INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gesti6én de Gabinete CODIGO: GE00
(2) PROCESO: Recepcion y atencién a los visitantes CODIGO: GE 1.4

(3) OBJETIVO: Recibir y brindar atencién a todas las personas que acuden al Gabinete.

(4) SUBPROCESO Recepcion del visitante CODIGO: GE 1.4.1

(5) OBJETIVO: Atencion a los invitados, visitas o autoridades.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Recepcién y saludo a los invitados Recibir a los invitados, visitas o autoridades
Atencion y servicio de café agua y otros Brindar atencion y servir al visitante
Entrega de materiales de la UNE Entregar materiales de la UNE a los visitantes
Presentacion de las autoridades a los visitantes. Presentar a la Autoridades
Final: Apoyo y asistencia durante la actividad Apoyar y tomar nota de los temas tratados
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Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO: Gestion de Gabinete

CODIGO: GE 00

(2) PROCESO:

Elaboracién de documentos internos y externos CODIGO: GE 1.3

(3) OBJETIVO:

Elaborar notas, memos e informes encomendados por la autoridad

(4) SUBPROCESO Redaccion del borrador del documento

CODIGO: GE 1.3.1

(5) OBJETIVO:

Elaborar el borrador del documento a ser emitido

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Redaccion del borrador del documento

Redactar el borrador del documento

Correccion del borrador

Corregir el borrador del documento

Impresion del documento

Imprimir el documento

Rubricado del documento por la autoridad

Rubricar el documento

Final: Derivacion del documento a la Secretaria General para su

remision

" su remision a destino

Entregar el documento a la Secretaria General para
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INSTITUCION: Rectorado UNE
v MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

«; COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DlRECClONAMlENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°; 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Gabinete CODIGO: GEOO
(2) PROCESO: Apoyo logistico al Rector y Vicerrector CODIGO: GE 1.2

(3) OBJETIVO: Acompaiiar al Rector Y Vicerrector durante sus gestiones administrativas, académicas, actos
protocolares y otros de modo 3 atender todas las necesidades.

(4) SUBPROCESO Recepcién de Invitacign Y/ 0 convocatoria. CODIGO: GE 1.2.1

(5) OBJETIVO: Recepcionar e informar a la autoridad de Ia invitacién y/o convocatoria recibida.

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

Recepcionar e informar a Ia autoridad de la

1- Recepcién de Invitacion y/o Convocatoria
invitacién y/o convocatoria recibida.

2- Comunicacién a |a autoridad Prever asistencia o escusa

; . itar | icid
3- Registro en [a agenda del Gabinete Agendar el evento para evitar la superposicién de

actividades
4- Preparacion de materiales relacionado al evento Prever materiales a ser utilizados en el evento
Final: 5- Asistencia y/o apoyo /\?Urante el evento o actividad Apoyar las actividades del Rector y/o Vicerrector
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

AR AR

immmess S cOMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Gabinete CODIGO: GE00

(2) PROCESO: Recepcion y derivacion de documentos dirigidos al Rector y/o Vicerrector CODIGO: GE 1.1

(3) OBJETIVO: Proceder conforme a la providencia del Rector y/o Vicerrector para el proceso correspondiente.

(4) SUBPROCESO Recepcién del Documento de la Secretaria General. CcODIGO: GE 1.1.1

(5) OBJETIVO: Recepcionar y organizar los documentos recibidos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Recepcion de documentos académicos y administrativos Recepcionar documentos administrativos y académicos
Verificacion y organizacion de los documentos Verificar y Organizar el documento
Registro del documento en el libro de entradas del Gabinete Registrar la entrada del documento
Derivacion para la providencia del Rector y/o Vicerrector Rubricar el documento
Registro de la salida del documento Registrar la salida del documento
Final: Entrega del documento a la Secretaria General Entregar el documento a la Secretaria General para su
proceso
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