UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

ma»mMM MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Direccion General Académica CODIGO: DGAA00
(2) PROCESO: Asesoramiento téenico. CODIGO: DGAA 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asistir técnicamente en materias de su competencia a la Rectoria, direcciones del Rectorado y unidades académicas de la UNE.

(4)Subprecesos —Codlgo - 'v

Asistir a la Directora General Académica en la elaboracion de

Provisién de informes académicos. - DGAA 1.1.1 . = ;
documentos necesarios para el cumplimiento de las tareas establecidas.

Encargada de andlisis institucional.

Suministrar informes técnicos respecto a la gestién de documentos |Proveer informacion actualizada sobre la situacion de documentos

académicos. - DGAA 1.1.2 académicos solicitados en el Rectorado de la UNE.. Secretaria académica
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Direccion General Académica

CODIGO: DGAA00

(2) PROCESO: Gestién y seguimiento a procesos realizados por los funcionarios de la Direccion General Académica.

CODIGO: DGAA 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Velar por el cumplimiento y desarrollo de las tareas establecidas.

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.

Ejecucion de actividades y gestiones académicas-
administrativas. - DGAA 1.2.1

Secretaria Académica

Coordinar las actividades para proporcionar un servicio de calidad

Servicio logistico a eventos. - DGAA 1.2.2 o o
cuando le soliciten apoyo y colaboracion.

Encargada de atencion e informacién

Atencién a personas que acuden a la dependencia,
atender las llamadas telef6nicas, registrarlas ¢ informar |Atender a las personas que requieran de informacion.
a donde corresponda. - DGAA 1.2.3

Encargada de atencién e informacién

Disefio y elaboracién de materiales. - DGAA 1.2.4 Disefiar materiales segtin necesidades especificas.

Encargado del procesamiento e impresion de
documentos.

Elaboracién de informes estadisticos y académicos. - |Elaborar los informes pertinentes de acuerdo a los requerimientos
DGAA 1.2.5 institucionales.

Encargada de analisis institucional
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39 REV.1

(1) MACROPROCESO : Direccion General Académica CODIGO: DGAA00

(2) PROCESO: Coordinacién de actividades con unidades académicas. CODIGO: DGAA 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar planes de accién conjunta tendientes al mejoramiento de la calidad de los servicios académicos.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Gestién y organizacion de reuniones académicas. - : N . ; s . gt
Organizar y acompaiiar reuniones con las unidades académicas. Secretaria Académica
DGAA 1.3.1
Organizacién y acompafiamiento de actos de Acompafiar y supervisar de los actos de graduacion,
graduacién, posgraduacién y otros de caracter posgraduacion y otros de caracter académico conforme a las Jefa de Control y Registro
académico. - DGAA 1.3.2 Ty normas de protocolo establecidas en la UNE.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N° 39
(1) MACROPROCESO : Direccion General Académica CODIGO: DGAA00
(2) PROCESO: Acompaiiamiento a la gestién de las Escuelas dependientes del Rectorado. CODIGO: DGAA 14

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y de sus actividades.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Informes técnicos de los programas y proyectos. - Asegurar que las propuestas cumplan con las normas técnicas y Encargada de Aniliss Tnsfndional
DGAA 14.1 los reglamentos
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Direccién General Académica

CODIGO: DGAA0O

(2) PROCESO: Acompafiamiento a la gestion de las Escuelas dependientes del Rectorado.

CODIGO: DGAA 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asegurar el cumplimiento de las normativas institucionales y de sus actividades.

(4)/’;Slubproéesos -Céﬁigﬁ | . (5) Objetivo

Informes técnicos de los programas y proyectos. - Asegurar que las propuestas cumplan con las normas técnicas y
DGAA 1.5.1 los reglamentos

nt AL

(6) :Cargp""llespoﬁsablg

Encargada de Analisis Institucional
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

#81 BAb RACKNAL O7E FAYE T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Solicitud y recepcion de los recibos de dinero. CODIGO: DGAF 1A.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar los tramites administrativos correspondientes.

(4) Subprocesos - Cddigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Recepcion y entrega de recibos de dinero aj

: Recibi _— . ; :
Rectorado y unidades académicas de [ UNE. - ecibir y entregar los recibos de dinero al Rectorado y unidades

e ; : : Encargado de Almacén y Asistente
académicas de la UNE, por los pedidos de materiales de oficinas. = Y

DGAF 1A.2.]
Archivo de documentaciones correspondientes, - Controlar las documentaciones correspondientes a los distintos Encargado de Almacén y Asistent
DGAF 1A2.2 pedidos. £ado de Almaceén y Asistente
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Solicitud de facturas a los proveedores CODIGO: DGAF 1A.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar el pago correspondiente segiin contrato UOC.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Orden de servicio. - DGAF 1A.3.1 Formalizar operaciones con Proveedores Encargado de Almacén
Orden de compra. - DGAF 1A.3.2 Formalizar operaciones con Proveedores Encargado de Almacén
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

IN% 39
(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Procesamiento de las facturas solicitadas a los proveedores CODIGO: DGAF 1A.4
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar los tramites administrativos correspondientes.
(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
o i IAxp. - DGAF .. e §
l;;i)ze;ier % lat cargal do facturas en el sistema SlAxp G Iniciar los procesos administrativos requeridos por el MM.HH. Encargado de Almacén
Imprimir los datos cargados en el SIAxp, segun procesos . : )
administrativos establecidos. - DGAF 1A.4.2 Respaldar los pedidos realizados. Encargado de Almacén
Remitir al departamento de Giraduria. - DGAF 1A.4.3 Dar continuidad a los procesos administrativos establecidos. Encargado de Almacén
Elaborado por: Lic. Pedry’Pablo Samudio y Lic. Cirilo Cabrera Troche /f/ ACTA ETM N° 005/2016
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

RS QU RN T AR,
MOVERNOOA S NGOl LT ES IS

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

CODIGO: DGAF00

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: DGAF 2A.4

(2) PROCESO: Procesamiento de las solicitudes de reembolsos por gastos de movilidad

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Reembolsar los gastos incurridos por movilidad, segiin solicitud recepcionada
(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

(4) Subprocesos - Cédigo
Verificar que los expedientes estén debidamente completos y

Recepcion de las solicitudes. - DGAF 2A.4.1
correctos

Asistente de Almacén

Asistente de Almacén

Registro en el sistema SIAxp. - DGAF 2A.4.2 Iniciar los procesos administrativos correspondientes

Asistente de Almacén

Elaboracién de documentos respaldatorios. - DGAF Elaborar informes segiin disposicién del MM.HH.
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Sy ,\rr,\‘ = I
NI s R O

COVIPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO: Control del producto recepcionado. CODIGO: DGAF 2A.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Comprobar que se ajusta a las condiciones requeridas del pedido.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
ici 1 .- . s

=anirol cel praducte solieitade . los proveedorss Verificar los productos recibidos de los proveedores. Asistente de Almacén
DGAF 2A.1.1

oi ionados. - DGAF . :
,}}:";s;ro aei 03 productos eECEpEionidns, = DG Registrar los productos recepcionados de los proveedores. Asistente de Almacén
Elaborado por: LlcT'edfo Pablo Samudio y Lic. Cirilo Cabrera Troche - ACTA ETM N° 005/2016

{
—_—
\ S e 'JD‘ ;
e ‘%‘Eé

Revisado por: Prof. D’(de. N@&H}—V‘e’l{quez Moreira y Prof. Ing Sandra I Fleytas (Responsable del MECIP)

‘ QU/P OLV/V S

,A rbba&o p\()f(.\ Prof. Ing. Agr. Ger6nimo Manuél LaViosa Gonzalez (Comité de Control Interno)

y __:_-‘) ’,-‘ '\—'\. ey A
I‘ﬂ) U JO [ g233 0\ &




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Almacenamiento de los bienes recepcionados. CODIGO: DGAF 2A.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Derivar a las dependencias con sus niimeros patrimoniales correspondientes (trabajo en conjunto con el Departamento
de Patrimonio).

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Almacenamiento de los bienes recepcionados por los

proveedores. - DGAF A 2.1 Almacenar los bienes, recepcionados por los proveedores. Asistente de Almacén

Entrega de bienes patrimoniales con las

. e : T Entregar a cada direccién los bienes patrimoniales
codificaciones correspondientes a cada direccion. -

. Asistente de Almacén
correspondientes.

4

Elaborado por: Lic. j”";{) Pablo Samudio y Lic. Cirilo Cabrera Troche ACTA ETM N° 005/2016
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IySTlTUCI()N: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N": 39
(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Procesamiento de los pedidos de CAJA CHICA. CODIGO: DGAF 2A.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Reembolsar los gastos incurridos por movilidad, segiin solicitud recepcionada.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Recepceion de las solicitudes de usufructo de caja chica. - DGAF

2A3 1 Iniciar la carga en el sistema SIAxp de los comprobantes (Facturas) Asistente de Almacén

Procesar los documentos respaldatorios de las solicitudes que deben ser finnadas

. P iy Asistente de Almacén
por los responsables que realizaron los pedidos de usufructo de caja chica

Elaboracion de Pedidos Internos. - DGAF 2A.3.2

Procesar los documentos respaldatorios de las solicitudes que deben ser firmadas

: " . K T Asistente de Almacén
por los responsables que realizaron los pedidos de usufructo de caja chica

Elaboracién de Ordenes de trabajo y/o servicio. - DGAF 2A.3.3

Procesar los documentos respaldatorios de las solicitudes que deben ser firmadas

: ; N Asistente de Almacén
por los responsables que realizaron los pedidos de usufructo de caja chica

Nota de Recepcion de Servicios Realizados. - DGAF 2A.3.4

P o
1 STk
{ Q v
Elaborado por: Lic. Ped:;o7!5ablo Samudio y Lic’Cirilo Cabrera Trochd / =~ ACTA ETM N" 005/2016
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

5 n:;\rn\ l

AT N R AL T

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO :

Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO: Actualizacion de los Estados Financieros CODIGO: DGAF 1C

econémicos que afecten a la Institucion.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar e informar sobre todos los i Ingresos, gastos, costos, patrimonio y otros hechos

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Registro de los hechos econdmicos. -

Actualizar los registros de las operaciones financieras y patrimoniales
DGAF 1C.1 g P YP

Jefe/a de Contabilidad

Preparar, custodiar y tener a disposicion de los 6rganos de control interno
y externo la documentacion de respaldo de las operaciones asentadas en
sus registros.

Respaldo de los registros financieros. -
DGAF 1C.2

Jefe/a de Contabilidad

Consolidacién de los informes financieros
y patrimoniales. - DGAF 1C.3

Verificar los informes financieros y patrimoniales de las Sub Unidades de
Administracion Financiera (SUAF)

Jefe/a de Contabilidad

Asesoramiento a las Sub Unidades de
Administracion Financiera (SUAF). -
DGAF I1C.4

Orientar a los Encargados de Contabilidad, de las Sub Unidades de
Administracion Financiera (SUAF), en las responsabilidades y
competencias propias del drea.

|

Jefe/a de Contabilidad

'1d

ACTA ETM N° 005/2016
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N°: 39

INSTITUCION: RECTORADO UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera

CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO: Rendicion de los documentos repaldatorios de Gastos e Ingresos

CODIGO: DGAF 2C

financiera.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Verificar y evaluar los documentos que respaldan las operaciones contables que dan como resultado los estados de situacién

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Organizacion de los expedientes
recepcionados. - DGAF 2C.1

Recursos del Tesoro y Recursos Institucionales

Organizar las documentaciones basandose en las Solicitudes de Transferencias de Encargado/a de Rendicion de Cuentas y

Asistente

Actualizacion de las Planillas de

Rendicion de Cuentas. - DGAF 2C.2

Actualizar la Planilla de Rendicion de Cuentas

Encargado/a de Rendicién de Cuentas

Verificacion de los expedientes.-
DGAF 2C.3

Legislacion Nacional

Controlar las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de la
Republica — Direccién General de Rendicién y Examen de Cuentas, conforme la Encargado/a de Rendicion de Cuentas

Archivo de Rendicion de Cuentas.-
DGAF 2C.4

Foliar y Archivar los expedientes de Rendicion de Cuentas

Encargado/a de Rendicion de Cuentas y
Asistente

Provision de Expedientes.- DGAF

Facilitar los expedientes requeridos

Encargado/a de Rendicién de Cuentas y

2C.5 ‘ Asistente
2
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

i 2o

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne°: 39

TENIVR RS i S cim AT L B

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00

(2) PROCESO: Registracién de los bienes patrimoniales. CODIGO: DGAF 4C

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: 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.

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Registracion de los bienes patrimoniales. - DGAF
4C.1

Registrar los movimientos de los bienes
patrimoniales, asi como la documentacién que
acredite el dominio de los mismos.

Encargada/o de Patrimonio

Presentacion de los Informes Patrimoniales. -
DGAF 4C.2

Gestionar, elaborar y elevar a la Jefatura de
Contabilidad los Informes Patrimoniales.

Encargada/o de Patrimonio

Asesoramiento a las Sub Unidades de
Administracion Financiera (SUAF). - DGAF 4C.3

Orientar a los Encargados de Patrimonio, de las
Sub Unidades de Administracién Financiera
(SUAF), en las responsabilidades y competencias

__-propias del érea.

Encargada/o de Patrimonio

i

Elaborado por: Lic. Ce]ia\é%ray Lugo y Liec. Ciril
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
%) COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

AL KR AT T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Solicitud Yy recepcion de articulos de oficina, CODIGO: DGAF 1A.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Distribuir las mismas segtin solicitud de las direcciones.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Recepcion de articulos de oficinas de los - : . . ; )
proveedores. - DGAF 1A 1] Recibir los articulos solicitados a los proveedores. Encargado de Almacén y Asistente
i rticul da direccién. - . o w
Entrega de los pedidos de articulos a cada BEEeeion Entregar los pedidos a cada direccion seglin solicitud. Encargado de Almacén y Asistente
DGAF 1A.1.2
Elaborado por: Lic. Pedy6 Pablo Samudio y Lic. Cirilo Cabrera Troche W ACTA ETM N° 005/2016
4 { 4 .

Revisado por: Prof. Mde. Napol&q% Moreira y Prof. In'gl'Séndra EsGUivelr. (Responsable del MECIP)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

i e w7
i resoomerass=x |
T S e T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

Ne°: 39
(1) MACROPROCESO : ASESORIA JURIDICA CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: REPRESENTACION JUDICIAL CODIGO: AJ 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Representar a la UNE en los distintos ambitos de la justicia a los efectos de salvaguardar los intereses de la misma.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Proceso de Conocimientos Ordinarios - AJ | Representar a la UNE en los juicios en los que la institucion es parte, se como Asesor Juridico Titular y Asesor Juridico
1.2.1 actor o demandado (ante Poder Judicial y Ministerio Publico). Adjunto.

Proceso Contencioso Administrativo - AJ 2 ; Asesor Juridico Titular y Asesor Juridico
1.2.9 Representar a la UNE como parte demandada en los procesos Administrativos Adjunto

L Feiater Moreir

Diswcior Genwral dv Planificacion




. . 5 3 . ; Asesor Juridico Titular y Asesor Juridico
Proceso Ejecutivo - AJ 1.2.3 Representar a la UNE como parte actora o demandada en los Juicios Ejecutivos A djuntg
: - Representar a la UNE como parte actora y demandada en los procesos Asesor Juridico Titular; Asesor Juridico
Procesos Constitucionales - AJ 1.2.4 p -p . 4 ) b 5
contenciosos Constitucionales Adjunto.
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Ejercicio del Rol de
Secretaria de Instruccion
Sumarial. - AJ1.1.6

Realizar las diligencias y actuaciones del sumario dentro
del plazo legal, con las responsabilidades inherentes a al
cargo.

Asistente de Asesoria Juridica

Participacion de los
llamados a Concursos de
Precios y Licitaciones
Publicas. - AJ1.1.7

Brindar asesoramiento en lo que respecta a la correcta
implementacion y aplicacion de leyes relacionadas a
Contrataciones Publicas, Presupuesto General de la

Nacién y Decretos Reglamentarios y otras disposiciones
relacionadas a la misma.

Asesor Juridico

Preparacion de charlas,
conferencias y reuniones
informativas. - AJ 1.1.8

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

Asesor Juridico

o

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

Ajustar los proyectos presentados a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, evitando incurrir en
errores que puedan comprometer a la Rectoria y a la
Institucion.

Asesor Juridico

2 ‘Qi."{’:_.n;ﬂ‘u’xgu{ .

99\




Elaboracion de Proyectos de
Reglamentos Internos - AJ
1.1.10

Ajustar los reglamentos internos institucionales a las
normativas legales vigentes para el buen funcionamiento
de la institucidn.

Asesor Juridico Adjunto

Integracion de Comisiones
por designacion de la
autoridad maxima
institucional, para el
cumplimiento de los fines
especificos. - Al 1—.—1—}—\

Brindar asesoramiento a todas las comisiones de las
cuales es parte, a los efectos de colaborar con el logro de
los objetivos institucionales.

O T
,53‘ =:~,~&

.GN!- ¢

Asesor Juridico y Asistente de Asesoria
Juridica
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

IN™: 39
(1) MACROPROCESO : ASESORIA JURIDICA CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: REPRESENTACION JUDICIAL CODIGO: AJ 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Representar a la UNE en los distintos ambitos de la justicia a los efectos de salvaguardar los intereses de la misma.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Proceso de Conocimientos Ordinarios - AJ] | Representar a la UNE en los juicios en los que la institucion es parte, se como
1.2.1 actor o demandado (ante Poder Judicial y Ministerio Publico).

Asesor Juridico Titular y Asesor Juridico
Adjunto.

Proceso Contencioso Administrativo - AJ
1.2.2

Representar a la UNE como parte demandada en los procesos Administrativos

Asesor Juridico Titular y Asesor Juridico
Adjunto.

o

Liv. Mpoinis Moreirs

Diversor General dv Planificacion




Proceso Ejecutivo - AJ 1.2.3 Representar a la UNE como parte actora o demandada en los Juicios Ejecutivos

Asesor Juridico Titular y Asesor Juridico
Adjunto.

Representar a la UNE como parte actora y demandada en los procesos

Procesos Constitucionales - AJ 1.2.4 ; =
contenciosos Constitucionales

Asesor Juridico Titular; Asesor Juridico
Adjunto.

Elaborado por: A/bg./P;Wo Ferreira. y Abﬁg?f&uﬁ‘e@ Meis Vera A.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e — COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificaciéon Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : ASESORIA JURIDICA CODIGO: AJOO
(2) PROCESO: ASESORAMIENTO LEGAL CODIGO: AJ 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESQO: Brindar asesoramiento legal al Rectorado de la Universidad Nacional del Este, al Consejo
Superior Universitario, a las Direcciones del Rectorado que las requieran.

|Li4) Subprocesos - Cédigo - (5) Objetivo

Emitir pareceres respecto a cuestiones legales, a solicitud
de la maxima autoridad de la Institucién y las Asistente de Asesoria Juridica
Direcciones del Rectorado.

Elaboracién de Proyectos de
Dictamenes. - AJ 1.1.1

L § 1
A00d.
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Elaboracion de Dictamenes.

-AJ1.1.2

Emitir pareceres respecto a cuestiones legales, a solicitud
de la mdxima autoridad de la Institucion y las
Direcciones del Rectorado.

Asesor Juridico y Asistente de Asesoria
Juridica

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

requisitos legales para su validez y posterior suscripcion.

Brindar asesoramiento en lo que respecta a la correcta
implementacién y aplicacién de legislaciones internas y
externas a los efectos de que los mismos retinan los

Asesor Juridico y Asistente de Asesoria
Juridica

Elaboracién de Dictamenes
referentes a Sumarios
Administrativos. - AJ1.1.4

Recomendar la instruccion de sumarios administrativos
si correspondiere en Derecho; proponiendo
Representante de la Institucion.

Asesor Juridico y Asistente de Asesoria
Juridica

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

/{‘\‘»

Representar a la UNE en los procesos sumariales
instruidos a funcionarios de la misma.

Asesor Juridico
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N 39
(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00
(2) PROCESO: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria (PAA) CODIGO: AI' 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Cumplir con lo establecido en la Resoluciéon AGPE N° 435/2014 y/o otras disposiciones legale

Elaboracién del Plan de trabajo Anual (PTA) - Al 1.1.1  |Realizar una planificacion de los trabajos para el Ejercicio Fiscal. Auditores

Identificacion de las dreas de riesgo (IPGR) - AT 1.1.2 Controlar y minimizar los riesgos identificados.

Auditores
Realizacién del Cronograma de actividades (CA) - Al|Utilizar las horas disponibles en el desarrollo de las actividades conforme
1.1.3 al PAA.

Auditores

Diagnostico de las actividades de la Direccién de All y|Determinar lasfortalezas y debilidades de la Auditoria Interna
del Sistema de Control Interno de la Institucién - AT 1.1.4 Institucion{ \
4 W) 31 |
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00

(2) PROCESO: Verificacién de la operacion de ingresos, egresos de fondos del Rectorado y las Unidades Académicas de la UNE en relacion
al Presupuesto General de la Nacion. - CODIGO: AI 1.2

7

Controlar la correlatividad de los comprobantes de
ingresos utilizados y anulados.
Controlar los aranceles segin Resoluciones
emanadas por el Consejo Superior Universitario

Determinacién de que los Fondos de efectivos y
depdsitos que se presentan en el rubro
respectivo sean correctos - Al 1.2.1

Verificacion de los ingresos diarios hayan sido
depositados y registrados en forma integra y
oportuna, conforme las leyes - AI 1.2.2

Controlar el deposito de las recaudaciones diarias
segln informes y comprobantes de depdsitos.

Determinacién la correcta exposicion en los
estados, todos los fondos y depésitos que|Verificar los registros contables-presupuestarios. Auditores
existan y pertenecen a la Institucion - AI 1.2.3

Verificacion de la suficiencia de control interno

del proceso administrativo relacionados con la|Verificar las fech \de Cierre Mensual
peidn. de los recursos institucionales - Alfcorrespondiente a Ingrgsps de Perceptoria

s ;t“"\‘t'(\\»?-
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Realizacion sorpresivos y periddicos arqueos de
perceptoria y manejo de caja chica o fondo fijo -

ly}pj 1nternom 1 \} tL\ / 1/

Al1.2.5

Vigilar el cumplimiento de las medidas de control

df\ g

Elaborado por: Lic. Lidia E. Gale4n
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00

(2) PROCESO: Realizacién de controles de la Unidad Operativa de Contrataciones de la Universidad Nacional del Este CODIGO: AI 1.3

3) OBJETIVO DEL PROCESO: Controlar el cumplimiento a las normas aplicables a través de la Direccién Nacional de Contrataciones Vigentes

Verificacién del cumplimiento a las normas aplicables|Controlar el cumplimiento de la Ley 2051/2003 y deméds
a las adjudicaciones realizadas-AI 1.3.1 reglamentaciones.

Auditores
Verificacién del cumplimiento de lo establecido en los|Controlar el cumplimiento de lo establecido en el PBC y

PBC vy el Contrato, con relaciéon a la emisién de las|Contrato de acuerdo a lo establecido en las normativas
polizas de seguros-Al 1.3.2 vigentes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00
(2) PROCESO: Verificacién y control del Area Académica de la UNE. CODIGO: Al 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar seguimiento al Calendario Académico establecido de acuerdo a los objetivos mision

Determinar que profesores Titulares, Adjuntos y
Verificacién de nombramientos y resoluciones de|Asistentes sean nombrados por el CSU a propuesta
profesores, conforme al Estatuto de la UNE y sufdelas Unidades Académicas.

respectiva reglamentacion - AT 1.4.1 Que los nombramientos sean de acuerdo al Estatuto
de la Universidad Nacional del Este

Certificar que los docentes de la UNE, tengan todas
las  documentaciones  necesarias  para  los

Verificacion de Legajos de los Docentes - AT 1.4.2 ; ) )
nombramientos en la Unidades Académicas.

Cumpl; [ir con la carga horaria establecida por el
¢dlen arlo académico para las dlstlntas carreras

A ﬁa ili ada por la }JNE”\ i

Control de horario de clases y las asistencias de
profesores de acuerdo a la malla cumcular FI 43

Auditores
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00

(2) PROCESQO: Participacién en la evaluacion y control de la Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para la Entidades Piblicas del
Paraguay-MECIP. CODIGO: AI 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar el cumplimiento de los estandares de control interno establecidos en el Manual del MECIP.

Determinacién del nivel de cumplimiento de los

. p . Evaluar de manera periddica, independiente
estandares de control interno establecidos en el Manual b P y

objetiva, el grado de avance en su implementacion,

del MECIP y el nivel de compromiso por parte de las| .. s Auditores
; o ! ; . verificando de manera permanente la eficiencia de los
autoridades principales de la Universidad Nacional del - e ———
Este. - AT 1.5.1 /‘T s ad de mej !
LY ﬂ'l I l
—
Elaborado por: Lic. Lidia E. Galea ~ / Fecha: 25-08-2015
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
: e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39
(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00

(2) PROCESO: Identificacién de indicios de hechos ilicitos contra intereses de la Institucién o de corrupcién. CODIGO: AI 1.6
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Detectar eventuales ilicitos o conductas que contrarfan normas juridicas y conllevan responsabilidades administrativas
y/o penales.

a-Identificar y demostrar el fraude o el ilicito perpetrado;
b-Prevenir el fraude a través de la implementacién de
recomendaciones para el fortalecimiento de acciones de
control interno propuestas por el auditor.

c- Participar en el desarrollo de programas de prevencion
de pérdidas y fraudes. Auditor Forense
d- Participar en la evaluacién de sistemas y estructuras de
control interno._

e-Recopilar eyi&‘enoias aplicando técnicas de investigacion.

Investigacién y/o esclarecimiento de infracciones y de
hechos punibles. AI 1.6.1
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones.

CODIGO: CS00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacién interna y externa

CODIGO: CS 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar la efectividad de los medios de comunicacién institucional con informacién permanente surgidas interna y externamente.

(4) Subprocesos - Cédigo - . & 0bjetivn

- (6) CargoResponsébl"é

Mantener actualizada la pagina Web y los medios de
comunicacion digitales de la Universidad, con la
renovacion permanente de informaciones de la UNE y

Actualizacion de la pagina Web y de los medios
digitales de comunicacion de la universidad. - CS0O
1.1.1

Coordinador/a de Comunicaciones.

exteriores.
Difusién de programas a través de Canales de TV. - |Planificar, producir, editar y emitir programas a través de . 2 ot
prog P y. prog Coordinador/a de Comunicaciones.
Cs1.1.2 Canales de TV locales y nacionales.
Difusién de programas a través de Radio UNE Planificar, producir, editar y emitir programas a través de

online. - CS 1.1.3 { ﬁ) Radio UNE online.

Coordinador/a de Comunicaciones.




institucional. - CS 1.1.4

Diligencia de los medios impresos de comunicacién  |través de medios impresos como periddicos, revistas,

Promover la comunicacién con el publico en general, a

folletos, dipticos, afiches, informes de gestién, tarjetas y

Coordinador/a de Comunicaciones.

promocionales - CS 1.1.6

Informativos digitales e impresos y medios de
comunicacion en general)

otros.
Diligencia para la utilizacion de Redes sociales, Promover la comunicacion con el ptiblico en general, a
como medios de comunicacion institucional. - CS través de las redes sociales (Facebook, Twitter, youtube, Coordinador/a de Comunicaciones.
1.1.5 entre otros).
Producir los materiales promocionales para la emisién en
Produccién, edicion y emisién de audiovisuales los medios de comunicacion institucional (Tv, Radio,

Coordinador/a de Comunicaciones.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

S

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestién de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de eventos institucionales. CODIGO: CS 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar, apoyary promocionar eventos emprendidos por la Universidad Nacional del Este.

~ (4) Subprocesos - Codigo (5 Objetivo  (6) Cargo Responsable

Servicio de apoyo en eventos Apoyar los eventos emprendidos por la Universidad

institucionales. - CS 1.2.1 Nacional del Este Coordinadar/z de Comunicasiones.

Organizacion de eventos institucionales. -

CS 122 Organizar eventos institucionales. Coordinador/a de Comunicaciones.
Promocion de eventos institucionales. - |Promocionar los eventos emprendidos por la Universidad . o
; Coordinador/a de Comunicaciones.
CS1.23 Nacional del Este.
g4 =)\
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Apoyo en Relaciones Publicas en la Universidad Nacional del Este CODIGO: CS 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO:  Asistir en Relaciones Publicas en la UNE.

(4) Sl‘lbpr'ocesos:;v Codi ' - ~ (6) Cargo Responsable

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

Poner en marcha un programa de Relaciones Publicas con los

Siftretiies Piblises de interss. Encargado de Relaciones Publicas.

Busqueda de buenas relaciones entre el Fomentar buenas relaciones entre el personal y el piblico en

£ : iblicas.
personal y el publico en general - CS 1.3.2  |general. Fergano ds Relaciones Pliblicas

Proyeccion de la imagen e identidad

5 e i Proyectar la imagen e identidad institucional. Encargado de Relaciones Publicas.
institucional. - CS 1.3.3

Preparacién de las noticias, articulos,
fotografias, para la publicacién en la web. -
CS1.34

Preparar las noticias, articulos, fotografias, para la publicacion

Encargado de Relaciones Publicas.
en la web.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestién de Comunicaciones CODIGO: CS00
(2) PROCESO: Asistencia en Marketing y Actualizacion de Pagina Web CODIGO: CS1.4.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Colaboracion en la gestacion de Marketing y la actualizacién de la Pagina Web.

(4) Subprocesos -C()digo - / i 4' ' t6) Cargo Res:poés(al}ﬁle

Busqueda de métodos y procedimientos para hacer |Buscar los métodos y procedimientos para dar a conocer los

S e [E e Encargado de Marketing.
conocer los logros de la institucion. - CS0 1.4.1 logros de la institucion. = 2

Colaboracién en la promocién de las Carreras que  |Promocionar las Carreras que ofrece la Universidad

ofrece la Universidad Nacional del Este. - CS 1.4.2 |Nacional del Este. Encargado de Marketing;

Clasificacion de las noticias, articulos, fotografias, |Clasificar las noticias, articulos, fotografias, para la

T S g keting.
para la publicacion en la web. - CS 1.4.3 publicacion en la web. Hosgpulo oe Blatketog
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00
(2) PROCESO: Verificacién y control del Area Académica de la UNE. CODIGO: Al 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar seguimiento al Calendario Académico establecido de acuerdo a los objetivos mision

Determinar que profesores Titulares, Adjuntos y
Verificacién de nombramientos y resoluciones de|Asistentes sean nombrados por el CSU a propuesta
profesores, conforme al Estatuto de la UNE y sufdelas Unidades Académicas.

respectiva reglamentacion - AT 1.4.1 Que los nombramientos sean de acuerdo al Estatuto
de la Universidad Nacional del Este

Certificar que los docentes de la UNE, tengan todas
las  documentaciones  necesarias  para  los

Verificacion de Legajos de los Docentes - AT 1.4.2 ; ) )
nombramientos en la Unidades Académicas.

Cumpl; [ir con la carga horaria establecida por el
¢dlen arlo académico para las dlstlntas carreras

A ﬁa ili ada por la }JNE”\ i

Control de horario de clases y las asistencias de
profesores de acuerdo a la malla cumcular FI 43

Auditores
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00

(2) PROCESQO: Participacién en la evaluacion y control de la Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para la Entidades Piblicas del
Paraguay-MECIP. CODIGO: AI 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar el cumplimiento de los estandares de control interno establecidos en el Manual del MECIP.

Determinacién del nivel de cumplimiento de los

. p . Evaluar de manera periddica, independiente
estandares de control interno establecidos en el Manual b P y

objetiva, el grado de avance en su implementacion,

del MECIP y el nivel de compromiso por parte de las| .. s Auditores
; o ! ; . verificando de manera permanente la eficiencia de los
autoridades principales de la Universidad Nacional del - e ———
Este. - AT 1.5.1 /‘T s ad de mej !
LY ﬂ'l I l
—
Elaborado por: Lic. Lidia E. Galea ~ / Fecha: 25-08-2015
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
: e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39
(1) MACROPROCESO : Auditoria Interna CODIGO: AI00

(2) PROCESO: Identificacién de indicios de hechos ilicitos contra intereses de la Institucién o de corrupcién. CODIGO: AI 1.6
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Detectar eventuales ilicitos o conductas que contrarfan normas juridicas y conllevan responsabilidades administrativas
y/o penales.

a-Identificar y demostrar el fraude o el ilicito perpetrado;
b-Prevenir el fraude a través de la implementacién de
recomendaciones para el fortalecimiento de acciones de
control interno propuestas por el auditor.

c- Participar en el desarrollo de programas de prevencion
de pérdidas y fraudes. Auditor Forense
d- Participar en la evaluacién de sistemas y estructuras de
control interno._

e-Recopilar eyi&‘enoias aplicando técnicas de investigacion.

Investigacién y/o esclarecimiento de infracciones y de
hechos punibles. AI 1.6.1
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INSTITUCI()N: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién de Tecnologia CODIGO: ESBA 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Informatizar la Institucién para el mejoramiento organizacional, de modo a adaptarse a los rapidos avances tecnologicos

Implementar sistemas informaticos, previo estudio, analisis y

Coordinador de Tecnologia

Implementacién de sistemas informaticos - ESBA 1.51 : ”
programacion.

Brindar apoyo y soporte técnico en lo referente al hardware y

: Coordinad Tecnologi
software, segin demandas de cada dependencia. oordinador de Tecnologia

Soporte técnico para hardware y software - ESBA 152

Capacitar a los funcionarios, docentes y alumnos en el area de|
informatica y TICs

Capacitacion en ol area de informatica'y TICs - ESBA 1.5.3 Coordinador de Tecnologia

Disefio y mantenimiento de la pagina web'y redes sociales - Coordinar el disefio, implementacion, mantenimiento, y .
e e - ’ Coordinador de Tecnologia
ESBA 1.54 actualizacion y publicacion de la pagina web y redes sociales -

/]

Elaborado por: Lic. Graciela Jara de Villasanti, Lic. Mz!,ria Fernanda Silvera, M.Sc. J orgelina Fernindez Rotela

&

9

=

—ef 4 VY
/J

)

Revisado bor: Prof. l\/fiig._iapolmuez Moreira y Prof. Ing. Sar{gbfﬁs Vel Fleytas (Responsable del MECIP)

Fecha: 05-08-2016

ro\b@}\ por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzalez (Cﬁ




INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Secretaria General CODIGO: ESBA 1.6

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de la documentacion y de los datos académicos de
la ESBA, asi como el registro de todas las actividades que en ellas se realizan.

Supervisién, control y participacion en la preparacion de los

: ' Supervisar, controlar y participar en la prej aracion de los documentos
documentos y otras disposiciones que emanen de laESBA - P Y p prep y

; 55 Secretario General
otras disposiciones que emanen de la ESBA

ESBA 1.6.1
Recepcion, seguimiento, archivo y resguardo dela Recepcionar, realizar el seguimiento pertinente, archivar y resguardar la .

p 8 yresg p  TERUZAT L 588 p yress Secretario General
documentacién - ESBA 1.6.2 documentacién institucional.

Control y rubrica de los documentos oficiales de la institucion. -

ESBA 1.6.3 Controlar y rubricar los documentos oficiales emitidos. Secretario General

Comunicacién oficial de las decisiones de la direccién - ESBA Comunicar las decisiones adoptadas por la Direccion General al resto de
1.6.4 los integrantes de la unidad académica

Ul geicar
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Elaboracién del Plan Estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBA 1.1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del Plan Estratégico y Planes de la ESBA

Proponer el nombramiento del equipo para la Elaboracion del
Plan Estratégico Institucional y otros planes, resolucion Director General
mediante

Conformacion del equipo para la Elaboracion del Plan
Estratégico Institucional y otros planes - ESBA1.1.1

Disefio del Plan Estratégico Institucional y otros planes de la  [Planificar y elaborar, coordinadamente, el Plan Estratégico

o . A Director G 1
Institucion- ESBA1.1.2 Institucional y otros planes de la Institucion HEEAE etor

Elevar a consideracion de las instancias correspondientes, el
Plan Estratégico Institucional Institucional y otros planes, Director General
para la aprobacion pertinente, resoluciéon mediante

Aprobacion del Plan Estratégico Institucional y otros planes-
ESBA1.1.3

Evaluacién periédica del Plan Estratégico Institucional y otros |Evaluar trimestralmente el Plan Estratégico Institucional y

planes- ESBA1.1.4 otros planes
y. i

Director General

oy 7B
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes
MODELO ESTANDAR DE CONTROL IN TERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes

(2) PROCESO: Coordinacién de Extension

CODIGO: ESBA 00
CODIGO: ESBA 1.7

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gerencia las politicas institucionales referidas a la extensién y a la vinculacién interinstitucional proyectando la presencia activa de
la unidad académica en la comunidad educativa nacional e internacional .

Gestion de proyectos de financiacién externa para apoyo de las (Gestionar proyectos de financiacién externa para apoyo de las actividades : >
Coordinador de Ext
actividades de la ESBA - ESBA 1.7.1 de la ESBA S

Gestionar las tratativas y presentar propuestas para firma de convenio con

Gestion para firmas de convenios - ESBA 1.7.2 mstituciones afines. Coordinador de Extension
Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de got i " . i :

g i, ) i P . Propiciar actividades que permitan la vinculacién con la sociedad, ' o
participacion a la comunidad, a través de actividades varias - ) g fu L, . Coordinador de Extension
ESBA 173 brindando espacio de participacion a la comunidad.

‘x

/ . 7

Elaborado por: Lic. G?Aamela Jara de Vlllasantl, Lic. Marla ernanda Silvera G. y M.Sec. Jorgelma Fernande/ Rotela
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes

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

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién de Investigacién CODIGO: ESBA 1.8

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Promover y dirigir investigaciones socioeducativas y la difusion de las mismas para el mejoramiento del servicio educativo.

Participacion de alumnos y docentes investigadores de la ESBA |Promover la participacién de alumnos, docentes investigadores, de la

; o ) i Coordinador de i tigacid
en proyectos de investigacion - ESBA 1.8.1 ESBA en proyectos de investigacion. SRS SR

Apoyo al desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser |Apoyar el desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser

o ! Coordinador de i tigacio
presentadas como trabajo final de grado.- ESBA 1.8.2 presentadas como trabajo final de grado. i

Silvera G. y M.Sc. jorgelina Fernandez Rotela

Elaborado por Llc,»GrFXCIela Jara de Vlllasantl, Lic. Ma}la Fe
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COMPONENTE:
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N 39

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

: COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
IRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacion Administrativa

CODIGO: ESBA 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisar y racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas de la Institucion.

Administracién de recursos humanos - ESBA 1.2.1

Planear, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la
administracion de recursos humanos.

Coordinador Administrativo

Planificacion de los recursos necesarios para el funcionamiento
de la Institucién - ESBA 1.2.2

Planificar y elaborar conjuntamente con las dependencias de
la unidad, los insumos, materiales y equipos necesarios para
su funcionamiento.

Coordinador Administrativo

Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto General de
Gastos - ESBA 1.2.3

Elaborar el Presupuesto General de Gastos de la Escuela
Superior de Bellas Artes.

Coordinador Administrativo

Supervision de ingresos y depositos - ESBA 1.2.4
N

()

Controlar los ingresos, depositos e informes diarios

procesados en la Perceptoria de la unidad.

Coordinador Administrativo

|

[

i . . Eh! s
Lie. Mnpohein Vebbuguez Moreira 55 g

Disector General v Planificacion <

Wik fng Agr Gerbnimo Manuel Laviosa Gonzales

Rector
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N% 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA0)

(2) PROCESO: Coordinacion Académica

CODIGO: ESBA 1.3

Organizacién y seguimiento de las actividades
académicas - ESBA 1.3.1

Programar, diligenciar su funcionamiento y controlar las actividades académicas

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas, asi como otras actividades que involucren a alumnos y docentes.

Coordinador Académico

Proponer normas y procedimientos de evaluacion al Director General y por su intermedio a las

Evaluacion académica - ESBA 1.3.2 ) 3 . . Iy
instancias correspondientes para su estudio y aprobacion.

Coordinador Académico

Promover, dirigir y coordinar los procesos de revision de los proyectos curriculares vigentes, y

Actualizacion curricular - ESBA 133 b : )
proponer las comisiones que considere necesaria para el efecto.

Coordinador Académico

Coordinar con los docentes trabajos curriculares, co y extra-curriculares, proyectos comunitarios,
entre otros.

Coordinador Académico \J

nel Laviosa Gonzaler
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COMPONENTE: D
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N° 39

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Escuela Superior de Bellas Artes
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

IRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes

CODIGO: ESBA

(2) PROCESO: Coordinacion Artistica

CcODIGO: ESBA 1.4

1.4.1

Coordinacién y supervision de las actividades artisticas - ESBA

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura naci

Coordinar y supervisar las actividades artisticas de los distintos elencos

onal y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

Coordinador Artistico

Programacion de actividades artisticas - ESBA 1.4.2

Programar las actividades artisticas de acuerdo a un calendario cultural,
considerando el calendario académico.

Coordinador Artistico

difusion de las activid d!; artistioas - ESBA 144
NAL General
B S .

A

Disefio y propuesta de proyectos artisticos- culturales - ESBA : - . ’ -
143 Y prop proy Elaborar y/o encaminar proyectos artisticos- culturales al Director General Coordinador Artistico
Promocionar y difundir todas las actividades artisticas aprobadas por la Direccion . P
e Coordinador Artistico




Custodia de los recursos técnicos y materiales de los elencos

artisticos - ESBA 1.4.
R o A de los Elencos Artisticos

Velar por la seguridad, mantenimiento y éptimo funcionamiento de los equipos
técnicos, el vestuario, la escenografia, los instrumentos musicales y otros insumos Coordinador Artistico

Evaluacién y presentacion de informes de las actividades Evaluar y presentar un informe mensual de las actividades realizadas a la Direccion

artisticas - ESBA 1.4.6 General

Coordinador Artistico

/7

A ey 7

Elaborado por: Lic. Graciela Jara de Villasanti , Lic. Mz)lrl'a M Silvera G.y M.Sc'./IVorgeliI;a/ Fernandez Rotela
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: ldentificacion Subprocesos

IN°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Extension CODIGO: DGEN00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de Eventos Institucionales CODIGO: DGEN 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar, apoyar y promocionar eventos emprendidos por la Universidad Nacional del Este.

(4) sﬁbg;ocgsos ;Cédigo . ; (5) Objetivo

Servicio de apoyo en eventos institucionales - Apoyar los eventos emprendidos por la Universidad
DGEN 1.3.1 Nacional del Este

(6) ';éarg“"o R\;&e‘spgnsablg

Coordinador/a de Extensiény Diseflador/a

Organizacion de eventos institucionales -

DGEN 1.3.2 Organizar eventos insitucionales. Coordinador/a de Extensiény Disefiador/a
Promocién institucionales - i 1 i i i . —

de eventos institucionales Promocionar los evento.s emprendidos por la Universidad Coordinador/a de Extensién y Disefiador/a
DGEN 1.3.3 Nacional de] Este.

Elaborado por: Lic. Liliana Martinez y Lic. Del Rocio Stiet Acta ETM N° 005/2016
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

R

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Extension CODIGO: DGEN00

(2) PROCESO: Ejecucion de Programas de Becas. CODIGO: DGEN 1.2

) Subpmqesbs -Codlgo . (5) ijéﬁm

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los programas de becas.

(6)

Cargo Responsable

Tramites operativos del Programa de Becas
para estudiantes de grado. - DGEN 1.2.1

Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores
involucrados en la ejecucion de los programas de becas

Coordinador/a de Bienestar Institucional.

Tramites operativos del Programa de Becas
para Egresados. - DGEN 1.2.2

Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores
involucrados en la ejecucion de los programas de becas

Coordinador/a de Bienestar Institucional.

Tramites operativos del Programa de Becas
para Docentes, Directivos y Funcionarios. -
DGEN 1.2.3

Apoyar y actuar coordinadamente con los sectores
involucrados en la ejecucion de los programas de becas

Coordinador/a de Bienestar Institucional.

b

Elaborado port

Acta ETM N° 005/2016
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Extension CcODIGO: DGEN00
(2) PROCESO:  Gerenciamiento de Proyectos de Extension. - DGEN 1.4 CODIGO: DGEN 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, ejecutar y promocionar proyectos de extension.

‘ 4) Sul}ip:ﬂbcé‘s‘os’l -)Cﬁdigo (5) Ob]ethO (6)Cargo Respansabie

Disefio y planificacién de proyectos de Disefiar y planificar proyectos de extensién emprendidos por la Coordinador de Vinculacién. Docentes en
extension - DGEN 1.4.1 Universidad Nacional del Este Extensi6on Universitaria

Ejecucién y desarrollo de proyectos de Acompaiar la ejecucién y desarrollo de proyectos de extension Coordinador de Vinculacién. Docentes en
extension - DGEN 1.4.2 emprendidos por la Universidad Nacional del Este Extension Universitaria

Promocion de proyectos de extension - Promocionar los de proyectos de extension emprendidos por la Coordinador de Vinculacion. Docentes en
DGEN 1.4.3 Universidad Nacional del Este. Extensién Universitaria

|1 Acta ETM N° 005/2016

Elaborado pdr: Lic Liliana Martinez y Lic. Del Rocio Stietz |

FrRevTsado finy Prof. Mde. /I}Iam Moreira.y Prof. Ing. Sandyd Lsquivel Fleytas (Responsable del MECIP)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Extension CODIGO: DGEN00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de Cursos y Capacitaciones CODIGO: DGEN 1.6

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, ejecutar y promocionar cursos y capacitaciones.

® Subprocesos -Ca go (5) Objetwo

Disefio y planificacion de Cursos 'y
Capacitaciones desde el Rectorado de la UNE
- DGEN l.6.1

Disefiar y planificar Cursos y Capacitaciones emprendidos desde el
Rectorado de la Universidad Nacional del Este

 (6) Cargo Responsable

Coordinador de Vinculacién. Docentes en
Extensién Universitaria

Ejecucion y desarrollo de Cursos y
Capacitaciones - DGEN 1.6.2

Acompaiiar la ejecucion y desarrollo de cursos y capacitaciones
emprendidos por la Universidad Nacional del Este

Coordinador de Vinculacién. Docentes en
Extension Universitaria

Promocién de Cursos y Capacitaciones -
DGEN 1.6.3

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

Coordinador de Vinculacion. Docentes en
Extensién Universitaria

Evaluacién de los Cursos y Capacitaciones
emprendidos por la UNE - DGEN 1.6.4

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

Coordinador de Vinculacién. Docentes en
Extension Universitaria

Elaborado p{)r Lic. |Lll‘ana Martinez y Lic. Del Rocio Stietz_\ - e 5
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Extension CODIGO: DGEN00
(2) PROCESO: Gerenciamiento de la Red de Genero CODIGO: DGEN 1.5

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Impulsar la transversalizacién de la perspectiva de género en la cultura institucional y funciones sustantivas de la UNE, mediante
la articulacién de acciones institucionales orientadas a desalentar las desigualdades entre hombres y mujeres.

, :(4) Subprocesos - C6digo .. (5)Objetivo . . (6) CaréuReéponsablel-‘

Canalizacién de iniciativas de las
unidades academicas para promover la
igualdad de genero. - DGEN 1.5.1

Apoyar y canalizar las iniciativas de las Unidades Académicas de la UNE que Coordinador de Bienestar Institucional y
tengan por objeto promover la igualdad de género Asistente

Planificacién y ejecucioén de
capacitaciones relacionadas a la igualdad
de genero, en beneficio de los distintos
estamentos de la UNE. DGEN 1.5.2

Promover acciones de sensibilizacion y capacitacion en temas relacionados con
la igualdad de género y los derechos de las mujeres dirigidas a alumnos

g d g y
personal docente y administrativo de la UNE

Coordinador de Bienestar Institucional y
Asistente

Disefio y ejecucion de acciones orientadas
a la prevencion, sancion y erradicacién de |Impulsar acciones institucionales orientadas a prevenir, sancionar y erradicar Coordinador de Bienestar Institucional y
formas de violencia en l]a UNE. DGEN  |todas las formas de violencia en el &mbito de la Universidad nacional del Este. | Asistente

1.5.3

Disefio y coordinacion de politicas y
|estrategias institucionales a favor de una
aéve-Cultura de equidad de género. -

Disefiar, coordinar y desarrollar politicas y estrategias institucionales a favor de
una nueva cultura de equidad de género que fomente una clara conciencia
institucional en esta materia, mediante programas de capacitacion permanente

Coordinador de Bienestar Institucio
Asistente

LAC. Lile

ol




Disefio y coordinacion de estrategias para
la conciliacion de la vida familiar y
laboral en la universidad. - DGEN 1.5.5

Impulsar medidas de apoyo para la conciliacion de la vida familiar y laboral en
la UNE

Coordinador de Bienestar Institucional y
Asistente

Diseflo y coordinacion de estrategias para
el fortalecimiento con sectores externos
que trabajen por la equidad de genero. -
DGEN 1.5.6

Promover la incorporacién de la perspectiva de género en las acciones de
responsabilidad social universitaria y fortalecer la vinculacion con sectores
externos que trabajan por la equidad de género

Coordinador de Bienestar Institucional y
Asistente

s

Elaborado pot: Lic, Lilis

na Martinez, Lic. Del Rocio Stietz y Lic. Daisy

y\_) . !-:,. [ =
Patricia Chavez
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Gabinete

CODIGO: GE00

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

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

(4) Subprocesos - Codigo . (5) Objetivo ,

Recepcionar y organizar los documentos recibidos.

Recepcion del documento de Secretarfa General. - GE 1.1.1

Registro del documento. - GE 1.1.2 Dejar constancia de lo recibido.

Providencia del Rector y/o Vicerrector. - GE 1.1.3 Derivar los documentos atendiendo la providencia.

Registro de la providencia del Rector y/o Vicerrector. - GE 1.1.4 Dejar constancia de la providencia para dar el seguimiento correspondiente.

Remitir los documnetos a la Secretaria General, para su proceso correspondiente.

Derivacion a la Secretaria General. - GE 1.1.5

Lic. Ursqlina Alvarez Rivas /; ’ = Acta ETM N° 005/2016
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Gabinete CODIGO: GE00
(2) PROCESO: Apoyo logistico al Rector y Vicerrector CODIGO: GE 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales emanadas de la autoridad maxima, conforme a las normativas vigentes de la
institucion y apoyar en sus gestiones.

“) Shbprocesos - Codigo (5) Objetivo

7 PR s Recepcionar e informar a la autoridad de la invitacion y/o convocatoria ;

Recepcion de invitacién y/o convocatoria. - GE 1.2.1 : p ) ‘ ; - ) Jefe y Secretario
recibida. 7

Comunicacién a las autoridades. - GE 1.2.2 Prever su asistencia o escusa. Jefe y Secretario
Registro del evento. - GE 1.2.3 Agendar el evento para evitar superposicion de actividades. Jefe y Secretario
Preparacion de materiales para respaldo del evento. - GE . B anE :
124 Prever materiales que serdn utilizados en el evento. Jefe y Secretario
Apoyo durante la actividad. - GE 1.2.5 Apoyar las actividades del Rector y/o Vicerrector. Jefe y Secretario
Elaborado por: Lic. Ursulina Alvarez Rivay [/ Acta ETM N° 005/2016

Fecha: 05-08-2016
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RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete CODIGO: GE00
(2) PROCESO: Elaboracion de documentos internos y externos. CODIGO: GE 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Elaborar informes encomendados por la autoridad, a fin de dejar antecedentes de los requerimientos realizados y respuestas

emitidas.
(4) Subprocesos - Codigo , (5) Objetivo —(6) Cargo Responsable ‘

Redaccion del b - del d to. - GE 5 ;
: i ?cmon €1 BOTHIRGr L6 QORITIENI Elaborar el borrador del documento a ser remitido. Jefe y Secretario
s
Verificacio 'reccion del d to. - GE . :
| Zrlzlcacnon y correceion el documento Corregir el borrador del documento. Jefe y Secretario
Impresion del documento. - GE 1.3.3 Obtener la firma y el sello del Rector y/o Vicerrector. Jefe y Secretario
[Remision del documento al destino Responder a los requerimientos o informar sobre las disposiciones del Rector y/o .
: = g Jefe y Secretario
correspondiente. - GE 1.3.4 Vicerrector.
Archivo del acuse de recibido. - GE 1.3.2 Resguardar la copia del documento que certifique la recepcion del mismo. Jefe y Secretario

Elaborado por: Lic. Ursupna Alvarez Rivas / 4 Acta ETM N° 005/2016
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

B

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
Ne°: 39

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO : Gestion de Gabinete

CODIGO: GE00

(2) PROCESO: Recepcion y atencion a los visitantes CODIGO: GE 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Recepcionar y brindar atencién a todas las personas que acuden a Gabinete.

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo

Recepcién del visitante. - GE 1.4.1 Recibir a los invitados, visitas o autoridades.

(6) Cargo Responsable

Jefe y Auxiliar

Atencion al visitante. - GE 1.4.2 Brindar atencion y servir al visitante.

Mozo y Auxiliar

Entrega de materiales informativos de la UNE. - GE 1.4.3 Entregar los materiales informativos de la UNE a los visitantes.

Jefe y Auxiliar

Presentacion y/o reunién con la maxima autoridad. - GE st .
|44 Presentar a la maxima autoridad.

Jefe de Gabinete

Apoyo durante la reunion. - GE 1.4.5 Apoyar y tomar nota de los temas tratados.

Jefe y Sec

retario

——p

Elaborado por: Lie. Ursulina Alvarez Rivas

Acta ETM N° 005/2016
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO'. _-TANDAR DE CONTROL INTERNO - ME\__? -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion

CODIGO:

CODIGO: DGIF 1

(2) PROCESO: Elaboracion del plan de mejoras de Infraestructura y obtencion de datos de las necesidades de Infraestructura de Obras.

Identificacidn de las necesidades urgentes y
perentorias. - DGIF 1.1

Contar con los datos y presupuestos necesarios para
planificar los trabajos a realizar.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dotar de las infraestructuras necesarias para el buen desempefio de todas las unidades académicas.

Coordinador/a de Fiscalizacion de
Obras

Elaboracion de bosquejo de necesidades para cada una
de las unidades académicas. - DGIF 1.2

Priorizar segun las necesidades los trabajos que se
realizaran en concordancia con el presupuesto

Coordinador/a de Fiscalizacion de

asignado Obras
Elaboracién de bosquejo de prioridades solicitadas. - | Disponer de los datos necesarios para realizar las Coordinador/a de Fiscalizacion de
DGIF 1.3 estrategias. Obras
Confeccién de los proyectos de necesidades para cada |Ejecutar los trabajos que se ejecutaran en relacién al | Coordinador/a de Fiscalizacion de
una de las unidades académicas. - DGIF 1.4 presupuesto asignado. Obras

[ eyl

—~iklahoradg por: Ing. Carlos V. .Cuevas M.

Fecha: 25-08-2015
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ¥STE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N% 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion.

CODIGO: DGIF00

CODIGO: DGIF 2

(2) PROCESO: Elaboracion de planos planillas y cémputos métricos.
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mej 1 desempeiio de las disti

. ) ) ) Construir los elementos necesarios para la implementacion )
Revisién de las necesidades imperiosas y i .. P P Coordinador/a de Proyectos de
g de las necesidades solicitadas y encuadradas dentro del
esenciales. - DGIF 2.1 5 : Infraestructura
marco general de crecimiento de infraestructura.

Realizacion de los esquemas de necesidades para|Asesorar a las diferentes unidades académicas en el Coordinador/a de Proyectos de
cada una de las unidades académicas. - DGIF 2.2 |planeamiento solicitado. Infraestructura
Organizacion de la agenda de actividades con . . : ;

. g & : Predisponer de acuerdo a las necesidades los trabajos que Coordinador/a de Proyectos de
proposito de prever los recursos necesarios. - . :
DGIF 2.3 se realizardn con el presupuesto asignado. Infraestructura

(’ &t@fw’

Fecha: 25-08-2015
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INSTITU vléN: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL LsTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO: Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion. CODIGO: DGIF00
(2) PROCESO: Evaluacion de los trabajos realizados. CODIGO: DGIF 3
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar seguimiento a través de la fiscalizacién de Obras, del avance, plazos y el buen arte de las obras en

ejecucion.

Cumplir con los plazos establecidos en las distintas obras a | Coordinador/a de Fiscalizacion

Realizacién de cronogramas de obras. - DGIF 3 N de Obras

L Determinar un estricto control y Fiscalizacion de cualquier
Establecimiento de controles adecuados de las y q

obras. - DGIF 3.2 obra encarada en las distintas unidades académicas y el Coordinador/a de Fiscalizacién
’ ' edificio del Rectorado. de Obras
Coordinacién con las Empresas Constructoras el | Verificar a cabalidad todo lo que se determina en las
cumplimiento de las especificaciones técnicas. -  |especificaciones técnicas en cuanto a materiales a ser Coordinador/a de Fiscalizacion
DGIF 3.3 utilizados y también respecto a la mano de obra. de Obras
f::ELaborado po\r'I;rrg—Garl'O’s V. Cu vas M. B Fecha: 25-08-2015
SRk o
M ot e Sa )squivel
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez. (Comité de Control Interno)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N° 39
(1) MACROPROCESO : Direccién General de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS00
(2) PROCESO: Gestiones Internacionales CODIGO: DGRS 1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Negociacién y elaboracion de convenios, acuerdos y/o memordndum de entendimiento y documentos
internacionales. Organizacion y coordinacién de agendas y viajes al exterior. Convocatoria a disertantes internacionales. Identificacion e
implementacién de programas de movilidades. Identificaron de organismos u gobiernos extranjeros para cooperacion estratégica con la

Ajustar los documentos a medida para cada
Institucion, establecer vinculos de cooperacion con
instituciones internacionales. Supervisar la aplicacion
y desarrollo del Convenio estipulado.

Negociacion y elaboracién de convenios,
acuerdos y/o memordndum de entendimiento y
documentos internacionales. - DGRS 1.1

Asistente Ejecutiva.

Organizacién y coordinacién de agendas y

i : Oreanizar de la agenda de viajes internacionales Asistente Ejecutiva.
viajes al exterior. - DGRS 1.2 & & ! ]

Asi Hiecutiva.
DGRS 1.3 provenientes d¢l eXtjanjero. sistente Bjecutiva

Convocatoria a Disertantes Int Identificar, convo?yv/\o apoyar a disertantes




Identificacién e implementacién de programas |Identificar e Implementar los programas de

de movilidades. - DGRS 1.4 movilidades ofrecidos por las Redes Internacionales AxstEnie Bjeculov,

Identificacién de organismos u gobiernos
extranjeros para cooperacion estratégica con la
UNE. - DGRS 1.5

Identificar organismos u gobiernos extranjeros para
cooperacion estratégica con la UNE.

o 2 \ Y. 3'““ Reca‘de
\@\ Ue. Y jente Ejecutive
 fcina do RESOTES T8 Fecha: 29-10-2015

Asistente Ejecutiva.
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Elaborado por: Rolarfdo Segdvja Péez
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Laviosa G. ( Comité de Control Interno)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELQO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Direccién General de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS00
(2) PROCESO: Gestion de Proyectos CODIGO: DGRS 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Elaboracién de proyectos. Identificacion de fuentes de financiamiento externo para contribuir al logro de los fines
institucionales. Cooperacién con organismos universitarios, gubernamentales y no gubernamentales para la cooperacién bilateral o multilateral,
incluyendo organismos supranacionales o bloques regionales.

Elaborar proyectos teniendo en cuenta la estructura |Asistente Ejecutivo de Programas y

Elaboracion de proyectos. - DGRS 2.1

a seguir. Proyectos.
Identificacién de fuentes de financiamiento externo. -  [Definir institucidn contraparte y participar en Asistente Ejecutivo de Programas y
DGRS 2.2 programas Internacionales Proyectos.

Cooperacidn con organismos universitarios, Asistente Ejecutivo de Programas y

Cooperar con organismos universitarios.

gubernamentales y no gubernamentales. - DGRS 2.3 Proyectos.
L. Yer Rﬁwa
= s %, il psistere ‘e“-x\et’\"a‘:”“a\es
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS00
(2) PROCESO: Organizacion de Eventos CODIGO: DGRS 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificacién y organizacion de eventos, acompafiamiento a disertantes. Soporte y apoyo a
delegaciones extranjeras. Difusion pre y post evento.

Planificacién y organizacién de eventos. -
DGRS 3.1

Asistente de protocolo, eventos y

Planificar el evento al que se participara 5
traduccion.

Acompaiiar a los disertantes e todas sus

Acompafiamiento a disertantes. - DGRS . . A
necesidades posibles con referencia al evento a ser

Asistente de protocolo, eventos y

9.2 traduccion.
llevado a cabo
Soporte y apoyo a delegaciones Apoyar y acompanar a las delegaciones extranjeras | Asistente de protocolo, eventos y
extranjeras. - DGRS 3.3 que visiten la Universidad traduccion.
Posicionamiento de la UNE a nivel Posicionar a la UNE a piVel Nacional e )
) . . Asistente de protocolo, eventos y

Nacional e Internaciongls 5 e Internacional en eventps/de vinculacion con duceid

i s s ; g
vinculacién. - DGRS@%‘e ?’%o universidades, gobjeriiop, grganismos no radugsion




Difusién pre y post evento. - DGRS 3.5

Difundir los eventos a realizar y el resumen de lo
realizado.

Asistente de protocolo, eventos y
traduccion.

L
Elaborado por: Rolafido Segovia Pa¢z
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa G. ( Comité de Control Interno)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Direccién General de Relaciones Internacionales CODIGO: DGRS00
(2) PROCESO: Representacion de la Universidad ante organismos Internacionales CODIGO: DGRS 4

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Posicionar a la UNE a nivel Nacional e Internacional en eventos de vinculacién con universidades,
gobiernos, organismos no gubernamentales y bloques regionales. Participacion de las actividades ordinarias y extra ordinarias de los
organismos donde la UNE hace parte por medio de membrecias. Apoyo y soporte a autoridades de la UNE en eventos en el exterior.

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

Apoyar y dar seguimiento a los tramites que

Participacion en las actividades ordinarias y extra
ordinarias. - DGRS 4.1

Apoyo y soporte a autoridades de la UNE en eventos en

4 implican un viaje al extranjero. Gestién de Asistente Ejecutiva
el exterior. - DGRS 4.2 P 4 ! . . ]
e pasaportes oficiales y comunes. Gestiones de visas
= : 4 ljc. Yeruti Recalde
y’ / /’ — =

Elaborado por: Rolapdo Segoyia,Paez . Fecha: 29-10-2015
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UNIVERSIDAD N‘ACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N°: 39 REV. 1

(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacién CODIGO: DGIN00

(2) PROCESO: Coordinaciones de capacitacion y formacion; Oficina de transferencias de resultados de investigacion (OTRI), desarrollo tecnolégico.
CODIGO: DGIN 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar e implementar cursos de capacitacién y formacién continua dentro la DGIN.
Diseiiar, desarrollar, ejecutar y acompaiiar proyectos especiales de investigacién, desarrollando e implementando soluciones innovadoras a problemas tecnologicos tanto
a nivel de software como de hardware e Integracion de Tecnologias.

Gestién de programas de capacitacion y formacion
continua. - Difundir y elevar datos estadisticos de los
programas de capacitacion implementados. - DGIN 1.2.1

Impulsar la realizacion de programas y cursos de capacitaciéon continua : 2 nz i
E - £ .g S ' L ’| Coordinador de Capacitacion y Formacion
con el acompafiamiento y difusion correspondiente.

Gerenciamiento de actividades de transferencia,

) 2 o ; ; Promover actividades de transferencia, innovacion y gestion de Coordinador de Transferencia de Resultados
innovacion y de gestién de propiedad intelectual. - DGIN . ) o
189 propiedad intelectual. de Investigacion
Generacion y transferencia de tecnologia y conocimientos Disenar aplicaciones informaticas. ! et

) L . - . i Coordinador de Desarrollo Tecnolégico
en temas relacionados a electrénica € informatica, tanto _ Coordinar ollo de aplicaciones

en hardware y sofgware. DGIN 1.2.3
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

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

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39 REV. 1
(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00
(2) PROCESO: Apoyo, Control y Seguimiento de los proyectos de investigacion de las unidades académicas de la UNE. CODIGO: DGIN 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Monitorear los proyectos de investigacion de las unidades académicas de la UNE.

Coordinacion de Gestion de Proyectos, para incentivar a las Director General de Investigacion
distintas unidades académicas de la UNE la elaboracién de Coordinar la Gestion de Proyectos Secretaria Ejecutiva
proyectos de investigacion. - DGIN 1.1.1 Logistica
Definicién de los ajustes necesarios a los proyectos de Dirigir el planteamiento de los ajustes necesarios a los Proyectos; potenciando R PRy
. St b e . s ] o Secretaria Ejecutiva
investigacion de las distintas unidades académicas. - DGIN 1.1.2 su eficacia y eficiencia.

Seguimiento y monitoreo de la ejecucion de los proyectos de Monitorear, controlar y evaluar los proyectos de investigacion presentados por
investigacion. - DGIN 1.1.3 las unidades académicas de la UNE.

)
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Director General de Investigacion

Fecha: 31-03-2017
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

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

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39 REV. 1
(1) MACROPROCESO : Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00

(2) PROCESO: Planeamiento, implementacion y operacion de Proyectos y programas en base a los objetivos al plan estratégico institucional. CODIGO: DGIN 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificacion y elaboracion de la propuesta -Ejecucion de los planes y/o proyectos - Desarrollo del proyecto.

Proyectos en proceso - Capacitacion para funcionarios de la Implementar los proyectos aprobados - Capacitar continuamente a los

Institucién.- DGIN 1.3.1 funcionarios de 1a Institucién. Cogrdinador/a de Gestién deProgectes.

Elaboracion de materiales para talleres y capacitaciones - Informe de

los logros obtenidos en la Implementacion de la oficina de Elaborar los materiales correspondientes para los talleres y capacitaciones. - . i

- i 3 Coordinador/a de Gestion de Proyectos.
gerenciamiento de proyectos y sobre los avances de los proyectos.. - Informar de los logros obtenidos con el desarrollo de los proyectos.
DGIN 1.3.2

~
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E\@mbado por: Prof. Ing. Agr. G%mmﬁ Manuel Laviosa Gon/zaleL ( Comité de Control Interno}j
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N° 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Planificacién CODIGO: DGPN0O

(2) PROCESO: Cooperacién en la formulacién del Plan Estratégico Institucional. CODIGO: DGPN 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asistir como érgano técnico, en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

3 TO5 \\iNI'
E—JoN0
//—‘\\‘0 2

i\ro\lfa}‘o por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzalez. (Comité de Control Interno )

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

Suministrar al Rector de los insumos y materiales
documentales (antecedentes), necesarios para la Formulacién
del nuevo Plan Estratégico Institucional.

Coordinador de Planificacién Institucional

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

Presentar al Rector un esquema que describa las etapas, para
la Formulacién de un Plan Estratégico Participativo

Coordinador de Planificacion Institucional

Organizaci6n de las tareas preparatorias. - DGPN
1.1.3

Sugerir la conformacién de un Equipo de Trabajo Técnico e
iniciar los trabajos de difusion y sensibilizacién, a objeto de
preparar a la institucion para el proceso de construccion de un
Plan Estratégico Participativo.

Coordinador de Planificacién Institucional

Diagnéstico preliminar de variables criticas. - DGPN

Estudiar, analizar y evaluar las variables criticas que impactan
o impactarfan en la formulacién del Plan Estratégico

Institucio,y/_‘\
MACI~
s T,

Coordinador de Planificacién Institucional

1.1.4
,&&%?

T
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos
N° 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Planificacién CODIGO: DGPN00

(2) PROCESO: Formulacién y Evaluacién en participacién con las direcciones afectadas; de los
Planes, Programas y Proyectos Institucionales

CODIGO: DGPN 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Elaborar y verificar los resultados en forma participativa; de los Planes, Programas y Proyectos necesarios
para el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional

Asistir a las Direcciones Generales en la
elaboracion de Planes, Programas y Proyectos,
necesarios para el cumplimiento del Plan
Estratégico Institucional.

Acompafiamiento a las Direcciones Generales
intervinientes, en la formulacién de Planes, Programas y
Proyectos. - DGPN 1.2.1

Coordinador de Planificacién Institucional.

Apoyar a las Direcciones Generales en la
Seguimiento a la evaluacién de los Planes, Programas y |evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos;
Proyectos. - DGPN 1.2.2 contrastando los resultados proyectados y los
resultados obtenidos

Coordinador de Planificacién Institucional.

Cooperar en el planteamiento de los ajustes
necesarios a los Planes, Programas y Proyectos;  [Coordinador de Planificacién Institucional.

potenci su eficacia y eficiencia.
WY TN

Acompafiamiento en la formulacién de ajustes necesarios
a los Planes, Programas y Proyectos. - DGPN 1.2.3

[4
Elaborado pox: Prof. Ing. Sandral Fecha: 29-05-2015
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N° 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN00
(2) PROCESO: Asesoramiento técnico CODIGO: DGPN 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asistir técnicamente en materias de su competencia, a la Rectoria y demas Direcciones Generales del Rectorado.

Identificacién de los aspectos técnicos que presentan  |Precisar los aspectos técnicos que presentan dificultades a los grupos

% P i el Coordinador de Planificacién Institucional.
mayores dificultades. - DGPN 1.3.1 de interés, para su comprension y buen juicio.

Facilitar a los grupos de interés los insumos y materiales diddcticos y
cientificos, necesarios para una mejor comprension de aquellos Coordinador de Planificacién Institucional.
aspectos que presenten mayores dificultades.

Provisién de insumos y materiales diddcticos y
cientificos. - DGPN 1.3.2

Asistir y monitorear a los grupos de interés en el desarrollo de su
comprension y buen juicio, sobre los aspectos tdnicos que presenten Coordinador de Planificacién Institucional.
mayores grados

Acompafiamiento a los grupos de interés en el
desarrollo de su comprensién. - DGPN 1.3.3

J&w

Elaborado por: Prof. Ing. Sandra ES(]UI ytas Ia) Fecha: 29-05-2015
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Planificacion

CODIGO: DGPN00

(2) PROCESO: Implementacion del MECIP.

CODIGO: DGPN 1.4

(3) OBJETIVO DEL PROCESQO: Diligenciar el camplimiento del MECIP en el Rectorado de la UNE.

Organizacién de los trabajos del Equipo Técnico|Coordinar los trabajos de responsabilidad del Equipo Técnico MECIP del
MECIP. - DGPN 1.4.1 Rectorado - UNE, conforme al Manual de Implementacion.

Responsable del MECIP

Asesoramiento de los aspectos pertinentes al|Orientar a la Rectorfa y al Comité de Control Interno, sobre los aspectos
MECIP. - DGPN 1.4.2 técnicos referentes al MECIP.

Responsable del MECIP

Acompafiamiento  del avance  en la
implementaciéon del MECIP en el Rectorado
UNE. - DGPN 1.4.3

Asistir y orientar técnicamente a los miembros del Equipo Técnico MECIP
“|del Rectorado de la UNE.

Responsable del MECIP

Facilitar la integracién y combinacién de esfuerzos entre los Responsables
del MECIP de las unidades académicas y del Rectorado, en agilizar y
fortalecer la implementacion del MECIP en la institucion.

Promocién del cooperativismo y la solidaridad,
para la implementacién del MECIP en Ia
Universidad Nacional del Este. - DGPN [.4.4

Responsable del MECIP

Ly

Elaborado por: Prof, Ing{Safidra Esquivel

Fecha: 29-05-2015
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INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Coordinacion Académica CODIGO: ESPO 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas, asi como otras actividades que involucren a alumnos y
docentes.

(4) Subprocesos - Codigo

Organizacién y seguimiento de las

s 5 et Organizar, poner en funcionamiento y controlar las actividades académicas Coordinador académico
actividades académicas. - ESPO 1.1.1 = P s
Disefio de propuesta de documentos Someter a consideracion a del Director General los planes, proyectos, . o
. i Ny i Coordinador académico
académicos. - ESPO 1.1.2 propuestas de estudio y presupuesto de la Coordinacion Académica

Elaboracion del calendario académico. -

ESPO 1.1.3 Elaborar el calendario académico para su aprobacion Coordinador académico

P
Cuidado y verificacion del desarrolio Velar por el normai desarrollo de las actividades académicas en todos sus
normal de las actividades. - ESPO )//4 spectos __{ i,

Coordinador académico

Elaborado por: Dr. Osv Q’7'Caballer0, Lic. Ricardo Molinas-y Lic. Hugo Farina Fecha: 18-01-2016
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{

{ \ INSTITUCION: Escuela de Posgrado - Rectorado UN.
MODELG £STANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Coordinacién Administrativa CODIGO: ESPO 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar, verificar y evaluar las actividades administrativas y académicas de la Escuela de Posgrado
Cédigo

(4) Subprocesos -

__ (5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Dxrec;;(;z&rlzif'n_tos SePlzCl)Elsgule 14 de Dirigir la Escuela de Posgrado, con responsabilidad, respeto, rectitud, ética.

Director General

Elaboracion del Plan Estratégico y

Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del Plan Estratégico y Planes
Planes anuales. - ESPO 1.2.2

Director General
Anuales.

Elaboracion del presupuesto General de

Elaborar y someter a consideracion del Rector para su aprobacion, el Presupuesto
Gastos. - ESPO 1.2.3

General de Gastos de la Escuela de Posgrado. Pitpantan Bevier

Gestidn para el establecimiento de ﬂP}es, ar y proponer al Rector proyectos para establecer acucrdos, convenios y otros
acuerdos, convenios y otros oc

umgentos que propicien el funcionamiento y desarrollo de la Escuela de Posgrado, Director General
documentos. - ESPO 1.2.4/ ara beneficio de sus miembros y de la comunidad.

e

do Molinas<¥-Lkic! Hugo Farina.

Fecha: 18-01-2016
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : :Gestion de Secretaria General CODIGO: SG00
(2) PROCESO: Secretaria de la Asamblea Universitaria CODIGO: SG 1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria de la Asamblea Universitaria.

Recepcion y registro de documentos. - SG

L1 Recepcién y registrar documentos Encargada de mesa de entrada

Convocatoria y elaboracién del Orden del |Convocar a los Asambleistas y elaborar
Dia. - SG 1.2 orden del dia a ser tr7&ado en la Asamblea
|

Ean%&q 1ivel

Secretaria de la Asamblea




Acompanamiento de los temas del orden |Acompaiar y apoyar el desarrollo del

del dia tratado en el CSU. - SG 1.3 orden del dia de la Asamblea Seeretaria de la Asamblea

Elaborar actas, resoluciones, notas,

; Secretaria de la Asamblea
informes, memorandos, y otros

Elaboracion de documentos. - SG 1.4

Resguardar las documentaciones con sus

; - Secretaria de la Asamblea
respectivos expedientes

Archivo de documentos. - SG 1.5

/]
A /[_/

Elaborado por: Prof. M.Sc. Julio Cesar Meaurio Leiva Fecha: 25-08-2015
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

5 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

s
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°% 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Secretaria General CODIGO: SG00
(2) PROCESO: Secretaria del Consejo Superior Universitario CODIGO: SG 2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria del Consejo Superior Universitario

Recepcion y registro de Resenaionan v euisir dooumsmtos Encargada de mesa de entrada y Secretaria del
documentos. - SG 2.1 P yree CSU
5213202301011 the; e el s = Elaborar el orden del dia a ser estudia?;\ Secretaria del CSU

)
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SOMpRRATIANILY €5 168 s Acompaiiar y apoyar el desarrollo del orden del

del orden del dia tratado en el ) Secretaria del CSU

CSU. - SG 23 dia del CSU

Elaboracién de documentos. - |Elaborar actas, resoluciones, notas, informes, .
Secretaria del CSU

SG2.4 memorandos, y otros

Remision de Documentaciones. |Remitir las documentaciones de los temas tratados

-SG25 a donde corresponda Secretaria del CSU

Archivo de documentos. - SG  |Resguardar las documentaciones con sus

: : Secretaria del CSU
2.6 respectivos expedientes
WA / T tee / /\/
~diakaporado por: Prof. M.Sc. J u{ii Cesar Meaurio Leiva N Fecha: 25-08-2015

V(f__/- +. Eﬂn npyEsq el |
&

-

(r or: Prof. Mde. Na on Velazquez Moreira (Responsable del MECIP)

N ‘

’ 5

S T

O
;%ﬁit/‘ >Bado por: Prof. Ing. Agr. Geronimo Manuel Laviosa G. ( Comité de Control Interno)




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General CODIGO: SG00
(2) PROCESO: Secretaria del Rectorado CODIGO: SG 3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ejercer la secretaria del Rectorado

Recepcion y Registro de documentos. -

B3 4.1 Recepcionar y registrar los documentos Encargada de Mesa de Entrada

Circularizacion de documentos. - SG  |Circularizar a las dependencias las documentaciones

] ; Asistente de Secretarfa
3.2 conforme a la providencia del Rector.

Elaborar notas, memorandos, informes, actas,
Elaboracion de Documentos. - SG 3.3 |resoluciones y otras correspondencias, atendiendo la Asistente de Secretaria

providencia del Recfor /' \
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Autenticacion de Documentos Dar fe de la autenticidad de los documentos
Administrativos y Académicos. - SG  |administrativos y académicos teniendo a la vista los Secretario Adjunto
34 originales

Refrendar la firma del rector en las Actas y
Resoluciones del CSU; titulos de grado y posgrado
académico, diplomas, certificados y las distinciones
de honores universitarios.

Subscricién de Documentos. - SG 3.5 Secretario Adjunto

Resguardar las documentaciones con sus respectivos
expedientes

Elaborado por: Prof. M/ Sc. Julio (!:esar Meaurio Leiva Fecha: 25-08-2015
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Archivos de Documentos. - SG 3.6 Asistente de Secretaria
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

<&

P -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Servicios Generales CODIGO: DGSG 00

(2) PROCESO: Coordinacién y Verificacién de las actividades de limpieza desarrolladas por el personal a su cargo. CODIGO: DGSG 1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Control correspondiente a todos los trabajos
realizados por su personal. - DGSG 1.1

Supervisar que los bienes y servicios, se entreguen o se presten en
el tiempo y lugar convenido, asi como con la calidad requerida.

Director/a General de Servicios Generales

Verificacién del uso adecuado del transporte y
mantenimiento de los mismos. - DGSG 1.2

Coordinar y supervisar el adecuado uso del equipo de transporte de
la institucién, asi como su mantenimiento.

Director/a General de Servicios Generales

e

Elaborado-por: Lic. Rubén Am;cio Rojas.

Fecha: 15-10-2015
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Servicios Generales CODIGO: DGSG00
(2) PROCESO: Seguridad del Campus del Rectorado CODIGO: DGSG 2

3) OBJETIVO DEL PROCESO: Velar por el cuidado de los bienes patrimoniales de la institucion

Custodiar los bienes patrimoniales de la institucion y del Campus

Vigilancia de los edificios. - DGSG 2.1 el Jefe de Seguridad
Universitario.
Control de entrada y salida de los vehiculos Tener un control del trafico vehicular y de las personas dentro del Jefe de Seouridad
dentro del Campus Universitario. - DGSG 2.2 Campus Universitario. g
Registro de ocurrencias durante el turno de Llevar un histérico o libro de novedad de las actividades ocurridas '
N o Jefe de Seguridad
vigilancia. - DGSG 2.3 Egtro del Campus Universitario.

kN

o

Elaborado por: Lic. Rubén Amancjo Rojas.

Fecha: 15-10-2015
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Servicios Generales CODIGO: DGSG00
(2) PROCESO: Distribucion de correspondencia CODIGO: DGSG 3

3) OBJETIVO DEL PROCESO Controlar las documentaciones y tareas encomendadas al chofer.

Recibo de documentos emitidos por el Recibir documentos encomendados de las distintas dependencias del . o
; - Asistente de Servicios Generales

Rectorado de la UNE. - DGSG 3.1 Rectorado para su entrega al destinatario.
Entrega de documentos emitidos por el Hacer entrega de los documentos emitidos por el Rectorado de la UNE, al Asistente de Servicios Generales y
Rectorado de la UNE. - DGSG 3.2 destinatario Chofer
Devolucién de documentos recibidos. - Dar acuse de recibido de documentos gestionado y controlado a los . .

: : " o ; Asistente de Servicios Generales
DGSG 3.3 destinatarios y recibido devuelta por las Direcciones emitentes.

/y

Elaborado por: Lic. Rubén Amancip Rojas.
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Fecha: 15-10-2015
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

TR

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano. CODIGO: DGTHO00

(2) PROCESO: Asesoramiento sobre planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de
los funcionarios. CODIGO: DGTH 1.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: seleccién,
adiestramiento y motivacion de los funcionarios

Planificacién de programas para seleccién de  |Planificar programas paré selecblori cie ”
los funcionarios del Rectorado y Escuelas funcionarios. Encargado de Seleccién de
dependientes. - DGTH 1.1.1 Personal
Elaboracion de planes de adiestramiento y Elaborar planes de adiestramiento y
motivacion para el mejor desempefio del motivacion para el desempefio del Encargado de Seleccién de
funcionariado en general. - DGTH 1.1.2 funcionariado en general. Personal

Wi e

4 koo Flertas
Elaborado po¥: Préf. M.Sc. Sergio Lauseker N Fecha: 25-08-2015
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificaciéon Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano CODIGO: DGTH00
(2) PROCESO: Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso.

CODIGO: DGTH 1.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Incorporar a través del llamado a concurso.

Recepcién de documentos requeridos para el cargo |Recepcionar documentos requeridos
y verificacién del cumplimiento de los mismos. - |para el cargo y verificar del Encargado de Gestién de Legajo
DGTH 1.2.1 cumplimiento de los mismos.
Entrevistas y aplicacion de Instrumentos Entrevistar a los seleccionados y
Evaluativos actitudinales y aptitudinales. - DGTH |aplicar Instrumentos Evaluativos Encargado de Gestién de Legajo
1.2.2 actitudinales y aptitudinales.
/ i M i M o Tedos

Ela 7MSc. Sergio Lauseker Bareiro. []. Fecha: 25-08-2015
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INSTITUCI()N: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

(1) MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano. CODIGO: DGTHO00

(2) PROCESO: Promocion de la capacitacion al personal, induccién, reinduccién y evaluacién en el desempeiio de los
funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E., a fin de lograr la mayor
eficiencia. CODIGO: DGTH 1.3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Promover la capacitacion al personal, induccién, reinduccién y evaluacion en el
desempefio de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes de la U.N.E.

Capacitacion a los funcionarios del Rectorado y  |Capacitar al funcionariado de la Encargado de Bienestar del
las Escuelas dependientes. - DGTH 1.3.1 Institucion. Personal
Aplicacién de ]'Evalu.acmn de desempeiio del Apll?ar eYalu301ones de desempefio a N o
plantel de funcionarios del Rectorado y las funcionarios del Rectorado y las Personsil
Escuelas dependientes. - DGTH 1.3.2 Escuelas dependientes.

C——M MP‘P/&V)\!&\& e kedm
Elaborado por: Pref. Wo Lauseker Bareiro. Fecha: 25-08-2015
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de Tecnologia e Innovacién CODIGO: DGTI00
(2) PROCESO: Desarrollo de aplicativos tecnolégicos CODIGO: DGTI 01

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Desarrollar de los aplicativos informaticos para cubrir las necesidades de la UNE

Obtener los requerimientos de cada Unidad

Analisi imi de las direcci del ! =
B requerlr'mentos © ?S fiuecmones © Académica de la UNE, en base a los Reglamentos de Encargado de Desarrollo e Investigacion.
Rectorado y las unidades académicas. - DGTI 1.1

la UNE.
Desarrollo de Programas Informaticos. - DGTI 1.2 Contar con un Aplicativo Encargado de Desarrollo e Investigacion.

Encargado de Comunicaciones, Encargado de

Integracién los datos de los aplicativos existentes en
Mantenimiento y Encargado de Desarrollo e Investigacion..

otras direcciones al nuevo Eprfcativo. -DGTI 1.3

\ONATS \ Q
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Unificar Aplicativos existentes
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
> COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de la Tecnologia e Innovacion. CcODIGO: DGTI00
(2) PROCESO: Implementacion de aplicativos tecnoldgicos CODIGO: DGTI 02

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Disponibilizar los aplicativos informaticos desarrollados

Identificacion de hardware para la implementacion. DGTI ; o " i
)1 Determinar los requerimientos de hardware para el uso del aplicativo. Encargado de mantenimiento.
et : » S ot Mantener los aplicativos informaticos en funcionamiento en situacion de -
Instalacién y configuracion de los aplicativos. - DGTI 2.2 P g ‘ Encargado de mantenimiento.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

; MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
A L& COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién de Tecnologia e Innovacion
(2) PROCESO: Mantenimiento de la infraestructura Tecnoldgica de la UNE
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener la infraestructura tecnologica de la UNE

CODIGO: DGTI00
CODIGO: DGTI 03

Mantenimientos de Equipos Informaticos.

DGTI 3.1

Prever el buen funcionamiento de los equipos informaticos.

Encargado de mantenimiento.

Mantenimientos de la infraestructura de la Red. -
DGTI 3.2

Contar con la infraestructura necesaria a fin de cubrir las necesidades
de comunicacién e interconexion de la UNE.

Encargado de mantenimiento y Encargado de
Comunicaciones.

Soporte y Asistencia Técnica. - DGTI 3.3

~

Brindar la mejor asistencia a los usuarios de la UNE.

Encargado de mantenimiento.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificaciéon Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de la Tecnologia e Innovacion. CODIGO: DGTI00
(2) PROCESO: Actualizacién tecnologica CODIGO: DGTI 04

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener actualizado el uso de tecnologias informaticas de la UNE

Relevamiento de las necesidades de Actualizar las herramientas tecnolégicas sustituyendo los obsoletos y
herramientas tecnolGgicas. - DGTI 4.1 los que se encuentran en mal funcionamiento

Encargado de desarrollo e investigacion.

Estudio y definicion de | : .
IO GE T ECION 0S 1 Taevs Encargado de desarrollo e investigacion y Encargado de

infraestrura tecnoldgica a implementar. - Contar con las herramientas tecnoldgicas actualizadas iy
mantenimiento.
DGTI 4.2 .
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NIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N% 39
(1) MACROPROCESO : Gestion de la Tecnologia e Innovacién. CODIGO: DGTI00
(2) PROCESO: Gestion de documentacion CODIGO: DGTI 05

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar el flujo de documentos a lo largo del ciclo de vida del mismo.

Controlar y gestionar la entrega de los documentos a los

Recepcion de los documentos. - DGTI 5.1 = . .
diferentes destinatarios

Encargado de desarrollo e investigacion.

Construir un centro de informacién disponible en todo

Organizacién de los documentos. - DGTI 5.2
momento

Encargado de desarrollo e investigacion.

Contar con documentos respaldatorios con referencia a las

Remision de los documentos. - DGTI 5.3 . .
solicitudes y peticiones.

Encargado de desarrollo e investigacion.

Administracién del acceso a la documentacion. - DGTI 5.4 Garantizar la integridad de los datos.

tj_

Encargado de desarrollo e investigacion.
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