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LN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

/4 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Administrativa CODIGO: ESBA1.2
(2) SUBPROCESO: Administracién de recursos humanos CODIGO: ESBA1.2.1
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
1. Organizar y controlar documentaciones de funcionarios docentes y administrativos 2 horas/Asi . .
Elaboracién de némina de funcionarios docentes y segiin resultados de concurso. oras/Asistente Administrativo
1 administrativos para nombramientos y contrataciones. -
ESBAI1.2.1al . . N ; e
2. Confeccionar la némina de funcionarios docentes y administrativos. 2 horas/ Coordinador Administrativo
. oz i s .. . . 1. Elaborar nota de remisién a las instancias correspondientes. 10min/Secretario General
oy Remision de némina de plantel de funcionarios a la maxima
instancia, para su aprobacion. - ESBA1.2.1a2 . . . ]
2. Remitir la nota a las instancias correspondientes. 30min/ Direccion General
1. Remitir la resolucion a las personas y dependencias involucradas. 10min/ Secretario General.
3 Socializacion de resolucion con funcionarios involucrados. -
ESBAIl.2.1a3
2. Documentar el proceso de socializacién. a través de los medios correspondientes. 10min/ Secretario General.
.. . . L . |1. Elaborar planillas de salario. con carga de horario laboral, para ejecucion de cobros. 2 horas/ Coordinador Administrativo
4 Elaboracién de planillas de salario y nominacién de horario
de trabajo para entes fiscalizadores. - ESBA1.2.1a4
. 2. Remitir la planilla a las instancias correspondientes. 30min/ Coordinador Administrativo
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