través de
nyeuass imedios impregos como periddicos, | 1ooaeicn de lia infomadionss. | 49,61/9017 | 291212007 Coordinadar/a do Fl0yF30 | Publicaciones enmedios | Informes diarios
comunicacion i e obtenidas en las coberutras. Comunicaciones. escrittos. Redmine.
institucional. - CS01.4 revistas, folletos, dipticos, afiches,
’ informes de gestion, tarjetas y otros.
ugllilzlzgxz?;: dia:eii:s Promover la comunicacién con el Publicaciones en las
sl somesedicds | POl om grostel, imedludsies | Reibne sl matech informativo | 1010017 | g9n2017 | Coordinador/ade F.10yF.30 redes soaieles, Infeesiiigs.
comunicaoidii redes sociales (Facebook, Twitter, para su publicacion. Comunicaciones. Fotografias y Redmine.
imstitucional. - CSOLS youtube, entre otros). Filmaciones.
Producir los materiales
" 5.5, promocionales para la emision en Publicacion de las noticias Publicaciones en las -
Produsian, sdin y los medios de icacion ondientes en los diferentes Coordinador/a d red iales Infstnes diariof.
ermisibmds audiovisuales | o Iocio8 €6 SOMmumen i 17/01/2017 | 2912/2017 OOFGIBRIOE.CY F10yF.30 SHIBOOIEOR: Redmine. Informes y
p institucional (Tv, Radio, medios. Archivo cronolégico de los Comunicaciones. Fotografias, Filmaciones
promocionales - CSp1.6 . - A - . s . memos.
Informativos digitale}\ e impresos y distintos informes. y medios escritos.
medios ds Aprinic {\en geny al) "
\ S I
- D &
Elaborado por:  Miguel A. Nigrtine M. < &\
N L2
Revisado por: __Lic. Luis Cristébal Al Sy ] O
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes

Maxima Autoridad

: Porf. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area

: Lic. Graciela Jara de Villasanti, Director General.

Correo electrénico

Teléfono : 0983 603 135
MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes.
PROCESO : Elaboracién del Plan Estrategico y Planes de la ESBA

4. Cronograma

1. Subproceso 2. Objetivol Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro | 8. Medios de Verificacién 9. Observacién
Inicio Final
Seleccion de miembros del equipo de T —
elaboracién del PEI, representantes 15/03/2017 | 17/03/2017 |Director General FF10yFF 30 quip o p Actas de reuniones ————e
la Elaboracién del PEI
de cada estamento
Remision de la nomina del Equipo Nota remitida. con la
Conformacion del Proponer el nombramiento  {conformado para la elaboracion del 20/03/2017 | 20/03/2017 |Director General FF 10y FF 30 nomina ! Archivo fisico y digital B —
equipo para la del equipo para la PEI
Elaboracién del Plan |Elaboracion del Plan
Estratégico Estratégico Institucional y [ seguimiento de la aprobacion hasta sl
Institucional y otros |otros planes, resolucién |13 obtencion de la resolucién 21/03/2017 | 30/03/2017 |Secretario General FF 10y FF 30 esolicion de Archivo fisicoy digital | e
planes mediante pertinente aprobacion
Evidencias fotogréficas,
Socializacion de la resolucién 03/04/2017 | 03/04/2017 |Secretario General FF 10y FF 30 planillas de asistencias, [Archivo fisico y digital ——
correos remitidos
Elaboracién de un cronograma de
actividadesipara la elaboracor, 06/04/2017 | 2710412017 |Equipo de trabajo FF 10y FF 30 Cronbgrammade Actas dereuniones | eeeeeme
presesntacion, evaluacion del PEly actividades
. designacion de responsables
Disefio del Plan .
s Planificar y elaborar,
Estratégico coordinadamente, el Plan  |Ejecucion de tareas y actividades del Informes de la ejecucién
Institucional y otros B SR : Y 28/04/2017 | 19/05/2017 |Equipo de trabajo FF 10y FF 30 ! Plan de trabajp | = -—— =
iaries de s Estrategico Institucional y  [cronograma de actividades de tareas
P L otros planes de la Institucion
Institucién
Elaboracion del PEI y consenso final | 5, 0515017 | 30/05/2017 |Equipo de trabajo FF 10y FF 30 Reuniones de trabajos | Miemorandoyio notas. | -
respecto al documento elaborado Resolucion de aprobacion

. ﬁwg;zé;ﬁ

Elaborado por: Lic. Marj

L@y
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa Gonzalez

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Liliana Mariel Martinez

Correo electrénico: liliana_martinez@une.edu.py

Teléfono: +595575478/9 Int. 145

MACROPROCESO: Gestion de Extension

PROCESO: Gerenciamiento de la Red de Género

PLAN OPERATIVO ANUAL - 2017

4.C ram . Indi ; i
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas il = 5. Responsables 6. Recursos % Indieadoras da 4 M(_adlda.s’de 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion
1. Informe anual
sobre estadisticas
: 1. Informe anual
; ; recopiladas. o
Apoyar y canalizar las s [REMENEEIES nns|e, 2. Informe anual emitido.
Canalizacién de Ryl Y 2. Apoyo logistico a las actividades ) 2. Publicacién de
N iniciativas de las : ; . < sobre la base de .
iniciativas de las : s 1z emprendidas por las unidades Coordinadora Area - materiales
: o Unidades Académicas i s A datos establecida. |. .
unidades académicas académicas de la UNE. Febrero |Diciembre de Géneroy F.10yF.30 ; informativos.
de la UNE que tengan s . s : 3. Material
para promover la : 3. Promocién de las actividades Asistente. . . 3. Informe sobre
; , por objeto promover la : : informativo
igualdad de género. . p emprendidas por las unidades : eventos de
igualdad de género S publicado (x i
académicas de la UNE . capacitacion
cantidad de )
! realizados.
ejemplares)
anualmente.
Planificacion y Promovgrlgccp’nes L 1. Cursos de capacitacion. 1. Namero de % I_n_forme apial
: o sensibilizacion y emitido.
ejecucion de ey 2. Talleres. eventos de -
e capacitacion en temas Sy 2. Publicacién de
capacitaciones . 3. Mesas de debates. . ‘ capacitacion -
. relacionados con la Coordinadora Area material
relacionadas ala ; . 4. Mesas redondas. . . F.10y F.30 desarrollados por ) :
; : igualdad de género y los . Febrero |Diciembre de Géneroy p informativo.
igualdad de género, : 5. Conferencias. ) afoy
<0 derechos de las mujeres L. Asistente.. o e 3. Informe sobre
en beneficio de los i 6. Seminarios. % de participacion.
e dirigidas a alumnos y . eventos de
distintos estamentos e 7. Didlogos. caracibagis
de la UNE. e Y _[8. Cine debate. P
administrativo de la UNE. realizados.

e s N
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzélez

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Liliana Mariel Martinez

Correo electrénico: liliana_martinez@une.edu.py

Teléfono: +595575478/9 Int. 145

MACROPROCESO: Gestion de Extension

PROCESO: Gerenciamiento de la Red de Género

Disefio y ejecucion
de acciones
orientadas a la

Impulsar acciones
institucionales orientadas
a prevenir, sancionar y

sobre la situacion actual.

1. Realizacién de estudios, diagnosticos

2. Disefio y ejecucion de acciones en base

Coordinadora Area

1. Namero de
proyectos de
investigacion

prevencién, sancion y erradicar todas las a resultados obtenidos. Febrero |Diciembre|de Géneroy F.10y F.30 presentados sobre la|1. Informe de invest
erradicacién de formas de violencia en el 3. Reuniones de trabajo con Asistente. situacion de la mujer
formas de violencia | ambito de la Universidad [representantes institucionales de cada y las relaciones de
en la UNE. nacional del Este. unidad académica de la UNE. género.
Disefiar, coordinar y
desarrollar politicas y
estrategias
_— .., |institucionales a favor de 1. Cantidad de
Disefio y coordinacion ; <
; una nueva cultura de : ‘ jornadas realizadas. |1. Base de datos.
de estrategias para la : . T : Coordinadora Area ) :
Y A equidad de género que [1. Organizacién de jornadas de o X 2. Cantidad de 2. Fotografias.
conciliacion de la vida Ay Febrero PDiciembre |de Géneroy F.10yF.30 . i
ik fomente una clara sensibilizacion. ; participantes por 3. Gréficos.
familiar y laboral en la S G e e Asistente. i
’ . conciencia institucional institucion.
universidad. .
en esta materia,
mediante programas de
capacitaciéon
permanente.
1. Cantidad de
Promover la :
; e —_— cursos realizados.
incorporacion de la  [1. Cursos de capacitacion. ;
Al s : : 2. Cantidad de
Disefio y coordinacién |perspectiva de género en|2. Talleres.
; . Talleres.
de estrategias para el las acciones de 3. Mesas de debates. X ; . 1. Base de datos.
T s ’ Coordinadora Area 3. Cantidad de .
fortalecimiento con responsabilidad social |4. Mesas redondas. - , 2. Fotografias.
. . ; Febrero |Diciembre|de Géneroy F. 10y F.30 Mesas de debates. .
sectores externos que| universitaria y fortalecer |5. Conferencias. : . 3. Gréficos.
; 5 e = 3 Asistente. 4. Cantidad de
trabajen por la la vinculacién con 6. Seminarios. .
. E e conferencias
equidad de género. sectores externos que |7. Dialogos. P
: 5.Seminarios. 6.
8. Cine debate.

trabaj xp\“'{la,

;‘}
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Xy s

~ PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzélez

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Liliana Mariel Martinez

Correo electrénico: liliana_martinez@une.edu.py

Teléfono: +595575478/9 Int. 145

MACROPROCESO: Gestion de Extension

PROCESO: Gerenciamiento de la Red de Género
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este.

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez.

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Liliana Mariel Martinez.

Correo electronico: liliana_martinez@une.edu.py

Teléfono: +595575478/9 Int. 145

MACROPROCESO: Gestion de Extension.

PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones.

PLAN OPERATIVO ANUAL - 2017

4. Cronograma . Indi 1 i N
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas  |3. Actividades especificas - 2 - 5. Responsables 6. Recursos Findicddores de |8 IV_Iedlda.|§ de 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion
1. Diagnéstico de necesidades de
Disefar y planificar CopSRaEon,
Disefio y planificacién ¥ planrie 2. Socializacién de los resultados para la Coordinador de 1. Cantidad de
Cursos y Capacitaciones e : v 1. Informe
de Cursos y amntendidos dasde gl toma de decisiones. Vinculacién. Encuestas Bl
Capacitaciones desde P 3. Socializacion de resultados para el Febrero |Diciembre Docentes en F.10y F.30 realizadas, o
Rectorado de la : s ne % cuantitativo y
el Rectorado de la ; : : apoyo interdisciplinario. Extension detalladas con S
Universidad Nacional del Lo T . G Pt cualitativo.
UNE. 4. Disefio de programas de capacitacion Universitaria. graficos.
Este. >
en base a necesidades detectadas.
5. Definicion de beneficiarios.
Acompaiiar la ejecucién 1.m.|mplementacic')n de acciones en base a :
Coordinador de .
; s y desarrollo de cursos y |programas propuestos. - i 1. Cantidad de  |Informes de
Ejecucion y desarrollo o : Vinculacion. : "
capacitaciones 2. Registro de programas desarrollados. - cursos en ejecucion, |avances de
de Cursos y ) = Febrero |Diciembre Docentes en F.10yF.30 : Z
. emprendidos por la  |3. Diagnéstico del avance de los o detallado en ejecucion de
Capacitaciones. : - : L Extension i
Universidad Nacional del |aprendizajes. graficos. proyectos

Este.

4. Registro de resultados obtenidos.

Universitaria.

fonimo M
Rector

Prut log g




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL - 2017

1. Subproceso

2. Objetivo/ Metas

3. Actividades especificas

4. Cronograma

Inicio

Final

5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de
logro

8. Medidas de
Verificacion

9. Observacion

Promocién de Cursos
y Capacitaciones.

Promocionar los cursos y
capacitaciones
emprendidos por la
Universidad Nacional del
Este.

1. Socializacion de avances y resultados
arrojados por los proyectos en sus
diferentes etapas.

Febrero

Diciembre

Coordinador de
Vinculacién.
Docentes en

Extension
Universitaria.

F.10yF.30

1. Cantidad de
promociones
realizadas, cargada
en excel y con
graficos

1. Informe de
gestion sobre
cantidad de
disenos realizados
para promocion.

2. Estadisticas
sobre
publicaciones en la
web de la
institucion.

3. Boletines
electrénicos.

4. Boletines
impresos.

5. Publicaciones en
redes sociales.

6. Dipticos.

7. Afiches.

8. Volantes.

Evaluacién de los
Cursos y
Capacitaciones
emprendidos por la
UNE.

Evaluar el alcance de los
cursos y capacitaciones
emprendidos por la
Universidad Nacional del
Este.

1. Analisis de acciones realizadas en base
a programas propuestos.

2. Registro cuantitativo y cualitativo de
logros obtenidos.

3. Socializacién de resultados obtenidos.
4. Realizacion de ajustes en base a
resultados obtenidos.

Diciembre

Diciembre

Coordinador de
Vinculacién.
Docentes en

Extension
Universitaria.

F.10yF.30

1. Cantidad total de
beneficiarios por
cada curso.

1. Informe
cuantitativo y
cualitativo, con
graficos.

Fecha: 21.03.2017
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este.

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzélez.

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Liliana Mariel Martinez.

Correo electrénico:liliana_martinez@une.edu.py

Teléfono: +595575478/9 Int. 145

PROCESO: Gerenciamiento de eventos institucionales.

PLAN OPEREATIVO ANUAL - 2017

4. Cronograma i i

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas — . - 5. Responsables 6. Recursos Feibdicadaras do 2 M?d'da(.s,de 9. Observacién
Inicio Final logro Verificacion

Servicio de apoyo en Apoyar Io_s eventos 1. Apoyo logistico para organizacioén de ' .
emprendidos por la evento. o Director de 1. Cantidad de ; :
eventos : ; : £ o . Febrero [Diciembre Iy e F.10yF.30 : : Planilla de informes
i Universidad Nacional del| 2. Disefio de materiales de apoyo para Extension. Disefiador. trabajos realizados
institucionales. ie s
Este. difusion de la actividad.

1. Cantidad de

colegios
- ] : . icipan
1. Disefio de materiales de identidad RAREIPARIESiCOMD
£ e concursantes.
visual (Banner, afiches, certificados, :
" 2. Cantidad de
s e o crachat, remeras, boligrafos, etc.). | .
Organizacién de ; e ) : equipos que 1. Planilla de
Organizar eventos 2. Gestion de presupuestos comparativos " Director de :
eventos . g i ) e : Febrero |Diciembre o L F.10y F.30 concursan. informes sobre
i insitucionales. con graficas para impresion de materiales. Extension. Disefiador. . . o o
institucionales. o . s i 3. Cantidad de inscripciones.
3. Planificacion y ejecucién de actividades p
o trabajos de
logisticas. o
extension
presentados.

4. Cantidad de
asistentes al evento.

imo M anuel Laviosd (

Rector

Prot ing Kg; (seron



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPEREATIVO ANUAL - 2017

5. Publicaciones en
redes sociales.

6. Dipticos.

7. Afiches.

8. Volantes.

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 4', (?ronogra.ma 5. Responsables 6. Recursos ol LI RS N M?d'da?,de 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion
1. Informe de
gestion sobre
cantidad de
disefos realizados
para promocion.
1. Cantidad de 2. Estadisticas
materiales sobre
Promocionar los eventos 1. Disefio de materiales de identidad p!'orrlomonales ol
Promocién de eventos| emprendidos porla |corporativa en formato digital e impreso Director de disefiangs, weh ds Ia
e . ) i : it ’ ' |Febrero |Diciembre i _— F.10yF.30 2. Cantidad de institucion.
institucionales. Universidad Nacional del|para su difusién en redes sociales y otros Extensién. Disefador. i )

Este. " publ{ca0|ones en 3. Bolfatl_nes
medios electronicos.
institucionales 4. Boletines

impresos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este.

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez.

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Liliana Mariel Martinez.

Correo electronico: liliana_martinez@une.edu.py

Teléfono: +595575478/9 Int. 145

MACROPROCESO: Gestion de Extension.

PROCESO: Gerenciamiento de Proyectos de Extension.

PLAN OPERATIVO ANUAL - 2017

4. Cronograma

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos T Indicadonade (5 N.Ied'd?§ de 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion
1. Acta de
1. Presentacion del plan para ejecucion de FOUNTONGS o6 la
P REXUNE.
proyectos en coordinacién con la Red de 2 Mifios
Extensién Universitaria - REXUNE. g
s s G remitidos.
2. Definicién de beneficiarios. :
- . ; 3. Resoluciones de
Bk - 3. Disefo de cronograma de trabajo. 1. Cantidad de i)
Disefiar y planificar s aprobacion de
Disefio y planificacion | proyectos de extension bbb sl Sl proyectos royectos
yp proy ) contratacién de docentes encargados del o Coordinador de F. 10y F.30 presentados. proy
de proyectos de emprendidos por la Febrero |Diciembre ; o 4. Resolucién de
s . ; : proyecto. Vinculacién. -
extension. Universidad Nacional del G contratacion de
5. Socializacién de resultados para el
Este. : SR ; docentes
apoyo interdisciplinario de las unidades
oo e encargados de
académicas. proyectos
6. Ejecucion del proyecto. 5. Copias de notas
remitidas a las
unidades
académicas.
1. Planilla con
puntajes de
" . .. |1. Registro de programas a ser 1. Cantidad de  |proyectos
Acompaniar la ejecucion :
desarrollados en cada proyecto. Coordinador de proyectos en evaluados.
: 5 y desarrollo de proyectos ik ’ . < : < ,
Ejecucién y desarrollo e 2. Implementacién del modelo de registro Vinculacién. ejecucion. 2. Resoluciones de
de extension : - o oo . =
de proyectos de smprerdidos potla de avance de la ejecucion de cada Febrero |Diciembre Docentes en F.10yF.30 2. Informe de asignacioén de
extension. niverpsidad NaciF;naI del programa. 5 Extension avances. rubros docentes.
3. Registro de resultados obtenidos en ,,1%"‘;3‘3' Universitaria. 3. Fotografias. 3. Informe mensual
cada programa. o del avance de
g ejecucion de
( m E proyectos.

CDee=

Prot log Agr. (no Manuel 1 aviosa Gondgler
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL - 2017

Universitaria.

4. Realizacién de ajustes en base a

resultados obtenidos.

encargados de
cada proyecto.
2. Datos
estadisticos de
todos los
beneficiarios.

4. Cronograma . )
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7 Indicadores de; | 8. I\I_Ied|d?§ de 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion
1. Cantidad de
promociones
Promocionar los Coordinador de realizadas. T T —
Promocién de proyectos de extension |1. Implementacion de acciones para la Vinculacién. 2. Cantidad de d'e I
proyectos de emprendidos porla  |promocién de los resultados de cada Febrero |Diciembre|Docentes en F.10y F.30 publicaciones rearIJiza el i
extension. Universidad Nacional del |programa ejecutado. Extension realizadas en los aniliaeseal
Este. Universitaria. medios P '
institucionales y
externos.
1. Consolidado de
todos los informes
mensuales
presentados en
1. Andlisis de acciones realizadas en base sk iyl
Evaluar el alcance de los : : estandar, aprobado
a cada proyecto propuesto. Coordinador de 1. Cantidad de i
X proyectos por la : Kt _— ; 2 por resoluciéon
Evaluacién de . : ; 2. Registro cuantitativo y cualitativo de Vinculacién. proyectos i s e
Universidad Nacional del . . .. : Informe final",
proyectos de . logros obtenidos. Junio |Diciembre|Docentes en F.10y F.30 ejecutados.
po Este, a través de la Red - i % ; presentado por los
extension. et 3. Socializacion de resultados obtenidos. Extension 2. Cantidad de
de Extension ) == o8 docentes
Universitaria. beneficiarios.

A (]

[Revisado poriil

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa G n\(élez\

Fecha: 21.03.2017
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Geroénimo Manuel Laviosa Gonzélez

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Liliana Mariel Martinez

Correo electrénico: liliana_martinez@une.edu.py

Teléfono: +595575478/9 Int. 145

MACROPROCESO: Gestion de Extension

PROCESO: Ejecucion de Programas de Becas

PLAN OPEREATIVO ANUAL - 2017

4. Cronograma . Indi : i
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas - g - 5. Responsables | 6. Recursos Ralurlisadianag o 8 Mt-a(fllda.s'de 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion
1. Socializacion de la convocatoria de
becas.
2. Confeccién de expedientes con
documentos de los postulantes.
3. Planificacion y realizacion de visita a
postulantes. La convocatoria de
A E . Apoyar y actuar 4. Elaboracion de informes para Informe semestral. |becas esta sujeta a la
Tramites operativos : - ¥ i ; o - p
coordinadamente con los |consideracién de la Comisién de Becas. Coordinadora de . Gréficos decision del Consejo
del Programa de . Y i St . Cantidad de becas o - : A
sectores involucrados en [5. Elaboracién de dictamenes para Febrero |Diciembre Bienestar F.10y F.30 cuantitativos. Superior Universitario
Becas para 4 s o oy otorgadas. —y " frien
' la ejecucion de los concesioén de becas. Institucional. Datos cualitativos. |y la disponibilidad de
estudiantes de grado. s v o .
programas de becas. [6. Definicién de los beneficiarios. Fotografias. recursos
7. Apoyo a la coordinacién de entrega de econémicos.
becas.
8. Orientaciones y seguimiento para la
rendicién de becas.
9. Elaboracién de informes para base de
datos.
1. Socializacion de la convocatoria de
becas.
2. Confeccién de expedientes con
documentos de los postulantes.
3. Elaboracién de informes para La convocatoria de
Tramites operativos Apoyar y actuar consideracién de la Comision de Becas. becas esta sujeta a la
del Programa de | coordinadamente con los |4. Elaboracion de dictamenes para Coordinadora de ; decision del Consejo
. Y - . Cantidad de becas o i . . -
Becas para sectores involucrados en |concesién de becas. Febrero |Diciembre Bienestar F.10y F.30 Rendicién de cuentd Superior Universitario
i : . &7 e - s otorgadas. . fogees
Funcionarios, la ejecucion de los 5. Definicion de los beneficiarios. Institucional. y la disponibilidad de
Directivos. programas de becas. |6. Apoyo a la coordinacion de entrega de recursos
becas. econdmicos.
7. Oflgptacnones y seguimiento para la »(‘;{QPC'ET&Z:,\
2\|rendicion de becas. ) Y
;:K{aElaboracién de informes para base de AN 0
Eirtos. @\
i ]

@
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPEREATIVO ANUAL - 2017

4. Cronograma i i
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas = = : 5. Responsables | 6. Recursos hindjeddores de B, Mo.e(.ilda‘s’de 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion
1. Socializacién de la convocatoria de
becas.
2. Confeccion de expedientes con
documentos de los postulantes.
3. Elaboracién de informes para La convocatoria de
Apoyar y actuar consideracion de la Comision de Becas. becas esta sujeta a la
Tramites operativos |coordinadamente con los 4. Elaboracion de dictamenes para Coordinadora de Ganifidad de bocas decision del Consejo
del Programa de | sectores involucrados en [concesion de becas. Febrero |Diciembre Bienestar F. 10y F.30 Rendicion de cuentd Superior Universitario
: 9 D _—_ i otorgadas. : o s
la ejecucién de los 5. Definicién de los beneficiarios. Institucional y la disponibilidad de

Becas para Docentes

programas de becas. |6. Apoyo a la coordinacién de entrega de recursos
becas. econdmicos.
7. Orientaciones y seguimiento para la
rendicién de becas.
8. Elaboracién de informes para base de
datos.
i
Daisy Patricia Chavez
&G . M
B L Yl sk
Revisada'por: Liliana Mariel Martinez
Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa |Gonzélez. 4 Fecha: 21.03.2017
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzélez

Responsable de la Dependencia o Area: Lic. Liliana Mariel Martinez

Correo electrénico: liliana_martinez@une.edu.py

Teléfono: +595575478/9 Int. 145

MACROPROCESO: Gestion de Extension

PROCESO: Ejecucién de programas de Movilidad Académica Estudiantil y Docente

estudiantes y docentes beneficiados con
el programa.

7. Gestiones para la recepcion y
hospedaje de estudiantes y docentes
extranjeros.

8. Asistencia a estudiantes y docentes
participantes del programa en la UNE.
9. Asistencia a estudiantes y docentes
participantes del programa en el
extranjero.

10. Recepcion y remision de informes
académicos y administrativos.

11. Elaboracién de informe estructurado

4. Cronograma i i
1. Subproceso 2. Objetivol Metas 3. Actividades especificas — g = 5. Responsables | 6. Recursos 7. Indicadores:da & M?(_ilda.s,de 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion
1. Socializacion de plazas disponibles
para la concrecion de las Movilidades
estudiantiles y docentes con unidades
académicas y universidades asociadas al
Grupo Montevideo.
2. Atencion y asesoramiento a los
interesados.
3. Informe de néminas de postulantes La cantidad de
= : (estudiantes y docentes) de la UNE y de participantes no
Tramites operativos ' 4 . ] o
del Programa Universidades Extranjeras para la siempre coincide con
9 concrecion de las movilidades. las plazas
ESCALA ; 0 c o ' ;
Ejecutar programas de |4. Confeccion y remision de expedientes establecidas.
ESTUDIANTES DE - coe
movilidad académicay [con documentos de los postulantes. Base de datos, Depende de las
GRADO de la - - o 5 : : e
At actuar coordinadamente |5. Archivo digital y fisico de expedientes fotografias, negociaciones con
Asociacién de ; . : . -
. . con los sectores de los postulantes. Coordinadora de Cantidad de informes con datos | cada universidad
Universidades del ; : : s . F.10y F.30 ; ; -
. involucrados. 6. Gestiones internas para el Enero |Diciembre Bienestar intercambistas  [cuantitativos y para concretar las
Grupo Montevideo. : - e e i 5
otorgamiento de apoyo econémico a los Institucional. participantes. cualitativos. movilidades.

en Base de Datos.

F il = Rector

: P
hrimo Manuel Laviosa Gondalle
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

1. Subproceso

2. Objetivol Metas

3. Actividades especificas

4. Cronograma

Inicio Final

5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de
logro

8. Medidas de
Verificacion

9. Observacion

Tramites operativos
del Programa de
Intercambio
ESTUDIANTIL y
DOCENTE de la Red
Zona de Integracion
del Centro Oeste
Sudamericano -
ZICOSUR.

Ejecutar programas de
movilidad académica y
actuar coordinadamente
con los sectores
involucrados.

1. Socializacién de plazas disponibles
para la concrecion de las movilidades
estudiantiles y docentes con unidades
académicas y universidades asociadas a
la Red Zona de Integracion del Centro
Oeste Sudamericano - ZICOSUR.

2. Atencion y asesoramiento a los
interesados.

3. Informe de néminas de postulantes
(estudiantes y docentes) de la UNE y de
universidades extranjeras para la
concrecion de las movilidades.

4. Confeccion y remision de expedientes
con documentos de los postulantes.

5. Archivo digital y fisico de expedientes
de los postulantes.

6. Gestiones internas para el
otorgamiento de apoyo econémico a los
estudiantes y docentes beneficiados con
el programa.

7. Gestiones para la recepcion y
hospedaje de estudiantes y docentes
extranjeros.

8. Asistencia a estudiantes y docentes
participantes del programa en la UNE.
9. Asistencia a estudiantes y docentes
participantes del programa en el
extranjero.

10. Recepcién y remision de Informes
académicos y administrativos.

11. Elaboracion de informe estructurado
en Base de Datos.

Enero |[Diciembre

Coordinadora de
Bienestar
Institucional.

F. 10y F.30

Cantidad de
intercambistas
participantes.

Informe semestral
emitido, incluyendo
planilla con
graficos
fotografias.

*Referencia 2016:

Enviados: 2, beca

total otorgada de
13.300.000




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

4. Cronograma 7. Indicadores de 8. Medidas de

1. Subproceso 2. Objetivol Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables | 6. Recursos

i 9. Observacion
Inicio Final logro Verificacion

1. Socializacion de plazas disponibles
para la concrecion de las movilidades
estudiantiles y docentes con unidades
académicas y universidades asociadas al
Consejo de Rectores por la Integracién de
la Subregion Centro Oeste.

2. Atencion y asesoramiento a los
interesados.

3. Informe de néminas de postulantes
(estudiantes y docentes) de la UNE y de
universidades extranjeras para la
concrecxon_sie las mpy{lldades. _ Referencia 2016:
4. Confeccion y remision de expedientes
con documentos de los postulantes.

Tramites operativos

del Programa de estudiantes (2 para

Intercambio Ejecutar programas de 5. Archivo digital v fisico de expedientes Base de datos, recibir y Enviados: 2,
ESTUDIANTILY movilidad académica y dé o5 ostulgante.z P Coordinadora de Cantidad de fotografias, beca total otorgada
DOCENTE del actuar coordinadamente pe s i Enero |[Diciembre Bienestar F. 10y F.30 |intercambistas informes con datos [de 17.000.000
. 6. Gestiones internas para el e . oy oy
Consejo de Rectores con los sectores : i Institucional. participantes. cuantitativos y Recibidos: 3, beca
iy . otorgamiento de apoyo econémico a los iy
por la Integracion de involucrados. - o cualitativos. total otorgada de
e estudiantes y docentes beneficiados con

la Subregién Centro T —— 28.000.000
Oeste (CRISCOS). pIegLaTe:

7. Gestiones para la recepcion y
hospedaje de estudiantes y docentes
extranjeros.

8. Asistencia a estudiantes y docentes
participantes del programa en la UNE.
9. Asistencia a estudiantes y docentes
participantes del programa en el
extranjero.

10. Recepcidn y remision de informes
académicos y administrativos.

11. Elaboracion de informe estructurado
en Base de Datos.

TIonimo Manuel Laviosd &8 (o798

Rector




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

4. Cronograma 7. Indicadores de 8. Medidas de

1. Subproceso 2. Objetivol Metas 3. Actividades especificas — - 5. Responsables | 6. Recursos s
Inicio Final logro Verificacion

9. Observacion

1. Socializacion de plazas disponibles

para la concrecién de las movilidades

estudiantiles y docentes con unidades

académicas y universidades asociadas al

Proyecto Paulo Freire.

2. Atencion y asesoramiento a los

interesados.

3. Informe de néminas de postulantes

(estudiantes y docentes) de la UNE y de

universidades extranjeras para la

concrecion de las movilidades.

4. Confeccion y remision de expedientes

con documentos de los postulantes.
Ejecutar programas de |5. Archivo digital y fisico de expedientes Base de datos,
movilidad académica y |de los postulantes. Coordinadora de Cantidad de fotografias,

actuar coordinadamente |6. Gestiones internas para el Enero |Diciembre Bienestar F. 10y F.30 [intercambistas informes con datos

con los sectores otorgamiento de apoyo econémico a los Institucional. participantes. cuantitativos y
involucrados. estudiantes y docentes beneficiados con cualitativos.

el programa.

7. Gestiones para la recepcion y

hospedaje de estudiantes y docentes

extranjeros.

8. Asistencia a estudiantes y docentes

participantes del programa en la UNE.

9. Asistencia a estudiantes y docentes

participantes del programa en el

extranjero.

10. Recepcién y remision de informes

académicos y administrativos.

11. Elaboracién de informe estructurado

en base de datos.

Tramites operativos
del Programa de
Intercambio
ESTUDIANTIL Y
DOCENTE del
Proyecto Paulo Freire.

’Daisy Patricia Chavez

r L.

Elaborado-por:

ReV'l;'ado por: Liliana Mariel Martinez /), ] /M

Fecha: 21.03.2017

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Mant(el\ Laviosa Gonzalez.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

N° CONCEPTOS PROYECTO/PROGRAMAS CANTIDAD Uﬁﬁ_i;?o COSTO TOTAL
1 Programa Escala Estudiantil AUGM - Primer semestre a

Manutencion para 7 estudiantes enviar 7 8.260.000 57.820.000
5 Programa Escala Estudiantil AUGM - Primer semestre a

Alojamiento y manutencion para 7 estudiantes recibir 7 8.260.000 57.820.000
3 Programa Escala Estudiantil AUGM - Segundo semestre a

Manutencion para 7 estudiantes enviar 7 8.260.000 57.820.000
4 Programa Escala Estudiantil AUGM - Segundo semestre a

Alojamiento y manutencién para 7 estudiantes recibir 7 8.260.000 57.820.000
5 Programa de Movilidad Estudiantil Zicosur- Primer

Manutencion para 2 estudiantes Semestre a enviar 2 6.650.000 13.300.000
6 Programa de Movilidad Estudiantil Zicosur- Primer

Alojamiento y manutencién para 2 estudiantes Semestre a recibir 2 6.650.000 13.300.000
7 Programa de Movilidad Estudiantil Zicosur- Segundo

Manutencion para 2 estudiantes Semestre a enviar 2 6.650.000 13.300.000
8 Programa de Movilidad Estudiantil Zicosur- Segundo

Alojamiento y manutencién para 2 estudiantes Semestre a recibir 2 6.650.000 13.300.000
9 Programa de Movilidad Estudiantil Criscos - Primer

Manutencion para 2 estudiantes Semestre a enviar 2 9.000.000 18.000.000
10 Programa de Movilidad Estudiantil Criscos- Primer

Alojamiento y manutencién para 2 estudiantes Semestre a recibir 2 9.000.000 18.000.000
11 Programa de Movilidad Estudiantil Criscos- Segundo

Manutencion para 2 estudiantes Semestre a enviar 2 9.000.000 18.000.000
12 Programa de Movilidad Estudiantil Criscos- Segundo

Alojamiento y manutencién para 2 estudiantes Semestre a recibir 2 9.000.000 18.000.000
13 |Rubro Abg. Damian Rios "Niveles de conocimiento en normas juridicas- legales” 1 3.954.600 3.954.600
14 |Rubro Abg Juan Carlos Molinas Cooperativa Demominga 1 3.954.600 3.954.600
15 |Rubro Dra. Maria Concepcién Pifianez Atencion Integral a la Comunidad Indigena Acaraymi 1 3.954.600 3.954.600
16 |Rubro Abg.Gustavo Ramén Ayala Plaza Sustentable 1 3.954.600 3.954.600
17 Talleres de expresion oral para nifios de escuelas del area

Rubro Prof. Herman Escobar de influencia de la UNE 1 1.483.713 1.483.713
18 Ajedrez Mbarete Paragé,[\qu"atgp%rz 1 1. 446.800 1 446.800

(& TN O\ .

19 Adultis mayores c{e:‘Cludad delﬁsté‘y Minga Guazu 1 1.446.800 1 446.800

=
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N° CONCEPTOS PROYECTO/PROGRAMAS CANTIDAD U(:llc')l'iTR? 0 COSTO TOTAL
20 |Rybro Lic. Pedro Ramén Barda Concurso de Oratoria y Debate Estudiantil 1 3.191.500 3.191.500
21 |cemento (Bls) Plaza Sustentable 1 8.325.000 8.325.000
22 |arena (M3) Plaza Sustentable 1 3.000.000 3.000.000
23 |Triturada (M3) Plaza Sustentable 1 2.640.000 2.640.000
24 |cal (BIs) Plaza Sustentable 1 690.000 690.000
25 |Varilla (Kg) Plaza Sustentable 1 8.960.000 8.960.000
26 |galdoson de H® 30 x 30 cm (Unidad) Plaza Sustentable 1 6.942.000 6.942.000
27 | adrillo comtn (Unidad) Plaza Sustentable 1 880.000 880.000
28 |cafios de PVC de 100 mm (Unidad) Plaza Sustentable 1 135.000 135.000
29 |tapa de cafio de 100 mm (Unidad) Plaza Sustentable 1 1.296.000 1.296.000
30 | pintura acrilica deportiva de 18 lts. (Latas) Plaza Sustentable 1 2.700.000 2.700.000
31 90 cuadernos de 50 hojas una raya Periodismo en la “Universidad y en la Escuela” 90 0 0
32 90 lapices de papel Periodismo en la “Universidad y en la Escuela” 90 1.500 135.000
33 a0 gomas de borrar Periodismo en la “Universidad y en la Escuela” 90 1.500 135.000
2 paquetes de 50 unidades de hojas de hilo para ey e ) )
34 | ertificados Periodismo en la “Universidad y en la Escuela 2 19 000 38.000
Un paquete de 50 unidades de hojas de hilo para ns ] .
35 | ertificados de conclusion Ajedrez Paraguai Mbarete Katupyry 1 19.000 19.000
36 Refrigerio para 70 personas “Ajedrez Paraguai Mbarete Katupyry” 1 0 0
/T‘}Tﬁ*\
37 Refrigerio pa:jra 40 pelrjoﬂalé)un V"ié%{a Zemzna Programa Universitario de Ma%%\ 0 0 0
Un paquete de pape ilo’para cam icados de il .
38 conFc):luqsmn s ‘e'h 9 9 \2 ﬁ Programa Universitario de M%S‘/or <4 1 19.000 19.000

o, (eronime Manuel La\W
s
Recivr




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

N° CONCEPTOS PROYECTO/PROGRAMAS CANTIDAD U(l:\llo'l'igl)o COSTO TOTAL
Combustible para traslado a la comunidad dia lunes N , A .
39 l4e cada semana Atencién Integral a la Comunidad Indigena Acaraymi 17 5750 97.750
Cuatro paquetes de cincuenta unidades de papel de . )
40 |hilo para certificados Cursos de capacitacion/varios 4 19.000 76.000
41 7 cajas de boligrafos (Bic) de cincuenta unidadades Il Jornada de Extensién Universitaria 7 62.500 437.500
42 350 carpetas con logos del evento Il Jornada de Extension Universitaria 350 5.000 1.750.000
43 350 bolsones con logos del evento, confeccion'y i da de Extensién Uni e
serigrafia artiada de Sxensitn Linivemsiana 350 4.500 1.575.000
44 1100 remeras con logos de evento Il Jornada de Extension Universitaria 100 30.000 3.000.000
45 1350 almuerzos Il Jornada de Extension Universitaria 350 12.000 4.200.000
46 Desayuno para 350 personas Il Jornada de Extension Universitaria 350 3.000 1.050.000
47 Merienda para 350 personas Il Jornada de Extension Universitaria 350 3.000 1.050.000
Ocho paquetes de 50 unidades de papel de hilo para B . L
48 certificados para participantes y autores Il Jornada de Extensién Universitaria 8 19.000 152.000
Dos paquetes de 50 unidades de papel de hilo para |, ) o
49 certificados de los participantes VI Concurso de Oratoria y Debate Estudiantil 2 19 000 38.000
51 2 cajas de Boligrafos “\/| Concurso de Oratoria y Debate Estudiantil” 2 62 500 125.000
52 Irrofeo para el campeon “V| Concurso de Oratoria y Debate Estudiantil” 1 72 000 72 000
53 Trofeo para el vicecampeon “\| Concurso de Oratoria y Debate Estudiantil” 1 53.000 53.000
54 I1rofeo para el mejor Orador “\/| Concurso de Oratoria y Debate Estudiantil” 1 59.000 59.000
55 Refrigerio para 10 personas, integrantes del jurado “VI Goncurso de Oratoria y Debate Estudiantil 1 120.000 120.000
56 |cuatro medallas para los vicecampeones “VI Concurso de Oratoria y Debate Estudiantil 5 22.100 110.500
57 . "V| Concurso Regional de Oratoria, Debate y-Big "
Trofeo para el campedn 9 Wﬁf’g 1 72.000 72.000
58 ITrofeo para el vicecampeon VI Concurso Regional de Oratoria, De% e,, SQ : 1 59.000 59.000
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Ne CONCEPTOS PROYECTO/PROGRAMAS CANTIDAD Uf‘llo'l'i\.ll;((l)o COSTO TOTAL
58 Iiofes para el mejor Orador "VI Concurso Regional de Oratoria, Debate y Discurso” 1 59.000 59000
60 Cuatro medallas para los vicecampeones "VI Concurso Regional de Oratoria, Debate y Discurso” 5 22.100 110.500
61 |un paguete de 50 unidades de hojas de hilo "VI Concurso Regional de Oratoria, Debate y Discurso® 1 19.000 19.000
62 Refrigerio para 10 personas, integrantes del jurado "VI Concurso Regional de Oratoria, Debate y Discurso” 1 12.000 12.000
63 |Diez resmas de hojas A4 Promocion de Cursos y Capacitaciones. 10 27.000 270.000
64 Ipiez resmas de hojas Oficio Promocién de Cursos y Capacitaciones. 10 30.000 300.000
65 Cinco resmas de hojas A3 Promocién de Cursos y Capacitaciones. 5 60.000 300.000
66 |Toner Promocién de Cursos y Capacitaciones. 12 900.000 10.800.000
TOTAL 156.486.663 441.748.463
&
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Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Mixima Autoridad: Ing. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez, Rector

Responsable de 1a Dependencia o Area: Lic. Ursulina Alvarez Rivas, Secretaria

Correo electrénico: zully_ar@hotmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 117

MACROPROCESO: Gestion de Gabinete -

GE00

PROCESO

: Recepcién y derivacién de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector. - GE 1

4. Cronograma

- GE1.5

correspondiente.

§,ee_rci‘%}2?}$§?eral

el plazo correspondiente

Secretaria General

. Medi
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro 8 'e 10s. fie 9. Observacion
- . Verificacion
Inicio Final
16 i R i izar | o o . y D ibi i :
Recepcion del documento de la Secretaria ecepcionar y organizar los Organizadion de los docurnentos Enero Diciembre Secreianio del Gabinete FF 10y FF 30 ocumenn_)s recibidos de |Libro de mesa' (?16 Entrada
General. - GE 1.1 documentos la Secretaria General Documento Fisico. =
" : ; o ; s Jefey S io del ibid ibro d :
Registro del documento. - GE 1.2 Dejar constancia de lo recibido Registro y control Enero Diciembre e ec'r clatio de FF 10y FF 30 Document‘os teglbicosds Lt de mesa, c}e e
Gabinete la Secretaria General Documento Fisico.
i : Deri tos atendiendola| . . . e : Jefe y Secretario del D ibi i de E .
Providencia del Rector y/o Vicerrector. - GE 1.3 s, docun?en e NI Derivacion para la providencia Enero Diciembre e & FF 10 y FF 30 ocument{)s el e g e EilEh
providencia Gabinete la Secretaria General Documento Fisico.
Dejar constancia de la providencia : o ;
; . ; ¢ e ; s ; s Jefey S del D d :
Registro de la providencia. - GE 1.4 para dar el seguimiento Registro de la providencia Enero Diciembre ey ec'r g FF 10y FF 30 oculnentgs moisidonde | Tibo e mesa] ‘_1" Bz
. Gabinete la Secretaria General Documento Fisico.
correspondiente
Derivacion del documento a la Secretaria General Bemililhsdrmimennga Ia Remisiéon del documento a la Entrega del documento en |Documento recibido por la
e "| Secretaria General para su proceso Enero Diciembre Auxiliar del Gabinete FF 10y FF 30 & ! el po

Rector




Revisado por: Prof. Dr. Osvaldo‘d’é‘l?Cl:uz Caballer(@\/ icerrector

[ o ?

[ @B 4 sarn ey
Aprobado por: Prof. Ing. Geronimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector /’ gf@? Fecha: a ! l 5&?‘;-; LU i i
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUAL

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Prof. Ing.

Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Ing. Carlos V. Cuevas M., Director General de Infraestructura y Fiscalizacién

Correo electrénico: carlosvem@hotmail.com

Teléfono: 061-375.480 int. 168

MACROPROCESOQO: Gestién

de Infraestructura y Fiscalizacion.

PROCESO

Obtencién de datos para las necesidades de Infraestructura de Obras. - DGIF 1.1

4. Cronograma
Sk % i . = . 8. Medios de o
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro » 2% 9. Observacién
o 9 Verificacién
Inicio Final
Idenaficaciondellas Contar con los datos y presupuestos necesarios Obtencidn de los datos necesarios Rrovidenciads
necesidades urgentes y o % PERpue 2 . s 02/01/2017 30/12/2017 Director General FF. 10 - FF.30 Memorandum prosecucién de los
; para planificar los trabajos a realizar. para planificar las necesidades. . _— =

perentorias. - DGIF 1.1.1 trabajos preliminares
Elaboracionde hosqusie de Priorizar segiin las necesidades los trabajos que se

i - : asi i6n de 1 idades de 3 G J i
necc51_d ades pard c}adﬁa i d realizaran en concordancia con el presupuesto Clasihcisionids lasinecesidadesidy 02/01/2017 30/12/2017 Director General FF. 10 - FF. 30 Notasa pn?dades Hota de .a pfobacmn de
las unidades académicas. - X acuerdo al presupuesto. Académicas prioridades

« asignado
DGIF 1.1.2
Realizacion del cronograma de
actividades tentatlva_s y prever i D‘ctemfmar la mejor utilizacién de 10§ recursos Verificacion del cumplimiento de 02/01/2017 30/12/2017 Director Gl EE. 10 - FF.30 Grofiverama Informe Final
los recursos necesarios. - DGIF |disponibles en el desarrollo de las actividades cronograma. S
1.1.3
A
>
s
e
&
N saudeas—"
Elaborado pfr: Lic. Susalﬁa eatriz Farifia Benit,
£
~l@do por: Iﬂg.,Cn‘f(os V. Cuexas., Pfi
A ppe;y N4y

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzélez (¢0. nité delControl Interno) Fecha: 3 i é §f : {‘%' g_ j i !
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este
Méxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector
Resp ble de la Dependencia o Area: Ing. Carlos V. Cuevas M., Director General de Infraestructura y Fiscalizacién
Correo electrénico: carlosvem@hotmail.com
Teléfono: 061-575.480 int. 168
MACROPROCESO: Gestion de Infraestructura y Fiscalizacién.
PROCESO : Elaboracién de planos y planillas de computo métrico.
4. Cronograma
o - - g 8. Medios de .
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro , o3 9. Observacion
5 5 x Verificacion
Inicio Final
Construir los elementos necesarios para la
5= 5 " 5 implementacién de las necesidades e v P 5
v 1 las d r D
Regisign de la§ AEeRidgesnmnenosasy solicitadas y encuadradas dentro del Red 1zac10x.1 delas ocum.smz?c:lones 02/01/2017 30/12/2017 | Coordinador de Proyectos FF. 10 - FF.30 . Memorandum Rector
esenciales. - DGIF 1.3.1 g necesarias para su aplicacién. General
marco general de crecimiento de
infraestructura.
Realizacion de los esquemas de necesidades 2 . Elaboracién del proyecto para cada una de las ’
. i A las diferent dad : : i ; ; B, U i
para cada una de las unidades académicas. - 4 sgsorar glasds enen-es 1 a» &.“S unidades académicas conforme a sus 02/01/2017 30/12/2017 | Coordinador de Proyectos FF. 10 - FF. 30 Hatas & " u?dades Aprobacion del proyecto
académicas en el planeamiento solicitado. _ Académicas
DGIF 1.3.2 necesidades.
Organizacién de la agenda de actividades Predisponer de acuerdo a las necesidades Disposicién de los recursos y llamados Aprobacién del llamado a Asstotaeida sl
con propdsito de prever los recursos los trabajos que se realizaran con el correspondientes para la realizacion de las 02/01/2017 | 30/12/2017 | Coordinador de Proyectos FF. 10 - FF. 30 construccion para su i ll::cn sds =
necesarios. - DGIF 1.3.3 presupuesto asignado. actividades verificacion 2
; =)
evisado por: In&%‘v’{(ﬁug&_l\l., Dirgétor General / /
~ \ -
) £ - = il z i - a2 S 54
“Aprobado por: Prof. Ing, Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez (Comit€ de Cogrp! Interrjo) Fecha: 4 3§ ny; Rt
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Ing. Carlos V. Cuevas M., Director General de Infraestructura y Fiscalizacién

Correo electronico: carlosvem@hotmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 168

MACROPROCESO: Gestién de Infraestructura y Fiscalizacién.

PROCESO : Gestion de Secretaria. - DGIF 1.4
4. Cronograma
- o i 3 i 8. Medios de -
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro p - 9. Observacién
. " Verificacion
Inicio Final

Flabotaciénde plaillasideactividades az:?\f;ls:;;: ' d:tsoesj : ;i:o?gireitf:s Realizacién de las documentaciones Aprobacion por el

que se desarrollaran en las distintas i “ g N o > e 02/01/2017 | 30/12/2017 Secretaria FF. 10 - FF.30 Memorandum Director P2 »

. - distintas unidades académicas para el necesarias para su aplicacién. Director
unidades académicas. - DGIF 1.4.1 % .
buen desempefio de las mismas.

Realizacion de agendas de actividades Anticipar con los proveedores de Elaboracién del proyecto de
de los dlSllnt'OS proveédores de acuerdo acuerd-o aun cronograma rea}gado con|  provision p’arz_l cada una de las 020012017 | 30122017 Secratatia FF. 10 - FE.30 Notas a Sjnlldadcs Informe Final

a las necesidades existentes. - DGIF los mismos las distintas actividades a |unidades académicas conforme a sus Académicas

142 realizar. necesidades
E—
R ACIDIT> -
Y ST s N
O SRR O
(e URAGES S\
"~ 5 X\

/-

Elaboradlo por: Lic/SuSana Beatriz Fariiia Benit,
£ M" p

Fecha:




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Ing. Carlos V. Cuevas M., Director General de Infraestructura y Fiscalizacion

Correo: carlosvem@hotmail.com

Teléfono: 061-575.480 int. 168

MACROPROCESO: Gestién de Infraestructura y Fiscalizacion.

PROCESO : Evaluacién de los trabajos realizados. - DGIF 1.5
4. Cronograma
e i g s - . 8. Medios de o
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro X o5 9. Observaciéon
. . Verificacién
Inicio Final
lizacis - = . ol 5 o :
Realizacién de cronogramas de Cumpll.r clon los plazos establecidos en las Verificacion del cumplimiento de los 02/01/2017 30/11/2017 ) ColordL-n/ador de FF. 10 - FF. 30 Memoréndum Director i —
obras. - DGIF 1.5.1 distintas obras a ser encaradas. plazos. Fiscalizacién de Obras
Establecimiento de controles | Determinar un estricto control y Fiscalizacion de R compatamiedtodiins delciitis s Coordinador de
adecuados de las obras. - DGIF  |cualquier obra encarada en las distintas unidades P : - 02/01/2017 30/11/2017 e ”a FF. 10 - FF.30 Libro de Obras Recepcién Final
2 8 los trabajos realizados. Fiscalizacién de Obras
152 académicas y el edificio del Rectorado.
Coordinacién con las Empresas | Verificar a cabalidad todo lo que se determina .
Constructoras el cumplimiento de | en las especificaciones técnicas en cuanto a (sl deslapobmatvannia.rialas Coordinador de Memorandum Director

ST T e . - pliegos en la ejecucién de los 02/01/2017 | 30/11/2017 s FF. 10 - FF.30 S " Recepcién Final

las especificaciones técnicas. - | materiales a ser utilizados y también respecto a i Fiscalizacién de Obras Informes
trabajos.
DGIF 1.5.3 la mano de obra.
P FCK INAL %) "\

’() QC"“A‘J"’ - (

/é

M /mf {1/
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez (Comité de,letrol Inﬁerno)

Fecha:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Madxima Autoridad: Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Rolando Segovia Paez, Director General de Relaciones Internacionales

Correo electrénico: ori@une.edu.py

Teléfono: +595 61 575478 int. 116 y 144

MACROPROCESO: GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES

PROCESO

: Gestion de Secretaria de Relaciones Internacionales

4. Cronograma

8. Medios de

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro ; i3 9. Observacion
- i Verificacion
Inicio Final
Recepcion de documentos |Registrar la recepcion de : - g _ . . g
; ; Registro del documento recibidos 03/01/2017 29/12/2017 Asistente Ejecutiva F.10y F.30 Planilla de registro interno archivo fisico
varios. documentaciones
Elaboracion de notas,
rand t Remitir notas, 5 o . . : 3 . . 3 .
s (.) YOS T myemorandos e Remision de documentos elaborados| 03/01/2017 29/12/2017 Asistente Ejecutiva F.10y F.30 Planilla de registro interno| archivo fisico
documentos solicitado por|documentos segun corresponda.
el jefe inmediato.
Elaboracion y remision de |Remitir informe de los procesos y
informe de Gestion de la  |actividades desarrolladas en la Remision de informes elaborados 03/01/2017 | 29/12/2017 Asistente Ejecutiva F.10y F.30 Planilla de registro interno| archivo fisico
Direccion. Direccion segun lo solicitado.

K

5 ,uﬂmzmk'; auebTaviosa Gonzales
| ector

de Relaciones Internacto:

Director Gensah_

Universidad Nacional del Este




Organizacion del archivo r—— s S <
Contar con un archivo fisico, agil, |Organizacion de los archivos de la

0% '&:ro? PS@ &

‘?.

de los documentos de la o s S S 03/01/2017 | 29/12/2017 Asistente Ejecutiva F.10y F.30 Planilla de registro interno| expedientes fisicos
. o ordenado y practico de la Direccion. |direccion

Direccion.

Informacién actualizada

en la web sobre las Informar y actualizar en la pagina las| oy ! = : — Pagina Web y redes \ -

o s s Actualizacion de informacion digital | 03/01/2017 | 29/12/2017 Asistente Ejecutiva F.10y F.30 . expedientes fisicos

actividades de la actividades de la Direccion. sociales

Direccion y la UNE.

Elaborado por: Lic. Yeruti Recalde Mazé Asistente Ejecutiva T —

Rew-imdu‘p"o;:ﬂtr[ando Segov%z, Dlrectof n

// /&M/

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geromm(/l\ﬂanuol Laviosa Gonzilez, Rector g@ / A Fecha: T
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucién: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maixima Autoridad: Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Rolando Segovia Piez, Director General de Relaciones Internacionales

Correo electrénico: ori@une.edu.py

Teléfono: +595 61 575478 int. 116 y 144

MACROPROCESO: GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES

PROCESO : Gestiones Internacionales
4. Cronograma
- ol - i 8. Medios de o5
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro Verificacis 9. Observacion
Inicio Final e
Ajustar los documentos a medida para Director General de
Negociacion y elaboracion de cada Institucion, establecer vinculos def | . ; P ; 5
RV, sudEs i . Ajuste de convenios y logisticas Relaciones Internacionales/
o et y -~ s p ; ; para la firma entre instituciones. 03/01/2017 | 29/12/2017 |Asistente Ejecutiva/ F.10y F.30 Convenio firmado archivo fisico
memorandum de entendimiento y |internacionales. Supervisar la p i . :
. ; b . Control de implementacién Asistente de convenios,
documentos internacionales. aplicacion y desarrollo del Convenio estdiaicas v movilidades
estipulado. y i
Director General de
— T : s _— Relaciones Internacionales/
Organizacion y coordinacién de  |Organizar de la agenda de viajes Organizacion de la agenda y 03/01/2017 | 29/12/2017 |Asistente Ejecutiva/ F.10y F.30 I archivo fisico
agendas y viajes al exterior. internacionales logistica de viajes al exterior Histatente g8 sonvenios ’ ’ P
estadisticas y movilidades.
Director General de
; ;s - . . Relaci I ional " P : ise
Convocatoria a Disertantes Identificar, convocar y/o apoyar a identificar y/o Convocar y apoyar a 03/01/2017 | 29/12/2017 Aziztc;g;e;::l?j;mna o= F.10 v F.30 Realizacion de seminarios| expedientes fisicos
Internacionales. disertantes provenientes de ﬂ‘#@,ﬂ}ﬁsﬂanles. ; J ; HRYE o conferencias archivados
pr - (0 AsmenFc de convenios,
P «;\‘( \ estadisticas y movilidades.
‘:“/(7 , /] /)
o0 7))
1 / /
£ W ' Recalde
0‘53}" Ing Aer. Geronimo Manuel I aviosa Gonzaler j a
R4 t intemacionales




Director General de

Identificacion e implementacion de Wentilicar=Implementay ls Implementacion de programas de fld s T
P programas de movilidades ofrecidos pel e 03/01/2017 | 29/12/2017 |Asistente Ejecutiva/ F.10y F.30 Movilidades realizadas archivo fisicos
programas de movilidades. . movilidades solicitados . .
por las Redes Internacionales Asistente de convenios,

estadisticas y movilidades.

; 3 : Director General de
Identificacion de organismos u

s e s Identificar organismos u gobiernos Identificacion de organismos con Relaciones Internacionales/ expedientes fisicos
& 5 o g P extranjeros para cooperacion los cuales se procedera a realizar 03/01/2017 | 29/12/2017 |Asistente Ejecutiva/ F.10y F.30 Firmas de convenios p y
cooperacion estratégica con la b s pi ? y archivados

estratégica con la UNE. cooperacion estratégica. Asistente de convenios,

UNE. : =
estadisticas y movilidades.

\

Elaborado por: Lic. Yeruti Recald(\ l\/\‘:’lz(’), Asistente Ejecutiva
\ .

—

o
Revisado ggor: Rolar@o Segovia Piez, Pirector .

1.1

OO -

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geréiimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Rolando Segovia Piez, Director General de Relaciones Internacionales

Correo electronico: ori@une.edu.py

Teléfono: +595 61 575478 int. 116 y 144

MACROPROCESO: GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES

PROCESO : Organizacion de eventos

4. Cronograma

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables

Inicio Final

6. Recursos

7. Indicadores de logro

8. Medios de
Verificacion

9. Observacion

Director de Relaciones
Internacionales / Asistente
29/12/2017 |Ejecutiva / Asistente de
protocolo, eventos y
traduccion.

Planificacion de agenda y/o programa del
evento.

lani x ——— N
Platiarit oAz Planificar el evento al que se participara 03/01/2017

de eventos

F.10y F.30

Realizacion de eventos

expediente fisico archivado

Director de Relaciones
Internacionales / Asistente
29/12/2017 |Ejecutiva / Asistente de
protocolo, eventos y
traduccion.

Acompanar a los disertantes e todas sus
necesidades posibles con referencia al
evento a ser llevado a cabo

Acompaiiamiento a disertantes en sentido
de hospitalidad y recursos varios.

Acompanamiento a
disertantes

03/01/2017

F.10y F.30

Realizacion de eventos

expediente fisico archivado

Director de Relaciones
Internacionales / Asistente
29/12/2017 |Ejecutiva / Asistente de
protocolo, eventos y
traduccion.

Apoyar y acompaiiar a las delegaciones  [Acompafiamiento a delegaciones en
extranjeras que visiten la Universidad sentido de hospitalidad y recursos varios

N/

Soporte y apoyo a
delegaciones extranjeras.

03/01/2017

F.10 yF.30

Realizacion de eventos

expediente fisico archivado

A3 ks
P'rot ingl Agr.feion

Rector




Difundir los eventos a realizar y el

Difusion pre y post evento. .
preyp resumen de lo realizado.

Difusién de eventos a realizar y
realizados via Web y redes sociales.

Director de Relaciones
Internacionales / Asistente
Ejecutiva / Asistente de
protocolo, eventos y
traduccion.

03/01/2017 29/12/2017 F.10y F.30 Pagina Web y redes sociales | expediente fisico archivado

Elaborado por: Lic. Yeruti Recalde Miz6, Asistente Ejecutiva

\§

Aprobado por: Prof. Ing, Agr. Gerénimo Manuel LAviosa Gonzalez, Rector
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Fecha:

7 7

{ /

¥4




Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Mixima Autoridad: Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Rolando Segovia Piez, Director General de Relaciones Internacionales

Correo electrénico: ori@une.edu.py

Teléfono: +595 61 575478 int. 116 y 144

MACROPROCESO: GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES

PROCESO : Gestion de Proyectos
4. Cronograma
= oz . . . 8. Medios de =
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro : 6z 9. Observacion
e i Verificacion
Inicio Final
Asistente de Programas y
7 T N —— Elaborar proyectos lemend'o en Elaboracion de proyectos varios segun 03/01/2017 20/12/2017 Proyectos/Técnico en} F.10y F30 Piesentavitn dél proyects expedlcpte fisico
cuenta la estructura a seguir. su estructura. Proyectos con Organismos archivado
Internacionales.
; - " Definir institucion contraparte y Definicion de institucion contraparte a sttt 'e’Pr(?granlas y
Identificacion de fuentes de B : o e Proyectos/Técnico en " s . ’
. participar en programas realizar financiacion completa o 03/01/2017 29/12/2017 ; F.10y F.30 Ejecucion de los proyectos archivo fisico
financiamiento externo. g : Proyectos con Organismos =
Internacionales parcial de los proyectos. ;
Internacionales.
Cooperacion con organismos Asistente de Programas y
universitarios, Co_opere}r con organismos Cogperar con organismos de indoles 03/01/2017 20/12/2017 Proyectos/Técnico en F.10y F.30 Realizacion df: actividades archivo fisico
gubernamentales y no universitarios. varias Proyectos con Organismos varias
gubernamentales. Internacionales.
Elaborado por: Lic. Yeruti RccalAc Mazé, Asistente Ejecutiva
e
Revisado por: Bo an eooWrector - D i“‘*‘xCi(&,‘u

= Qb 77

Aprobado por: Prof. Ing. Agr romfno Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

U

Fecha: Q
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

R

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Mixima Autoridad: Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzilez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Rolando Segovia Piez, Director General de Relaciones Internacionales

Correo electronico: ori@une.edu.py

Teléfono: +595 61 575478 int. 116 y 144

MACROPROCESO: GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES

PROCESO

: Representacion de la Universidad ante organismos Internacionales

1. Subproceso

2. Objetivo/ Metas

3. Actividades especificas

4. Cronograma

Inicio Final

5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de logro

8. Medios de
Verificacion

9. Observacion

Posicionamiento de la UNE a
nivel Nacional e
Internacional en eventos de
vinculacion

Posicionar a la UNE a nivel Nacional e
Internacional en eventos de vinculacién
con universidades, gobiernos,
organismos no gubernamentales y
bloques regionales.

Pronunciamiento mediante la
participacién de delegaciones a eventos
nacionales e internacionales

03/01/2017 29/12/2017

Director de Relaciones
Internacionales / Asistente
Ejecutiva / Asistente de
protocolo, eventos y
traduccion.

F.10yF.30

participaciones

expediente fisico archivado

Participacion en las
actividades ordinarias y extra
ordinarias

Participar de las actividades ordinarias y
extra ordinarias de los organismos donde
la UNE hace parte por medio de
membrecias

Participacién de la UNE en movilidades
y eventos correspondientes a
organizaciones donde la UNE paga
membrecia.

03/01/2017 29/12/2017

Director de Relaciones
Internacionales / Asistente
Ejecutiva / Asistente de
protocolo, eventos y
traduccion.

F.10y F.30

movilidades realizadas

expediente fisico archivado

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

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

Apoyo y seguimiento ante imprevistos de
representantes de la UNE en el exterior.

03/01/2017 29/12/2017

Director de Relaciones
Internacionales / Asistente
Ejecutiva / Asistente de
protocolo, eventos y
traduccion.

F.10y F.30

regreso de representantes sin
problemas mayores

expediente fisico archivado

Elaborado por: Lic. Yeruti RecalflefVaZ6, Asistente Ejecutiva

= — &
o por: Retindo Segevia PagZ DITtctor— 1 /7 /)
e / . ’ - (M § R
2/ 7 4 ,é/ % -
é' (4 IA S/ Y e
W PLs , -
Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuc}‘}a’a iosa Gonzalez, Rector : Fecha: J 7 0




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

PLAN OPERATIVO ANUA

Institucion: Rectorado UNE

Maxima Autoridad: Prof. Ing.

Agr. Ger6nimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Ing. Carlos Montiel, Director

Correo electronico: investigacionune@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478 Int. 135

MACROPROCESQO: Gestion de Investigacion - DGIN0O

PROCESO

Coordinaciones de capacitacion y formacién; Oficina de transferencias de resultados de investigacion[on (OTRI), desarrollo tecnolégico . - DGIN 1.2

4. Cronograma

5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de logro

8. Medios de Verificacion

9. Observacion

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas
Inicio Final
. 1.2.1. 1. Contact las personas
Gestionar programas de T 1.2.1.1.1. Informes de 5 : :

e 2 W correspondientes para la realizacion de G e Formularios de asistencia,

capacitacion y formacion Impulsar la realizacion de programas y s y participacion i
; ; ) Eriits, ) las capacitaciones para el desarrollo del Coordinador de memorandum y/o notas,

continua. - Difundir y elevar |cursos de capacitacion continua, con el : . L F.10y 1.2.1.1.2. Informes del A .

. o s m mismo. Febrero |Diciembre Capacitacion y fotografias y filmaciones,
datos estadisticos de los acompafiamiento y difusion : B ; ") F.30 programa desarrollado il

oy . 1.2.1.2. Publicar las informaciones y los Formacion publicaciones en las redes
programas de capacitacion  |correspondiente. ; - 1.2.1.2.1. Informe y ;
: resultados obtenidos de las distintas . sociales.
implementados. - DGIN 1.2.1 sy publicacién de resultados.
capacitaciones.

Direccion y gerenciamiento 1.2.2.1. Coordinar todas las actividades ; 1.2.2.1.1. Proyecto verificadd

i i : ; : Coordinador de
de actividades de Promover actividades de transferencia, |necesarias para la transferencia de ) y aprobado.

: . g a i = » . e s Transferencia de F. 10y _ , »
transferencia, innovacion y ddinnovacién y gestién de propiedad conocimientos. Febrero |Diciembre Resultados de .30 1.2.2.1.2. Publicaciones en |Memorandum y resolucion
gestion de propiedad intelectual 1.2.2.2. Organizar las gestiones Investieacién ’ las redes sociales.
intelectual. - DGIN 1.2.2 correspondientes a propiedad intelectual. & 1.2.2.2.1. Notas y memos.

Generar y transferi g = P e 1.2.3.1.1. Proyect
e e Disenar aplicaciones informaticas. 1.2.3.1. Crear aplicativos innovadores . o e
tecnologia y conocimientos s . e Coordinador de verificado y aprobado. ; 5
) Dirigir y coordinar el desarrollo de para los procesos institucionales. Planilla de evaluacién e
en temas relacionados a N " Desarrollo M‘E‘*&X 1.2.3.1.2 Informe de ) -k

= ’ . aplicaciones 1.2.3.2. Elaborar presupuestos y costos Febrero |Diciembre i ANONAL i informe de cumplimiento de
electrénica e informatica, Betimat costes s brovectos v fsmives delde T Tecnologico et N ?"’13‘!30‘, seguimiento de proyecto. b
tanto en hardware y software. i proy y p S ’ijz;:‘ "pr, M e PA { g \|12.3.1.3. Informe final de Jo..

DGIN 1.2.3 ﬁ éc,(‘:’. S ey W “|logros obtenidos.

d

e

Ags. (,erbnimo Maauel Lav

Rector
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Elaborado por: Abog Rosalba Mirta Britez R. y Lic. Mré‘co{Flores
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Revisado por: Prof. Ing. Carlos Enrlque Mpntlel Careaga, Director Genera))
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Rectorado UNE

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Ing. Carlos Montiel Careaga, Director

Correo electronico: investigacionune@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478 Int. 135

MACROPROCESO: Gestion de Investigacion - DGIN00

PROCESO

: Apoyo, control y seguimiento de los Proyectos de Investigacién de las Unidades Académicas de la UNE.

1. Subproceso

2. Objetivo/ Metas

3. Actividades especificas

4. Cronograma

Inicio

Final

5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de logro

8. Medios de
Verificacion

9. Observacion

1.2.1. Coordinacion de
Gestion de Proyectos, para
incentivar a las distintas
unidades académicas de la
UNE la elaboracion de
proyectos de
investigacion.

1.2.1.1. Dirigir la Coordinacion
de Gestion de Proyectos

1.2.1.1. Recepcion de proyectos de
investigacion de las unidades
académicas de la UNE.

1.2.1.2. Control de los proyectos de
investigacion recepcionados
1.2.1.3. Seguimiento y registro de
avances de los proyectos de
investigacion aprobados.

1.2.1.4. Archivo de los proyectos e
informes de avance.

Febrero

Diciembre

Coordinador de Gestion de
Proyectos

Coordinador de Innovacion
y Propiedad Intelectual

F.10yF.30

1.2.1.1.1. Informes de
participacion y analisis de
cada responsable de la
dependencia

1.2.1.1.2. Informes de
documentacion de la
DGIN

1.2.1.1.3. Proyectos y
planes aprobados por la
maxima autoridad

Formularios de
asistencia ,
memorandum y/o
notas, fotografias y
filmaciones

1.2.2. Definicion de los
ajustes necesarios a los
proyectos de investigacion
de las distintas unidades
académicas..

1.2.2.1. Dirigir el planteamiento
de los ajustes necesarios a los
Proyectos; potenciando su
eficacia y eficiencia.

,//‘

1.2.2.1.1. Elaborar una propuesta de
los ajustes realizados a los proyectos
presentados.

1.2.2.1.2. Entrega para control y
verificacion de la propuesta realizada
al Director General.

Febrero

Diciembre

P

Coordinador de Gestion de
Proyectos

Coordinador de Innovacion
y Propiedad Intelectual y
Coordinador de
Capacitacion

F. 10y F. 30

1.2.2.1.1.1 Proyecto

verificadQu .
ZAORAL o

Memorandum y
resolucion

l'mm%cmﬂimn Manuel Lav

Rector




1.2.3.1. Acompafamiento en el
desarrollo de los proyectos de

1.2.3. Seguimiento y Monitorear, controlar y evaluar |investigacion. Coordinador de Gestion de
monitoreo de la ejecucion [los proyectos de invesl-igacién 1.2.3.2. Verificacion del avance de I Proyec'tos . |F 10y F 30 IA243'.1..1. Informe de Planillav(%e .............................
de los proyectos de presentados por las unidades los proyectos. Coordinador de Innovacion seguimiento de proyecto. [evaluacion.
investigacion.. académicas de la UNE. 1.2.3.3. Verificacion de la y Propiedad Intelectual
efectividad y alcance de los
proyectos.

i /

P \
v (g M

Revisado por: Prof. Ing/;‘(;arlos/EniA‘ﬁue Montie}’(}af,‘eag‘f{) Director Gelw)ral Q’,, Acta ETM N° 002/2017
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Elaborado por: Abog Rosalba Nﬂrta Britez R. y Lic. Ms Flores i“/ //1 e VO\OQ\
3
(%k




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Rectorado UNE

Méxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Ing. Carlos Montiel, Director

Correo electronico: investigacionune@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478 Int. 135

MACROPROCESO: Gestion de Investigacion - DGIN0O

PROCESO

: Plancamiento, implementacion y operacién de Proyectos y programas en base a los objetivos al plan estratégico institucional -

CODIGO: DGIN 1

3

4. Cronograma

oficina de gerenciamiento
de proyectos y sobre los
avances de los proyectos.. -
DGIN 1.3.2

logros obtenidos con el desarrollo de
los proyectos.

P C::
S

los logros obtenidos con el desarrollo
de los distintos proyectos.

entregados a los
participantes.

(’\&*-) nh..,c

e

. . 8. Medi -
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables | 6. Recursos| 7. Indicadores de logro M,e lOS' fic 9. Observaciéon
T . Verificacion
Inicio Final
1.3.1.1.1. Informes de
s rticipacion. F lari i
4,1, 1. Elstorasién da provecies participacion ormul :fmos de asistencia ,
Proyectos en proceso - P ; 1.3.1.2.1. Lista de memorandum y/o notas,
o Implementar los proyectos aprobados -|para la capacitacion continua de : ] : y - ;
Capacitacion para : . . d ; .. Coordinador/ade |F. 10y asistencia de fotografias y filmaciones.
; : Capacitar continuamente a los funcionarios y estudiantes de la UNE. |Febrero |Diciembre o r
funcionarios de la ] N i Gestion de proyectos. | F. 30 participantes. Proyecto ganador.
N funcionarios de la Institucion. 1.3.1.2. Desarrollo de cursos para la .
Institucién.- DGIN 1.3.1 ; : 1.3.1.2.2. Proyecto Difusion en las redes
comunidad educativa. ;

desarrollado con los sociales.

participantes.
Elaboracion de materiales
para talleres y
capacitaciones - Informe  |Elaborar los materiales 1.3.2.1 Confeccionar los materiales 1.3.2.1.1. Informe de
de los logros ob'ttenidos en con*es‘pon.dientcs para los talleres y educativos pa.ra 'Ios panicipantés’. N Conlimtorade |F. 10y cumplimiento d«.: trabajo. Maniseindnt y matcdaley
la Implementacién de la  [capacitaciones. - Informar de los 1.3.2.2. Seguimiento y evaluacion en |Febrero |Diciembre b 1.3.2.1.2. Materiales

Gestion de proyectos. | F. 30 aprobados.

P\\ \foma st
U’”W"‘ ¢ \\_ g " 3 spOnim
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Elaborado por: Abog Rosalba Mirta Britez R. y Lic. Iflarc/)s Flores
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Revisado por: Préf. Ing. Carlos Enriq\{eﬂqntiel Careaga, Director General Acta ETM N°002/2017
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ESCUELADE
POSGRADO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Institucion: Universidad Nacional del Este - Escuela de Posgrado

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Geronimo Manuel Laviosa Gonzalez

Responsable de la Dependencia o Area: Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta

Correo electronico: www.posgradoune.edu.py - informaciones@posgradoune.edu.py

Teléfono: 061 575 479 /173

MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado

PROCESO

: Coordinacién Administrativa.

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas B Actlv.lc.lades w Cronograrrra 5. Responsables 6. Recursos L Inpliziiares: He 8. M_e.dlos_ ’de 9. Observacion
especificas Inicio Final logro Verificacion
Dresconamnio o (X168 Secuelede |Fererie Canta o s ([ decrsence,
Escuels de Posgrado - = k 09/01/2017 | 29/12/2017 Director General F. 10y F. 30 [matriculados en los
ESPO 1.2.1 responsablhdad, . sentido de_ i 8 e de los ta_lleres.
. posg

respeto, rectitud, ética [pertenencia Fotografias.

Gestionar, coordinar y
Elaboracién del Plan encabezar la Canallizar fortalezas Cumplimiento del de  [Informes y
Estratégico y Planes elaboracién del Plan |y debilidades que 09/01/2017 | 29/12/2017 Director General F. 10y F. 30 |las metas documentaciones de la
anuales - ESPO 1.2.2 |estratérgico y Planes [surgan programadas Escuela de Posgrado.

Anuales

Incorporar en el

Elaborar y someter a Anteproyecto de

consideracion del Presentacion de Presupuesto la
Elaboracion del Rector para su listas de creacion de cargos Presupuesto anual
presupuesto General de|aprobacion, el necesidades, 09/01/2017 | 29/12/2017 Director General F.10y F. 30 [docentesy aprobado para la Escuela
Gastos - ESPO 1.2.3 |Presupuesto General |insumos, Recursos administrativos de de Posgrado.

de Gastos de la humanos etc. acuerdo a las

Escuela de Posgrado necesidades que se

requieran.

Prot lng Age. Gerdnimoe Maauel Laviosa Gonrdlery,
Rector




Presentar y proponer

al Rector proyectos

para establecer
Gestisi parael acuerdos, convenios y Cantidad de

L otros documentos que [Buscar el programas, convenios i
establecimiento de i e Convenios firmados.
acuerdo, convenios y prop.lmen PTI cremmlepto, 09/01/2017 | 29/12/2017 Director General F.10yF. 30 y proy.ecto.s’ 8 Fotos de visitas
PP — funcionamiento y ex.celejn(.:ta y investigacion, Sy
ESPO 1.2.4 desarrollo de la eficacia institucional. desarrollados en la
i Escuela de Posgrado, Escuela de Posgrado

para beneficio de sus

miembros y de la

comunidad

/7 ™Y
Afo=gl =
Gu=oM 2
7CoTante; Noy/ Alicia Ejizabdth Guerrero y Adrigha MabelGonzalsz
, T\ =
Revisado por: Dr. Osvaldo deTa Gruz Cabgﬂarﬁ Acpé}ta e
f { : ) A P

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geronimo/ﬁlﬁnuef Laviosa Gonzalez / Fecha o |

V




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

e e

ESCUELADE
POSGRADOC

Institucién: Universidad Nacional del Este - Escuela de Posgrado

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Geronimo Manuel Laviosa Gonzalez

Responsable de la Dependencia o Area: Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta

Correo electronico: www.posgradoune.edu.py - informaciones@posgradoune.edu.py

Teléfono: 061 575479 173

MACROPROCESO: Gestion de la Escuela de Posgrado

Prot ing\Ag
Ny Rector

PROCESO : Coordinacion Académica.
4. Cronograma
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos s IVRAREES 8. M_e-dlos. fﬂe 9. Observacion
= E . logro Verificacion
Inicio Final
Organizacién y seguimiento ; ; : Publicaciones,
de las actividades Sligani=ar, pener 21 Seguimiento y registro de las Coordinacion gl fotografias
. funcionamiento y controlar las : 09/01/2017 | 29/12/2017 ) F.10y F. 30 |permanente, B B

academicas ESPO - s o notas correspondiente Academica | ’ evaluaciones

actividades académicas Comunicacion fluida.
1.1.1 constante

Aprobacion de
Someter a consideracién del ] programas proyectos :
" e Elaboracion de cronogramas -
Disefo de Propuesta de Drirector General los Planes, 46 l6S-AIStintes Hropramas Coordinacion y cronogramas Revision de las
documentos académicos'  |proyectos, propuestas de . P . g 09/01/2017 | 29/12/2017 ) F.10y F. 30 |académicos, parasu |[documentaciones
) academicos, nominas del Academica -
ESPO - 1.1.2 estudio y presupuesto de la aprobacion por parte |presentadas
s ) plantel docente :
Coordinacién Académica de la autoridad
pertinente.
m
0@@: manuel Laviosa Gongaled




Aprobacion del

Elabqraglon del calendario Elabo,rar_ el calendario y Propone.r el Calendario 09/01/2017 | 2911212017 Coordlnaqon F.10y F. 30 calendarlo.academlco Calenda.no ________________________
académico - ECPO 1.1.3 |académico para su aprobacién|Academico Academica por la maxima Academico
autoridad
Fortalecer la
edugacton superior |- luacion del
mediante la h
; o = = alumno, archivo
Cuiado y verificacion del Velar por el normal desarrollo |Acompafiamiento constante Conrdiradian produccién de —
desarrollo normal de las de las actividades académicas |por parte del plantel 09/01/2017 | 29/12/2017 . F. 10y F. 30 [conocimiento para el gial, e
o : Academica Informes,
actividades - ESPO 1.1.4 |en todos sus aspectos academico desarrollo Memorandos

sustentable, a traves
de cursos de

resoluciones y notas

posgrado
: L)~ ,
EIaborad&p\or: Lic. ‘-IugB)VI stor Fari }ngfan( Not. A)»éla\EllzaQ@tl*Guerrero yﬁﬂa@ﬁ@/\
- /(/W%
Revisado por: Dr. Osvaldo de la %}lcﬁfoallero A%sta o bmmz -
Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel/lf/awo¥a Gonzalez Fecha ﬁ "} M?SW h{‘
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
Teléfonos: 595 61 575478/80

Institucién: Universidad Nacional del Este - Rectorado

Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

Maéxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Mde. Napoleén Velazquez Moreira, Director General de Planificacién y Responsable del MECIP

Correo electrénico: napovm@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/9 Int: 142

MACROPROCESO: Gestion de Planificacion - DGPN

i
g
. m
&4 i

PROCESO : Cooperacion en la formulaciéon del Plan Estratégico Institucional. - DGPN 1.1
% Rartdsnd 4. Cronograma P adton
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas iy “fl e 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro ) .e IOS, o & 9. Observacion
especificas Inicio Final Verificacion
1.1.1.1. Recolecciéon Coordinador de 1.3.1:1.1. Informes departicipacién ;gmularﬁ:;(ﬁzséznc;s
de los insumos y 17/01/2017 | 01/06/2017 | Planificacion F10yF30 | .. DUNSIpACION Y | seniod, ¥
; - andlisis de cada responsable de la Nota, Fotografias y
materiales. Institucional. . . ;
dependencia. Filmaciones
1.1.1. Abastecimiento |Suministrar al Rector de los
del legajo documental [insumos y materiales 1.1.1.2. Organizacién Coordinador de 1912.1. Tnf ded sl
(antecedentes) documentales (antecedentes), |y clasificacion de los | 01/02/2017| 01/06/2017|  Planificacién F10yF30 [ = o o 0OMmes e Commeniaeion | Memos y Notas
pertinentes al Plan necesarios para la Formulacién (insumos y materiales. Institucional. e '
Estratégico del nuevo Plan Estratégico
Institucional. Institucional.
1.1.1.3. Registro de
1.3.1.3.1. P t Pl :
los insumos y 01/02/2017] 01/06/2017 Secretaria F.10y F.30 AL os’y‘ anes ; Resoluciones
, aprobados por la maxima autoridad.
materiales.
1.3.2.1.1.1. Informes de participacion Fomulario de Asistencia
1.1:%, Bxpoaieitn dem P — y analisis d? cada responsable de la ;th;nca, Memorando y/o
SSEUEIRS Ia ue describa las etauase (gz laa L2, By Director General de PG .
Formulacion de un Plan q B RS p los insumos y 20/01/2017 | 10/02/2017 " g F.10y F.30
e Formulacién de un Plan . Planificacion
Estraiegico Estratégico Participativo materiales,
Participativo. 1.3.2.2.1.2. Informes de 5
documentacion de la DGPN. PR T AT,
2 RACIORN,
- o
"N
1\ T
@

{




Sugerir la conformacién de un
Equipo de Trabajo Técnico e
iniciar los trabajos de difusién 1 13.1. Reeistro de Coordinador de plasibsy Progrimas
izacid ibilizaci6 j o Plani ion | o n woan 13311 1. ibi .
L.k Orgamzacwn'de Y sen31b1112ac.10n,. . O.t?Jeto 5 salida de los insumos | 17/01/2017 | 01/06/2017 arTlﬁc‘acmn F.10y F.30 —— .Correos redibidosds 63 aprobados por la maxima
las tareas preparatorias. [preparar a la institucion para el i p Institucional y dependencias. )
ol y materiales proveidos : autoridad.
proceso de la construccion de Secretaria
un Plan Estratégico
Participativo.
1.1.4.1. Estudio de las Coordinador de ; :
4 . ; 1.1.4.1.1. Inf¢ de d tacio Plan Estrat
variables criticas 17/01/2017 | 01/03/2017 |Planificacién F.10y F.30 Sl e Ly o
i de las dependencias. Institucional, concluido.
detectadas. Institucional.
Estudiar, analizar y evaluar las |1.1 4.2, Anélisis de 2
1.1.4. Diagnosti iabl iti i tan |las variables que Caondmadands 1.1.4.2.1. Informes de documentacion Plan Estrategico
«l % Dilggnostien VAl s chicas ue mpaoan | & oles q 17/01/2017 | 01/03/2017 |Planificacién F10yF30 |, .7~ A e BES
preliminar de variables |o impactarfan en la formulacion|impactarian en la o de las dependencias. Institucional, concluido.
3’ e v Institucional.
criticas. del Plan Estratégico formulacién del PEL
Institucional.
Director General de
y Planificacién y/o : ;
1.1.4.3. Evaluacién de . 1.1.4.3.1. Informes de documentacion Plan Estrategico
las variables criticas. TRy || el Coor‘dmad'c’)r de el i consolidado de la DGPN. Institucional, aprobado.
Planificacion
Institucional
vt —
Elaborado por: Prof. Ing. SandrzﬂFﬁb&ﬁfﬁfsquive] Fleytas
N X
VQ:;
Revisado por‘Prof. Md—e?b{a pole6n Velizqutz Moreira, Director General d¢)Planificacion y Responsable del MECIP Acta ETM N° 002/2017
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
Teléfonos: 595 61 575478/30
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

Institucién: Universidad Nacional del Este - Rectorado

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Mde. Napoledn Velazquez Moreira, Director General de Planificacién y Responsable del MECIP

Correo electrénico: napovm@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/9 Int: 142

MACROPROCESO: Gestion de Planificacion - DGPN

PROCESO : Formulacién y Evaluacion en participacion con las direcciones afectadas; de los Planes, Programas y Proyectos Institucionales. - DGPN 1.2
4. Adivida 4. Cronograma T —
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas R0 “il e 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro i .e ms. . . 9. Observacién
especificas Tnicio Final Verificacion
1.3.1.1.1. Informes de participacién y | Formulario de Asistencia
analisis de cada responsable de la Técnica, Memorando y/o
dependencia. Nota, Fotografias y
Filmaciones
1.2.1. Acompafiamiento|Asistir a las Direcciones
a las Direcciones Generales en la elaboracion de [1.2.1.1. Asistiry )
Generales Planes, Programas y Proyectos, |orientar técnicamente Cenrdinaderde
. e 3 5 4 01/20 1/12/2017 |Plani i .1 . ¥
intervinientes, en la necesarios para el a los miembros de 17/ab20l | DY/LaEd i)naztﬁciaocrz;l Ry B30 1.3.1.2.1. Informes de documentacion | , o' 4 Cumplimiento
formulacién de Planes, |cumplimiento del Plan comites. s ’ de la DGPN.
Programas y Proyectos. |Estratégico Institucional.
1.3.1.3.1. :
3.13.1 Proyectos,yAPIanes . Resoluciones
aprobados por la maxima autoridad.
) ) } 1.2.2.1.1. Informes de participacion ¥ |pormulario de Asistencia
Apoyar a 1as»D1recc1ones 1.2.2.1. Acompaiar y analisis de cada responsable de la L
o i Sl Técnica, Memorando y/o
1.2.2. Seguimiento a la |Generales en la evaluacion de |evaluar a las distintas ; dependencia
< 7 : Coordinador de : Nota.
evaluacion de los los Planes, Programas y dependencias en el . .
Planificacién F.10y F.30
Planes, Programas y Proyectos; contrastando los desarrollo de los -
Proyectos. resultados proye.ctados ylos |Planes, Programasy ) 1.2.2.1.2. Informes de documentacion | | o 4 mpliiena
resultados obtenidos Proyectos. %




1.2.3. Acompafiamiento|Cooperar en el planteamiento Director General de

g . . 1.2.3.1. P, 1 » :
en la formulacién de  |de los ajustes necesarios a los IApAnSIas Planificacion y/o Planes y Programas

1.2.3.1.1. Correos recibidos de las

ajustes necesarios a los |Planes, Programasy Proyectos; BJUSeSHIERERRns & 01/01/2017 | 01/12/2017 |Coordinador de F.10y F.30 . aprobados por la méxima
; : los Planes, Programas : i dependencias. j
Planes, Programas y potenciando su eficaciay Planificacion autoridad.
_ y Proyectos. s 3
Proyectos. eficiencia. Institucional.
Elaborado por: Prof. Ing. Sandra F3 »jbf?(ﬁ?ﬁuivel Fleytas
W
~ e 2 \7
Revisado por: Prok_ Mde. Napoleon Veldzquez-Muoreira, Director G/ J,ieral de Planificacion y Responsable del MECIP Acta ETM N° 002/2017
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
Teléfonos: 595 61 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

Institucién: Universidad Nacional del Este - Rectorado

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzélez, Rector
Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Mde. Napoleén Velazquez Moreira, Director General de Planificacién y Responsable del MECIP

Correo electrénico: napovm@hotmail.com
Teléfono: (061) 575478/9 Int: 142

MACROPROCESO: Gestion de Planificacién - DGPN

PROCESO : Asesoramiento técnico. -  DGPN 1.3
. 4, Cronograma i
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas % Actl\fldades 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro N M‘edlos‘ (,le 9. Observacion
especificas Inicio Final Verificacion
1.3.1.1.Percepcién de D;Ziﬁ.lrcgzgiml/se 1.3.1.1.1. Informes de participacién y ?Zf;’it{:rﬁii(ﬁ::;znci
dificultades técnicas | 17/01/2017 | 20/12/2017 Jofe de Gestign F.10y F.30 analisis de cada responsable de la Nota’ R yy
de compresién. 2 it dependencia. . ;
Logistica. Filmaciones
1 3.1 Tentificacion de 1,.3.1'.1.Prec1sar los aspectos 19,12, Eiiftegads
los aspectos técnicos te.cmcos L s insumos y materiales Jet% 6 Gestidn 1.3.1.2.1. Informes de Correo electronico y
N — Fhﬁct}ltades a los grupos de diddcticos 17/01/2017 | 12/12/2017 Logistica y F.10y F.30 Pu—— tacion de la DGPN fotoconias
dificultades interés, para su comprensiény [~ % y Secretaria. ocumentacion de fa 2 P
. buen juicio. cientificos.
1.3.1.3. Asistencia Direc?or Ge.n,eral de 1.3.1.3.1. Proyectos y Planes
enel desarrollo dela | 000 00191 /102017 Panificacion /o f 5y g3 |aprobados por la maxima Resoluciones
compresion de los Jefe de Gestion .
aspectos técnicos. Logistica. Autaridad.
1.3.2.1.1. Entrega de ' . ; 5
1.3.2.1. Facilitar a los grupos  |insumos y mate%iales Jefe de’: Qestlén 1.3.2.1.1.1. Informes de participacion F(frm.ulano de Asistencia
de interés los insumos y ey 17/01/2017 | 12/12/2017 LOgISthi'i y F.10y F.30 y anilisis de cada responsable de la Técnica, Memorando y/o
1.3.2. Provisién de materiales didacticos y clentifices. ' Becretania; ' dependencia. Nota.
insumos y materiales |cientificos, necesarios para una
G @@M cientificos. |mejor comprensién de aquellos | 1.3.2.1.2. Asistencia Director General de A Bisstenilario de Aslstencia
'\f{ E S N aspectos que presenten mayores [€n el desarrollo de la 17/012017] 201122017 Planificacién y/o . 1.3.2.2.1.2. Informes de Técnica, Memorando y/o a2
2/ NO) dificultades. {' compresion de los Jefe de Gestion l%ocumentacién de la DGPN. i 4 /
aspectos técrﬂos. Logistica.




1.3.3.1. Asistir y monitorear a
1.3.3. Acompafamiento|los grupos de interés en el 1.3.3.1.1. Asistencia Director General de
a los erupos de interés |desarrollo de su comprension y |en el desarrollo de la Planificacion y/o 1.3.3.1.1.1. Correos recibidos de las WO

il r P i 4 01/01/2017 | 01/12/2017 5 F10yF30 |7 aprobados por la méxima

en el desarrollo de su  |buen juicio, sobre los aspectos [compresion de los Jefe de Gestion dependencias. aviforidad
comprension. tanicos que presenten mayores [aspectos técnicos. Logistica. ’

grados de dificultad.

N = TEEIENg
Elaborado pay: Prof. Ing. Sandra EpﬁmM'sguivel Fleytas g)}-‘::bi\ﬁ {b{\:}
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Revisado porf Prof. Mde. Nzﬁ\ e6n VelizquezMoreira, Director General de Planificacjétjy Responsable del MECIP ¥ s Acta ETM N° 002/2017
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Institucion: Universidad Nacional del Este - Rectorado

Rectorado

Teléfonos: 595 61 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Méxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Mde. Napoleén Velazquez Moreira, Director General de Planificacién y Responsable del MECIP

Correo electronico: napovim@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/9 Int: 142

MACROPROCESO: Gestion de Planificacién - DGPN0O

PROCESO : Implementacién del MECIP. - DGPN 1.4
4. Cronograma
- o G s . % 8. Medios de -
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro i s 9. Observacion
Inicio Final Verificacion
Formulario de
1.4.1.1.Diagnéstico del Director General de 1.4.1.1.1. Informes de Asistencia Técnica,
grado de avance del 17/01/2017 10/11/2017 |Planificacién y Jefe |F.10y F.30 participacion y andlisis de cada Memorando y/o Nota,
MECIP. de Gestion Logistica. responsable de la dependencia.  [Fotografias y
Filmaciones.
1.4.1.1.Coordinar los 1.4.1.2. Planificacién en la Director General de
- ol = ko o 8 : f 1.4.1.2.1. Informes de Plan de Trabajo
4.1, Dirganizadion trabajos de implementacién del 17/01/2017 | 06/02/2017 |Planificaciény Jefe |F.10yF.30 | " = ién dela DGPN st
: responsabilidad del MECIP de Gestién Logistica ' P '
de los trabajos del . P i g :
it Toamie Equipo Técnico MECIP
quipo ¢ del Rectorado - UNE,
MECIP.
conforme al Manual de | 1.4.1.3. Distribucion de .
Imol x5 ; Director General de 1.4.1.3.1. Proyectos y Planes
mplementacion. tareas entre los miembros . X ) :
" = s 06/02/2017 22/02/2017 |Planificacién y Jefe |F.10y F.30 aprobados por la maxima Actas de reuniones.
del Equipo Técnico e gt T autoridad
MECIP. e Gestion Logistica. :
4.1.4.Ej i6 .
llani gcgf;u;og Geld Director General de
P £y 17/02/2017 22/12/2017 |Planificacién y Jefe Plan de Trabajo.
implementacion del <y e
MECIP de Gestion Loglstlcaf




1.4.1.5. Evaluacion del
grado de avance de la

Director General de

1.4.1.5.1. Formatos aprobados de

Formatos aprobados de

implementaciéon del
MECIP en el
Rectorado - UNE.

Técnico MECIP del
Rectorado de la UNE.

de los aspectos técnicos.

de Gestion Logistica.

las dependencias.

1.4.1.1.Coordinar los : ‘
1.4.1. trabajos de implementacion del MRy WL Plamﬁc? C ey ’Jefe Flllz B todas las dependencias. todas las dependencias.
T J de Gestion Logistica.
Organizacion de  |responsabilidad del MECIP.
los trabajos del Equipo Técnico MECIP
Equipo Técnico  |del Rectorado - UNE,
MECIP. conforme al Manual de | 1.4.1.6. Archivo de las , 1.4.1.6.1. Archivo en orden T T
Implementacién. P R ——— 17/01/2017 27/02/2017 Secretaria F.10y F.30 ——— Archivo fisico y digital.
1.4.2.1.1. Entrega de Director General de Formulario de
insumos y materiales 17/01/2017 | 20/12/2017 |Planificacién y Jefe | F.10yF.30 [1:42.1.1.1. Informes de Asistencia Técnica,
didacticos y cientificos. de Gestion Logistica. participacion y analisis de cada |\ jemorando y/o Nota.
responsable de la dependencia.
1.4.2. Asesoramiento 1'4'2'1,' s a.la}
del i Rectoria y al Comité de
¢ (.)S aspectos Control Interno, sobre los
pertinentes al e
aspectos técnicos
MECIP.
referentes al MECIP. 1.4.2.1.2. Asistencia en el Director General de :
T " o 1.4.2.1.2.1 Informes de Formulario de
desarrollo de la compresion | 17/01/2017 20/12/2017 |Planificacién y Jefe [F.10y F.30 =s ) E
i - i documentacion de la DGPN. Asistencia Técnica
de los aspectos técnicos. de Gestion Logistica.
1.4.3. e .
Aco?n afiamiento del 1.4.3.1. Asistir y orientar
P técnicamente a los 1.4.3.1.1. Asistencia en el Director General de " Planes y Programas
avance en la . : ir \ ., 1.4.3.1.1.1. Correos recibidos de
miembros del Equipo desarrollo de la compresion [ 17/01/2017 20/12/2017 [Planificacion y/o Jefe| F.10y F.30 aprobados por la

méxima autoridad.

Liz. Nepsleén Vel

ificacion

ez Morziy,




1.4.4.1. Facilitar la

; i 16 inaciéon|1.4.4.1.1. C 16
4.4, Promocion del integracion y combinacion|1 1.1. Cooperacion y

coapEiativismuey 1 de esfuerzos entre los solidaridad de los
o bles del MECIP i :
R dRee ?E: ii?dledsese c ZZIZZ?e:SZiZf?iactorado Directores, jefes o LethlslL Hommated
implementacion del g » - > 17/01/2017 27/12/2017 . F.10 y F.30 |correctamente concluidos para su| Formatos aprobados.
académicas y del Escuelas dependientes y encargados. oy
MECIP en la - : i aprobacion por el CCIL.
: ; Rectorado, en agilizary  |unidades académicas, para
Universidad . i
Nacional del Este fortalecer la la correcta implementacion
: " |implementacion del del MECIP, en la UNE.

MECIP en la institucion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Consejo Superior Universitario

Institucion: Rectorado - Universidad Nacional del Este

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa Gonzilez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Dr. Julio César Meaurio Leiva, Secretario General

Correo electronico: secretaria_general@une.edu.py

Teléfono: 061-575.480 Int. 128 y 129

MACROPROCESO: Gestion de Secretaria General - SG00

PROCESO

: Secretaria General del Rectorado

4. Cronograma

/g\LNA:

Entrega del documento a la
Secretaria General.

1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas 5. Responsables 6. Recursos feJOGICAPITER LS - NI.CdIOS. (,ie 9. Observacion
. ’ logro Verificacion
Inicio Final
1.1.1.1. Recepcion de documentos.
1.1.1.2. Verificacion del documento Registro de las
1.1 Recepcion y i1, Bssepelsiat 5 con su expediente. Frnanpaii deiness documentaciones en | Libro de Mesa de
Registro de rc;gistrar e T 1.1.1.3. Registro de documentos en enero diciembre PR, FF:10 y FF:30 las formas entrada - Documento
documentos. - SG | el libro de mesa entrada. 1.1.1.4 establecidas en las Fisico
normativas.

/D
[
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u
>
%
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1.2.1.1. Entrega del documento
1.2.1. Circularizar a las  |recepcionado a Gabinete. Documento recibido
i .., |direcciones las 1.2.1.2. Providencia del Rector. : Entrega de y firmado por el
1.2. Circularizacién ' 1 . ) .. Asistente de :
documentaciones 1.2.1.3. Recepcion de la providencia | enero diciembre : FF:10 y FF:30 |documento en tiempo| responsable de la
de documentos - : Secretaria General ]
conforme a la providencia [del Rector. 1.2.1.4. y forma dependencia
del Rector Registro correspondiente - receptora
Circularizacion en las dependencias.
1.3.1.1. Elaboracion de documentos
en borradores (notas, memorando,
informe, actas, resoluciones y otras
correspondencias) 1.3.1.2,
Correccion y/o aprobacion del
1.3.1. Elaborar notas, documento - Impresion del
. memorando, informe, documento. y
1.3. Elaboracion de . P . . Elaboracion de
" |actas, resoluciones y otras [1.3.1.3. Remision a Gabinete para la .. Asistentes de Notas, memos,
documentos, segun ! : . enero diciembre . FF:10 y FF:30 documento en la .
i . correspondencias, firma de la autoridad pertinente. Secretaria General A resoluciones.
providencia ; . . . forma establecida
atendiendo la providencia |1.3.1.4. Recepcion del documentos.
del Rector firmado.
1.3.1.5. Remision a las dependencias,
unidades académicas e instituciones
externas del Rectorado
(CGR,MMHH, CONES, ANEAES,
SFP, Etc).
1.4. Autenticacion |[1.4.1. Dar fe de la :
ot 1.4.1.1. Copia del documento a ser
de Documentos autenticidad de los A . Documento
. i autenticado. .. Asistente de i Documentos
Administrativos,  |documentos o enero diciembre ) FF:10 y FF:30 autenticado y .
- o ' 1.4.1.2. Autenticacion. Secretaria General autenticados.
Académicos y administrativos, entregado
e s sy a0 1.4.1.3. Entrega del documento.
Juridicos. - SG 2.4 |académicos y juridicos.
/A

RGO
- 4

4%




1.5. Archivo de 1.5.1.1. Ordenar los documentos en

Documentos 1.5.1. Resguardar los expedientes 3.5.2. Escaneo del Asioreniing de Archivo de Biblioratos
Administrativos,  |documentos en archivos |expediente. 3.5.3. Resguardo digital enero diciembre ] FF:10 y FF:30 | documentos fisicos y ) 4
e i e o Secretaria General = expedientes.

Académicos y fisicos y digitales 3.5.4 Resguardo fisico en carpetas digital
Juridicos numeradas 3.5.6 Archivo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Geronimo Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Dr. Sebastian Benitez Gonzalez

Correo electrénico: ser@une.edu.py

Teléfono: 061575478 int 108

MACROPROCESO: Gestion de Servicios Generales

PROCESO : Coordinacién y Verificacion de las actividades desarrolladas por el personal.

Revisado por: Dr. Sebastian Benitez Gonzalez

4.C ; i
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas = r:onogr.ama 5. Responsableg6. Recursos] 7. Indicadores de logro A Medlos‘ fie 9. Observacion
Inicio | Final Verificacion
1.1.1.1.1 - Distribucion de los trabajos
apraspondinies s 1.1.1.1.1.1 Informe de Formulario de
Be . 1.1.1.1.2- Entrega de Insumos a ser utilizados g
1.1.1 Limpieza de pisos, e ] g - documentaciones de la Memorando y
: 1.1.1.1Mantener limpio las para las tareas asignadas ; Auxiliar de ,
azulejos y techos del . ; o . . ene-17 | dic-17 I F.10 y F.30|DGSS Planillade | --------memmeee-
G instalaciones del Rectorado 1.1.1.1.3 - Realizacion del trabajo establecido limpieza ;
edificio del Rectorado. ; . . 1.1.1.1.1.2 Planilla de Entrega de
1.1.1.1.4- Verificacion de las tares concluidas Realizacion deimbalos Thduos
1.1.1.1.5- Resguardo de las herramientas Y
utilizadas
1.1.1.2.1 - Distribucion de los trabajos
correspondientes
1.1.1.2.2- Entrega de Insumos a ser utilizados Dol Ipforme &
T 2 ; i documentaciones de la
1.1.2 Limpieza de 1.1.1.2. Mantener limpio los muebles|para las tareas asignadas : Auxiliar de
- i S : " ene-17 | dic-17 &, Ty F.10 y F.30{DGSS Informes |  -mememmemememeee-
muebles y vidrios y vidrios del Rectorado 1.1.1.2.3 - Realizacion del trabajo establecido limpieza .
; : : 1.1.1.1.2.2 Planilla de
1.1.1.2.4- Verificacion de las tares concluidas Reslization detabaios
1.1.1.2.5- Resguardo de las herramientas J
utilizadas
1.1.1.3.1 - Distribucion de los trabajos
CRERRuA BTIEs - 1.1.1.1.3.1 Informe de
fo G 1.1.1.3.2- Entrega de Insumos a ser utilizados .
1.1.3 Limpieza de veredas |1.1.1.3 Mantener limpio las veredas, ] - documentaciones de la
: para las tareas asignadas 2 Auxiliar de
y areas comunes del areas comunes y Ermita del Campus g o & . y ene-17 | dic-17 e F.10 y F.30|DGSS Informes | = ----mememmemeeee-
Ty o 1.1.1.3.3 - Realizacion del trabajo establecido limpieza .
campus Universitario : ; : 1.1.1.1.3.2 Planilla de
1.1.1.3.4- Verificacion de las tares concluidas Realizacion de trabaios
1.1.1.3.5- Resguardo de las herramientas el a0
w i utilizadas -
TR
|7 ARSERN -
Elaborado por: Ing Agr. Pablo Britez Paredes | AN < o0 BAVIUA S,
: E ] [ \\ p— FeR
5 \( . } i / 7 e ‘\%\
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Aprobado por: Ing. Geronimo Laviosa Gonzalez




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Institucion: Un;l;"ersid‘ziJNaclonal del Este
Mixima Autoridad: Prof. Ing. Geronimo Laviosa Gonzalez, Rector
Responsable de la Dependencia o Area: Dr. Sebastian Benitez Gonzalez
Correo electronico: ser@une.edu.py
Teléfono: 061575478 int 108
MACROPROCESO: Gestion de Servicios Generales
PROCESQ: Seguridad del Campus del Rectorado
o g .- i 4. Cronogramal . 8. Medios de s
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas — - 5. Responsabled6. Recursos] 7. Indicadores de logro . - 9. Observacion
: Inicio | Final Verificacion
1.2.1.1.1 - Distribucion de los trabajos
correspondientes 1.2.1.1.1 Informe de formulario de
NSRS 1.2.1.1Custodiar los bienes 1.2.1.1.2- Custodiar instalaciones y documentaciones de la Memorando y
1.2.1Vigilancia de los f s S : i : Jefe de ;
edificios patrimoniales de la institucion |bienes patrimoniales ene-17 | dic-17 Seouridad F.10 y F.30|DGSS Planillade | -----smmsmmeemmm-
y del Campus Universitario. 1.2.1.1.3- Registrar en libro de 1.2.1.1.2 Planilla de Entrega de
novedades bienes que entran o salen Realizacion de trabajos Insumos
de la institucion
1.2.2.1.1 -D.lStI'IbUCIOIl de los trabajos 1.2.2.1.1.1 Informe de
1.2.2 Control de entrada y|1.2.2.1. Tener un control del  |correspondientes Sopiseninsianeedeil
salida de los vehiculos trafico vehicular y de las 1.2.2.1.2 -Expedir tarjetas de control . Jefe de
; ene-17 | dic-17 y F.10 y F.30|DGSS Informes | --m-mmmmmmmemmeee
dentro del Campus personas dentro del Campus vehicular en entrada. Seguridad ;
e e ; 1.2.2.1.1.2 Planilla de
Universitario Universitario. 1.2.2.1.3 -Controlar tarjetas de control 5 o y
X . Realizacion de trabajos
en la salida de los vehiculos
e 1.2.3.1.1 -Distribucion de los trabajos 1.2.3.1.1.1 Informe de
2 1.2.3.1 Llevar un historico o . :
1.2.3 Registro de libro de novedad de las correspondientes Jefe de documentaciones de la
ocurrencias durante el e : 1.2.3.1.2 -Realizacion del trabajo ene-17 | dic-17 : F.10 y F.30|DGSS Informes |  ----m-memmmeee-
AL actividades ocurridas dentro del 2 Seguridad .
turno de vigilancia Campus Universitario establecido e 1.2.3.1.1.2 Planilla de
P Ty 1.2.3.1.3 -Verificacion de las tareas . /ggxc%p Zra Realizacion de trabajos
- s RON
Elaborado por: Ing Agr. Pablo Britez Paredes } >d 2 B
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Revisado por: Dr. Sebastian Benitez Gonzalez \ WP // - \ == <
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Instituciéon: Umversnd Nacional del Este

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Miaxima Autoridad: Prof. Ing. Geronimo Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Dr. Sebastian Benitez Gonzalez

Correo electrénico: ser@une.edu.py

Teléfono: 061575478 int 108

MACROPROCESO: Gestion de Servicios Generales

PROCESO : Distribucién de correspondencia

4, i i y
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas (.Jr‘onogr‘ama 5. Responsablef6. Recursog 7. Indicadores de logro B N{edlos.fie 9. Observacién
Inicio | Final Verificacion
- 1.3.1.1.1 - Recepcion de Documentos 1.3.1.1.1.1 Informe de
. 1.3.1.1 -Recibir documentos :
1.3.1 Recibo de eisanendadosdsias dlsthis que llegan al Rectorado Rt documentaciones de la
documentos emitidos por denesidencias 46l Betoratle gars 1.3.1.1.2 - Realizacion del trabajo ene-17 | dic-17 A minisirative F.10 y F.30|DGSS libro de registro| = ---=-=-m=mmmemm-
el Rectorado de la UNE. P e AT desﬁnatar.op Y lestablecido 1.3.1.1.1.2 Planilla de
g . 1.3.1.1.3- Verificacion de las tareas Realizacion de trabajos
[.3.2.1.1 -l)lst.rlbucmn de lf)s paquetes 13.2.1.1.1 Informe de
” ” 1.3.2.1.2 -Envio a cada Unidad .
1.3.2 Entrega de 1.3.2.1. -Hacer entrega de los Academica Auxiliar documentaciones de la
documentos emitidos por documentos emitidos por el 13.2.1.3 -Recibi o il ene-17 | dic-17 Administrativo F.10 y F.30|DGSS libro de registro| = -----=-=-m=m-me-
el Rectorado de la UNE. | Rectorado de la UNE, al destinatario |, "~ "~ ec‘l e 1.3.2.1.1.2 Planilla de
1.3.2.1.4 -Verificacion de las tareas S :
; Realizacion de trabajos
concluidas
1.3.3.1 -Dar acuse de recibido de [1.3.3.1.1 -Realizacion del trabajo 5l Ll I‘n -
1.3.3 Devolucion de documentos gestionado y controlado [establecido Auxiliar doetavrenisgiones el
e 4 08 ES ik Bk ene-17 | dic-17 WA - IF10y F.30{DGSS e R ) (R ———
documentos recibidos. a los destinatarios y recibido devueta|1.3.3.1.2 -Verificacion de las tares Administrativo

por las Direcciones emitentes.
LY

concluidas

1.3.3.1.1.2 Planilla de
Realizacion de trabajos

Elaborado por: Ing Agr. Pablo Britez Paredes

Revisado por: Dr. Sebastian Benitez Gonzalez

Aprobado por: Ing. Geronimo Laviosa Gonzalez




Institucion: Univéfs&&ad Nacional del Este

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Maixima Autoridad: Prof. Ing. Geronimo Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Dr. Sebastian Benitez Gonzalez

Correo electrénico: ser@une.edu.py

Teléfono: 061575478 int 108

MACROPROCESO: Gestion de Servicios Generales

PROCESO :

Limpieza e higiene del edificio del Rectorado

4. 2 i
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas (.Zr.onogr.ama 5. Responsablef6. Recursos| 7. Indicadores de logro 8 N!edms. f‘e 9. Observacién
Inicio | Final Verificacion
1.4.1.1.1 -Distribucion de los trabajos
correspondientes
L1, 2 Briirosgy i Insutmisiaesr 1.4.1.1.1.1 Informe de | formulario de
1.4.1 Limpieza de pisos. utilizadospara lasitarcas asignadas documentaciones de la Memorando
i P! PISOS, 11.4.1.1 Mantener limpio las 1.4.1.1.3 -Realizacion del trabajo . Auxiliar de ; y
azulejos y techos del ; i i ene-17 | dic-17 iz F.10 y F.30|DGSS Planillade | ----------ceoemmv
b instalaciones del Rectorado establecido limpieza .
edificio del Rectorado. : : 1.4.1.1.1.2 Planilla de Entrega de
1.4.1.1.4 -Verificacion de las tareas e :
. Realizacion de trabajos Insumos
concluidas
1.4.1.1.5 -Resguardo de las
herramientas utilizadas
1.4.2.1.1 -Distribucion de los trabajos
correspondientes
l.f1:2.1.2 -Entrega de Insmos aser 1.4.2.1.1.1 Informe de
utilizados para las tareas asignadas Aseurmentasionss do T
1.4.2 Limpieza de 1.4.2.1. Mantener limpio los muebles|1.4.2.1.3 -Realizacion del trabajo y Auxiliar de
iy st . ene-17 | dic-17 v F.10 y F.30|DGSS Informes |  ----emememeeeee-
muebles y vidrios y vidrios del Rectorado establecido limpieza .
: ; 1.4.2.1.1.2 Planilla de
1.4.2.1.4 -Verificacion de las tares a8 ;
A Realizacion de trabajos
concluidas
1.4.2.1.5 -Resguardo de las
herramientas utilizadas
1.4.3.1.1 -Distribucion de los trabajos
correspondientes
e 143.L.L Informe de
1.4.3 Limpieza de veredas |1.4.3.1 Mantener limpio las veredas, 143.12 Eealizacion del trftl)la'o Auxiliar de documentaciones de la
y areas comunes del areas comunes y Ermita del Campus | e J ene-17 | dic-17 S F.10 y F.30|DGSS Informes |  =eem=mememememee-
e establecido limpieza ’
campus Universitario i . . 1.4.3.1.1.2 Planilla de
1.4.3.1.3 -Verificacion de las tares e ;
. Realizacion de trabajos
concluidas
1.4.3.1.4 -Resguardo de las
\ herramientas utilizadas P
A ,z\ O\ o

Elaborado por: Ing Agr. Pablo Britez Paredes
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Institucién: Universidad Nacional del Este - Rectorado

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado

Teléfonos: 595 61 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

Maxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzdlez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Dr. Sergio Reinaldo Lauseker Bareiro, Director General de Talento Humano

Correo electrénico: lauseker69 @hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/9 Int: 192

MACROPROCESO: Gestiéon de Talento Humano - DGTH

PROCESO

: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccién, adiestramiento y motivacién de los funcionarios. - DGTH 1.1

1. Subproceso

2. Objetivo/ Metas

3. Actividades

4. Cronograma

especificas

5. Responsables

6. Recursos

7. Indicadores de logro

8. Medios de
Verificacion

9. Observacion

Planificacion de
programas para
seleccion de los
funcionarios del
Rectorado y Escuelas
dependientes. - DGTH
1.1.1

Planificar programas para
seleccion de funcionarios.

Recepcién de
solicitudes de personal
de las distintas
dependencias.

Director General de
Talento Humano

F.10 y F.30

Publicacién del Llamado a Concurso
en la Web Institucional

Providencia de la Maxima
Autoridad

Recepcion de las carpetas de los
postulantes al cargo.

Comprobante de recibido
de la Direccidn.

Apertura de sobres de los postulantes
por la Comision de Concurso.

Actas del concurso con la
planilla de los puntajes
obtenidos.

Elaboracién de planes
de adiestramiento y
motivacién para el
mejor desempeiio del
funcionariado en
general. - DGTH 1.1.2

Apoyar a las Direcciones
Generales en la evaluacién de
los Planes, Programas y
Proyectos; contrastando los
resultados proyectados y los
resultados obtenidos

Verificacion de
presupuesto
disponible para la
contratacién del
personal.

Inicio Final
17/01/2017 | 29/12/2017
17/01/2017 | 30/11/2017

Director General de
Talento Humano,
Secretaria y
encargado de
Bienestar del
Personal.

F.10y F.30

Presentacion de la propuesta de planes
de adiestramiento a la Mdxima
Autoridad.

Memorandum a la
Maixima Autoridad

Informe final del desarrollo del Plan de
adiestramiento a la Maxima Autoridad

Informe de Cumplimiento

Elaborado por: Lic. Héctor DavidMé.’ﬁdﬁfaltay
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
Teléfonos: 595 61 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

Institucién: Universidad Nacional del Este - Rectorado

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Dr. Sergio Reinaldo Lauseker Bareiro, Director General de Talento Humano

Correo electronico: lauseker69@hotmail.com
Teléfono: (061) 575478/9 Int: 192

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano - DGTH

PROCESO : Incorporacién al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso. - DGTH 1.2

4. Cronograma

- . Activid : 2 i -
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 55 “.ﬂ, Bl 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro 4 Me,d 1os. fle 9. Observacion
especificas Taidio Final Verificacion
Recepcién de
documentos requeridos |Recepcionar documentos Recepcién de ) .
ara el carg requeridos para el cargo documentos Encargado de Memorsndon eon el pectl del carge
pame & eaee T g A ¥ ) 17/01/2017 | 29/12/2017 . _ F10yF30 |vacante. Memorandum -
verificacion del verificar del cumplimiento de  |requeridos para el Gestion de Legajo
cumplimiento de los los mismos. cargo vacante

mismos. - DGTH 1.2.1

Entrevistas y aplicacion

. g Reealizacion de la Hoja de Evaluacién de Entrevista Expedinte del Concurso _
de Instrumentos Entrevistar a los seleccionados y y
Evaluativos R — entrevista Director General de
valuativ i il :
PR 2 A e correspondiente con 17/01/2017 | 29/12/2017 | Talento Humano y F.10y F.30
actitudinales y Evaluativos actitudinales y ; :
los postulantes Director de 4rea

aptitudinales. - DGTH |aptitudinales. sl Verificacion de la evaluacion por parte

142 N de la Comisién Evaluadora Tnfiorms Fival

Elaborado por: Lic. Hectorw déz Garay

ey
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
Teléfonos: 595 61 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

Institucién: Universidad Nacional del Este - Rectorado

Mixima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzdlez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Dr. Sergio Reinaldo Lauseker Bareiro, Director General de Talento Humano

Correo electrénico: lauseker69 @hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/9 Int: 192

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano - DGTH

PROCESO: Promocién en la capacitacién al personal, induccién, reinduccién y evaluacién en el desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes  de la UN.E., a fin de
lograr mayor eficiencia. - DGTH 1.3
4. Cronograma 8. Medios @
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas 3. Actividades especificas : 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro e 9. Observacion
Inicio Final Verificacion
. ——. Encargado de Materiles Institucionales
Capasitasién a los o ol personal, | 17012017 | 3071172017 - |Bienestar del F.10yF30  |Informativos, impresos y Resolucion
funcionarios del Aol S B Personal. audiovisuales.
Rectorado y las Capacitar al funcionariado
Escuelas de la Institucion.
dependientes. - 5 A Nicseriles Hnstihrsionl
DGTH 1.3.1 ” ncargado de ateriles Institucionales Reeist b
Informagion ol postulante | 1ouii0019 | s07112007 Bienestar del  |F.10yF.30  |Informativos, impresos y sglsfiti deMiella niel
respecto a la Institucion. riE ! reloj biométrico
Personal. audiovisuales.
Aplicacion de
Evaluacién de
desempefio del s :
1 1 y
b dAeielfnar:gC)a ;?LCl;l()cIil(e)rsl:r?os s e Encargado de Formulario completado Memorandum de
funcionarios del P evaluacién de desempeiio al| 17/01/2017 30/11/2017 Bienestar del F.10 y F.30 ; p. e s
del Rectorado y las : ; .| rubricado en forma individual. entrega.
Rectorado y las Escuelas dependientes funcionario Personal.
Escuelas B ’ B TG
e Rl
dependientes. - AP 4
DGTH 1.3.2
m I i §
o Manuel Laviewa GRS :
Prut Aerdnimo !

Rector
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
Teléfonos: 595 61 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

_ PLANOPERATIVO ANUAL

Institucién: Universidad Nacional del Este - Rectorado

Midxima Autoridad: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzélez, Rector

Responsable de la Dependencia o Area: Prof. Dr. Sergio Reinaldo Lauseker Bareiro, Director General de Talento Humano

Correo electrénico: lauseker69@hotmail.com

Teléfono: (061) 575478/9 Int: 192

MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano - DGTH

PROCESO : Coordinacion del Comité encargado de Politicas de Desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. - DGTH 1.4
3. Actividad 4. Cronograma "
Ga o . Actividades - 5 . Medios de
1. Subproceso 2. Objetivo/ Metas e 5. Responsables 6. Recursos 7. Indicadores de logro 2 rvacié
¢ ? especificas Inicio Final - i Verificacién Buihserwacion

Organizar con los
representantes Formulario de Asistencia
designados por cada EFRETITE T—— 17/04/2017 | 20/12/2017 | pirector General de F.10y F.30 Nota de invitacién Actas y/o Nota,
Unidad Académica la 399 Talento Humano y Fotografias y Filmaciones

55 propuestas de politicas de con representantes
elaboracién de las i Encargado de

o Desarrollo del Talento Humano | designados por cada g
politicas de Desarrollo ; . . 2 Bienestar del
y Bienestar Social de la UNE. Unidad Académica.
del Talento Humano y Personal.
. ; Informe final de las i

Bienestar Social de la 17/01/2017 | 12/12/2017 F.10 y F.30 RIS Informe de resultados ~
UNE. desarrolladas. —

>
A I

Elaborado por: Lic. Héctor Davi(Me:, aray

Revisado por: Prof. Prof. Dr. Sergio Reinaldo Lﬁﬁfe}?ﬁ' O Acta ETM N° 003/2017
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