INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

R
BRI

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion Académica CODIGO: DGAA00

(2) PROCESO: Gestion y seguimiento a procesos realizados por los funcionarios de la Direccion General Académica.
CODIGO: DGAA 1.2

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

(4) SUBPROCESO: Ejecucion de actividades y gestiones académicas-administrativas.
CODIGO: DGAA 1.2.1

(5) OBJETIVO: 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.
Producto: Titulo.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01 - Recepcion y control de documentos requeridos para la gestion de Contar con todas las documentaciones
titulo. pertinentes para emitir titulos académicos.

02 - Unidad de Control y Registro de Documentos verifica los documentos y | Verificar documentaciones presentadas para su
elabora expediente. procesamiento correspondiente.

Verificar las documentaciones presentadas, a fin

03 - Elaboracion de dictamen y remision a Secretaria General. L .
de elaborar los dictamenes respectivos.

Emitir una resolucion que certifique los
04 - Secretaria General emite Resolucion. documentos requeridos para la expedicion de
titulos académicos.

05 - Impresion de titulos académicos. Imprimir documentos académicos.

Dar cumplimiento a las normativas vigentes -
LEY N° 4995 DE EDUCACION SUPERIOR -
Seccion 111 Del reconocimiento oficial de los
titulos - Articulo N° 73

06 - Registro y control de diplomas académicos en el Sistema VES.

07 - Entrega de titulo al interesado. Certificar el grado académico del egresado.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

WAL §
PR R

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -

MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO: Gestion Académica

CODIGO: DGAA00

CODIGO: DGAA 1.2

(2) PROCESO: Gesti6n y seguimiento a procesos realizados por los funcionarios de la Direccién General Académica.

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

CODIGO: DGAA 1.2.1

(4) SUBPROCESO: Ejecucion de actividades y gestiones académicas-administrativas.

(5) OBJETIVO: 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.
Producto: Inscripcion de titulo expedido por otras universidades.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

la inscripcion de titulo de otras universidades.

Inicial: 01 - Recepcion y control de documentos requeridos para

Contar con todas las documentaciones pertinentes para
inscribir titulos académicos de otras universidades.

02 - Unidad de Control y Registro de Documentos verifica los
documentos y elabora expediente.

Verificar documentaciones presentadas para su
procesamiento correspondiente.

03 - Elaboracion de dictamen y remision a Secretaria General.

Verificar las documentaciones presentadas, a fin de elaborar
los dictamenes respectivos.

04 - Secretaria General emite Resolucion.

Emitir una resolucion que certifique los documentos
requeridos para la inscripcion de titulos académicos.

el Libro de Inscripcion de titulos de la UNE.

05 - Inscripcion del titulo expedido por otras universidades, en

Generar un dictamen que avale los documentos inscriptos
en la UNE.

06 - Entrega de resolucion y titulo inscripto en la UNE al
interesado.

Certificar que los titulos expedidos por otras universidades
se hallan registrados en el libro de revalidas en la UNE, con
fines académicos.

Final: 07 - Archivo%l' yvidencias documentales.
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO:  Gestién Administrativa y Financiera CODIGO: DGAF00
(2) PROCESO: Informacién Administrativa CODIGO: DGAF 1.1

(3) OBJETIVO: Lograr las acciones de eficacia, eficiencia, transparencia y de control en todas y cada una de las etapas del proceso administrativo

(4) SUBPROCESO Solicitud de Transferencia de Recursos. CODIGO: DGAF 1Pr.1.1

(5) OBJETIVO: Ejecutar el presupuesto asignado

Inicial : 1. Contar con el Presupuesto Aprobado Contar con Saldos Presupuestarios

2. Actualizar la cuota mensual del plan financiero Actualizar los montos de saldos migrados del mes anterior

i S
A\

taricon el plan de caja institucional por niveles de gastos Solicitar a la instancias pertinentes el Plan de Caja necesario para el mes

3. Cop

N - \D

Elaborar resumen de necesidades de pagos en concepto de servicios personales y
proveedores
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6. Generacion de la Solicitud y aprobacion

Elaborar la solicitud de recursos en el Sistema de Tesoreria.

Final: 7. Generar el Documento para la firma digital.

Presentar la Solicitud de Transferencia en Tiempo y forma
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Representacion Judicial CODIGO: AJ 1.2

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

(4) SUBPROCESO: Procesos Constitucionales CODIGO: AJ 1.2.4

(5) OBJETIVO: Representar a la UNE como parte actora o demandada en los procesos contenciosos
Constitucionales.

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

Recepcionar la demanda interpuesta en contra de la
UNE (parte demandada). Recepcionar autorizacion de
1) Inicio: Recepcion de denuncia/actuacion de oficio - AJ 1.2.4.1 | las autoridades competentes para gestiones judiciales,
fin de salvaguardar los intereses de la Institucion (parts

actora).

Autorizar mediante Resolucion a los Asesores Juridico
2) Autorizacion a Asesores Juridicos para intervenir en el juicio - | para intervenir en el juicio en la cual la UNE es parte,
Al 1.24.2 con el fin de realizar las gestiones pertinentes ante los
estrados judiciales del pais.

Presentar ante los 6érganos judiciales las
documentaciones requeridas que acrediten su
representacion a los efectos de conocer el estado de lo
juicio en los cuales la UNE es parte.

3) Intervencion de los Asesores Juridicos - AJ 1.2.4.3

Seguir el proceso de los trémitesjudiciales desde el
4) Tramitacion del juicio - AJ 1.2.4.4 inicio hasta la culminacion del juicio. El Plazo para el

finiquito es indefinido.

Informar a la autoridad competente institucional del

5) Informacién de estado de los juicios - AJ 1.2.4.5 o e s :
avance del proceso judicial en forma trimestral.

Fiinali 6) Remisidi.de Sentenciala.T Final - AL'124.5 Remitir a la autoridad maxima institucional el resultad

1

final del proceso en los que la UNE es parte.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de AsesoriaJuridicaCODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Representacion Judicial

CODIGO: AJ 1.2

intereses de la misma.

(3) OBJETIVO: Representar a la UNE en los distintos Ambitos de la Justicia a los efectos de salvaguardar los

(4) SUBPROCESO: Proceso Ejecutivo

CODIGO: AJ 1.2.3

(5) OBJETIVO: Representar a la UNE como parte actora o demandada en los juicios ejecutivos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

1:2:3:1

1) Inicio: Recepcidn de denuncia/Autorizacion para instaurar juicio -AJ

RecepcionarNotificaciéon de demanda
interpuesta en contra de la UNE (parte
demandada). La UNE autoriza a la
AsesoriaJuridica a promover demanda (par
actora).

2) Autorizacién a Asesores Juridicos para intervenir en el juicio - AJ 1.2.3.2

Autorizar mediante Resolucién a los Aseso:
Juridicos para intervenir en juicio en
representacion de la UNE, sea como actor
demandado, con el fin de realizar las gestio
pertinentes ante los estrados pertinentes.

3) Intervencion de los Asesores Juridicos - AJ 1.2.3.3

Presentar ante los 6rganos judiciales las

documentaciones requeridas que acrediten

representacion a los efectos de conocer el

estado de los juicio en los cuales la UNE ¢
parte.

4) Tramitacidn del juicio - AJ 1.2.3.4

Atender el o los procesos en tramites desde
inicio hasta la culminacion del juicio. No s
estima un plazo para el finiquito por la
naturaleza de los procesos.

5) Informacién de estado de los juicios - AJ 1.2.3.5

Informar a la autoridad méxima institucion
del avance del/los proceso/s en forma
trimestral.

Final: 6) Remision de Sentencia/A.lL Final - AJ 1.2.3.6

Comunicar a la autoridad competente
institucional, el resultado final del proceso
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los que la UNE es parte.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica

CODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Representacion Judicial

CODIGO: AJ 1.2

(3) OBJETIVO: Representar a la UNE en los distintos ambitos de la Justicia a los efectos de salvaguardar los

intereses de la misma.

(4) SUBPROCESO: Proceso Contencioso Administrativo.

CODIGO: AJ1.2.2

(5) OBJETIVO: Representar a la UNE como parte demandada en los procesos Administrativos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Recepcionar la Notificacion de demanda interpuesta en
contra de la UNE (parte demandada).

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

Autorizar mediante Resolucion de la autoridad competen
con el fin de realizar las gestiones pertinentes ante la
autoridad de donde provengan la causa.

3) Intervencion de los Asesores Juridicos - AJ 1.2.2.3

Presentar ante los 6rganos judiciales las documentacione
requeridas que acrediten su representacion a los efectos ¢
conocer el estado de los juicio en los cuales la UNE es pa

4) Tramitacion del juicio - AJ 1.2.2.4

Seguir el proceso de los tramites judiciales desde el inici
hasta la culminacién del juicio. Que en muchos casos pue
durar afios, no se estima un plazo para el finiquito.

5) Informacién de estado de los juicios - AJ 1.2.2.5

Informar a la autoridad competente del avance del proce:
judicial en forma trimestral.

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

Comunicar a la autoridad competente del resultado final «
proceso en los cuales la UNE es parte.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N° 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Representacion Judicial CODIGO: AJ 1.2

(3) OBJETIVO: Representar a la UNE en los distintos Ambitos de la Justicia a los efectos de salvaguardar los
intereses de la misma.

(4) SUBPROCESO: Proceso de conocimientos ordinarios. CODIGO: AJ1.2.1

(5) OBJETIVO: Representar a la UNE en los juicios en los que es parte, sea como actor o demandado (ante el Pode
Judicial y Ministerio Publico).

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

Recepcionar la Notificacion de demanda interpuesta en con
" " ' 4z ; de la UNE (parte demandada), o en su caso de oficio la A.
1) Inicio: Recepcion de denuncia/actuacién de oficio - AJ (p )’. g
1211 como representante convencional de la UNE realiza las
o gestiones judiciales a fin de salvaguardar los intereses de 1
Institucién (parte actora).

Autorizar mediante Resolucion a los Asesores Juridicos pa

2) Autorizacién a Asesores Juridicos para intervenir en el intervenir en el juicio en la cual la UNE es parte, con el fin
juicio - AJ 1.2.1.2 realizar las gestiones pertinentes ante los estrados judiciales
pais.

Presentar ante los 6rganos judiciales las documentaciones
3) Intervencién de los Asesores Juridicos - AJ 1.2.1.3 requeridas que acrediten su representacion a los efectos d

conocer €l estado de los juicio en los cuales la UNE es part

Seguir el proceso de los tramites judiciales desde el inicio h
4) Tramitacion del juicio - AJ 1.2.1.4 la culminacién del juicio. Que en muchos casos pueden dur

afnos, no se estima un plazo para el finiquito.

5) Informacién de estado de los juicios - AJ 1.2.1.5 Informar a la autorld.ad maxima mstltuc'lonal del avance de
proceso judicial en forma trimestral.

Fingl: 6) Remision.de Sentencia/A I Final= ATL.5.1 & Remisién a la autoridad méxima institucional del resultad:
final del proceso en los cuales la UNE es parte.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N° 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica CODIGO: AJ 00
(2) PROCESO: Representacion Judicial CODIGO: AJ 1.2

(3) OBJETIVO: Representar a la UNE en los distintos Ambitos de la Justicia a los efectos de salvaguar d:u los
intereses de la misma.

(4) SUBPROCESO: Procesos Constitucionales CODIGO: AJ 1.2.4

(5) OBJETIVO: Representar a la UNE como parte actora o demandada en los procesos contenciosos
Constitucionales.

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

Recepcionar la demanda interpuesta en contra de la
UNE (parte demandada). Recepcionar autorizacién de
1) Inicio: Recepcién de denuncia/actuacion de oficio - AJ 1.2.4.1 | las autoridades competentes para gestiones judiciales, ;
fin de salvaguardar los intereses de la Institucién (part

actora).

Autorizar mediante Resolucion a los Asesores Juridico
2) Autorizacién a Asesores Juridicos para intervenir en el juicio - | para intervenir en el juicio en la cual la UNE es parte,
Al 1.2.4.2 con el fin de realizar las gestiones pertinentes ante los
estrados judiciales del pais.

Presentar ante los érganos judiciales las
documentaciones requeridas que acrediten su
representacion a los efectos de conocer el estado de lo:
juicio en los cuales la UNE es parte.

3) Intervencion de los Asesores Juridicos - AJ 1.2.4.3

Seguir el proceso de los tramites judiciales desde el
4) Tramitacion del juicio - AJ 1.2.4.4 inicio hasta la culminaci6n del juicio. El Plazo para el
finiquito es indefinido.

Informar a la autoridad competente institucional del

5) Informacién de estado de los juicios - AJ 1.2.4.5 g .
avance del proceso judicial en forma trimestral.

Final: 6) Remision de Sentencia/A.L Final - AJ 1.2.4.6 Remitir a la autoridad maxima institucional el resultad

N — 2

final del proceso en los que la UNE es parte.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SO AT T

SEmaSS= T COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N’ 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de AsesoriaJuridicaCODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Representacion Judicial CODIGO: AJ 1.2

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

(4) SUBPROCESO: Proceso Ejecutivo CODIGO: AJ1.2.3

(5) OBJETIVO: Representar a la UNE como parte actora o demandada en los juicios ejecutivos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
RecepcionarNotificacion de demanda
5 55 ; B o i . o interpuesta en contra de la UNE (parte
i)zlguilo. Recepcion de denuncia/Autorizacion para instaurar juicio -AJ demanilad), La ONE autorize o 12
o Asesorialuridica a promover demanda (pa:
actora).

Autorizar mediante Resolucion a los Aseso:
Juridicos para intervenir en juicio en

2) Autorizacion a Asesores Juridicos para intervenir en el juicio - AJ 1.2.3.2 | representacién de la UNE, sea como actor

demandado, con el fin de realizar las gestio

pertinentes ante los estrados pertinentes.

Presentar ante los drganos judiciales las
documentaciones requeridas que acrediten
3) Intervencion de los Asesores Juridicos - AJ 1.2.3.3 representacion a los efectos de conocer el
estado de los juicio en los cuales la UNE e

parte.

Atender el o los procesos en tramites desde
inicio ha culminacié
4) Tramitacion del juicio - AJ 1.2.3.4 fnieto tasta o culminagion de'l J s Has
estima un plazo para el finiquito por la
naturaleza de los procesos.

Informar a la autoridad maxima institucion
5) Informacién de estado de los juicios - AJ 1.2.3.5 del avance del/los proceso/s en forma

trimestral.

Comunicar a la autoridad éompetente
Final: 6) Remision de Sentencia/A.l. Final - AJ 1.2.3.6 institucional, el resultado final del proceso «

los que la UNE es parte.
/ / 9J 7
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

T COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica

CODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Representacion Judicial

CODIGO: AJ 1.2

(3) OBJETIVO: Representar a la UNE en los distintos dambitos de la Justicia a los efectos de salvaguardar los

intereses de la misma.

(4) SUBPROCESO: Proceso Contencioso Administrativo.

CODIGO: AJ 1.2.2

(5) OBJETIVO: Representar a la UNE como parte demandada en los procesos Administrativos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

1) Inicio: Recepcion de denuncia - AJ 1.2.2.1

Recepcionar la Notificacion de demanda interpuesta en
contra de la UNE (parte demandada).

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

Autorizar mediante Resolucion de la autoridad competen
con el fin de realizar las gestiones pertinentes ante la
autoridad de donde provengan la causa.

3) Intervencion de los Asesores Juridicos - AJ 1.2.2.3

Presentar ante los 6rganos judiciales las documentacione
requeridas que acrediten su representacion a los efectos «
conocer el estado de los juicio en los cuales la UNE es par

4) Tramitacion del juicio - AJ 1.2.2.4

Seguir el proceso de los tramites judiciales desde el inici
hasta la culminacién del juicio. Que en muchos casos puec
durar afios, no se estima un plazo para el finiquito.

5) Informacién de estado de los juicios - AJ 1.2.2.5

Informar a la autoridad competente del avance del proces
judicial en forma trimestral.

Comunicar a la autoridad competente "del resultado final «
proceso en los cuales la UNE es parte.

= 1
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Asesoria Juridica

CODIGO: AJ 00

(2) PROCESO: Representacion Judicial

CODIGO: AJ 1.2

intereses de la misma.

(3) OBJETIVO: Representar a la UNE en los distintos Ambitos de la Justicia a los efectos de salvaguardar los

(4) SUBPROCESO: Proceso de conocimientos ordinarios.

CODIGO: AJ 1.2.1

Judicial y Ministerio Publico).

(5) OBJETIVO: Representar a la UNE en los juicios en los que es parte, sea como actor o demandado (ante el Pode

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

1) Inicio: Recepcion de denuncia/actuacion de oficio - AJ
1.2.1.1

Recepcionar la Notificacion de demanda interpuesta en con
de la UNE (parte demandada), o en su caso de oficio la A.
como representante convencional de la UNE realiza las
gestiones judiciales a fin de salvaguardar los intereses de 1
Institucion (parte actora).

2) Autorizacién a Asesores Juridicos para intervenir en el
juicio- AJ 1.2.1.2

Autorizar mediante Resolucion a los Asesores Juridicos pa

intervenir en el juicio en la cual la UNE es parte, con el fin

realizar las gestiones pertinentes ante los estrados judiciales
pais.

3) Intervencién de los Asesores Juridicos - AJ 1.2.1.3

Presentar ante los érganos judiciales las documentaciones
requeridas que acrediten su representacion a los efectos de
conocer el estado de los juicio en los cuales la UNE es part

4) Tramitacion del juicio - AJ 1.2.1.4

Seguir el proceso de los tramites judiciales desde el inicio ha
la culminacién del juicio. Que en muchos casos pueden dur
afos, no se estima un plazo para el finiquito.

5) Informacién de estado de los juicios - AJ 1.2.1.5

Informar a la autoridad maxima institucional del avance de
proceso judicial en forma trimestral.

Final: 6) Remision de Sentencia/A.l Final - AJ 1.2.1.6

Remision a la autoridad maxima institucional del resultadc
final del proceso en los cuales la UNE es parte.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

ey,

:ﬁ‘g% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

il COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Auditoria Interna CODIGO: Al 00

T

(2) PROCESO: Verificacion de la operacion de ingresos, egresos, de fondos del Rectorado y Unidades

o ot ODIGO: Al 1.2
Académicas de la UNE en relacion al Presupuesto General de la Nacién. conla

(3) OBJETIVO: Cumplir con lo establecido en la Ley 1535/99 y demas disposiciones vigentes.

(4) SUBPROCESO: Determinacion de que los Fondos de efectivos y depésitos que se presentan en el rubro

) CODIGO: Al l1.2.1
I‘eSpCCthO sean correctos.

(5) OBJETIVO: Controlar la correlatividad de los comprobantes de ingresos utilizados y anulados. Controlar los aranceles segiin
Resoluciones emanadas por el Consejo Superior Universitario.

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

Controlar que todas las documentaciones acompaiien la nc
de envio de las planillas y los recibos para realizar el trabz
de control.

Inicial: Ol - Recepcién y control de las documentaciones que acompafian a
las planillas de ingresos.

Verificar que la sumatoria de los recibos de dinero refleje

02 - Control de los recibos de dinero adjunto a las planillas recepcionadas. ;
expuesto en las planillas.

03 - Confeccion de la Planilla Llave. Registrar movimiento de perceptoria en forma mensual.

04 - Realizacion de la hoja de Anélisis. Elaborar sintesis del movimiento del mes.

05 - Realizacion del informe preliminar, para ser remitido a la Auditora|Verificar los papeles de trabajo que respalden la elaboraci

General para su Control. del borrador del informe.
06 - Control por parte de la Auditora General del borrador del informe. Comprobar el borrador del informe con los papeles de trabajc
07 - Imprimir. Informar resultado de las verificaciones.
08 - Remision del informe. Remitir el informe y dejar constancia.
Final &S -c,“%%&ég‘? , Archivar legajo en Informes emitidos.
Q" 2 ; 70 y
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INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Auditoria Interna CODIGO: Al 00

(2) PROCESO: Verificacion de la operacion de ingresos, egresos, de fondos del Rectorado y Unidades

; OD : 5
Académicas de la UNE en relacion al Presupuesto General de la Nacion. EOPILO Rl 1o

(3) OBJETIVO: Cumplir con lo establecido en la Ley 1535/99 y demas disposiciones vigentes.

(4) SUBPROCESO: Determinacion de que los Fondos de efectivos y depdsitos que se presentan en el rubro

. CODIGO: Al 1.2.1
l'CSpCCthO sean correctos.

(5) OBJETIVO: Controlar la correlatividad de los comprobantes de ingresos utilizados y anulados. Controlar los aranceles segtn
Resoluciones emanadas por el Consejo Superior Universitario.

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

Controlar que todas las documentaciones acompafien la nc
de envio de las planillas y los recibos para realizar el trabe
de control.

Inicial: 01 - Recepcion y control de las documentaciones que acompaiian a
las planillas de ingresos.

Verificar que la sumatoria de los recibos de dinero refleje

02 - Control de los recibos de dinero adjunto a las planillas recepcionadas. .
expuesto en las planillas.

03 - Confeccion de la Planilla Llave. Registrar movimiento de perceptoria en forma mensual.

04 - Realizacion de la hoja de Anilisis. Elaborar sintesis del movimiento del mes.

05 - Realizacién del informe preliminar, para ser remitido a la Auditora|Verificar los papeles de trabajo que respalden la elaboraci

General para su Control. del borrador del informe.

06 - Control por parte de la Auditora General del borrador del informe. Comprobar el borrador del informe con los papeles de trabajy
07 - Imprimir. Informar resultado de las verificaciones.

08 - Remision del informe. Remitir el informe y dejar constancia.

Final 4, -chivar legaj ; iti
& Q‘%\gﬁ% 9(1> Archivar legajo en Informes emitidos.
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Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

SCHENTAAY
SRl SR EYS ST R

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Comunicaciones CODIGO: CS00

(2) PROCESO:  Gerenciamiento de la politica institucional de comunicacion interna y externa. - CS 1.1

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

(4) SUBPROCESO Actualizacién de la pagina Web y de los medios digitales de comunicacion de la universidad. - CS 1.1.1

(5) OBJETIVO: Mantener actualizada la pagina Web y los medios de comunicacién digitales de la Universidad, con la renovacién permanente de
informaciones de la UNE y exteriores.

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

Inicial: 1- Elaboracién del cronograma de trabajo diario. * Preparar las actividades para las coberturas diarias.

2- Organizacidn de los equipos para las coberturas. * Realizar coberturas en los lugares establecidos.

3 Realizacion de las coberturas establecidas * Efectuar las coberturas establecidas.

4- Redaccion de las informaciones obtenidas en las coberutras. * Elaborar el informe correspondiente.

s o o i : S r G * Editar los materiales para su difusién en los distintos medios de
5- Edicién del material informativo para su publicacion. s

comunicacion.
6- Publicacion de las noticias correspondientes en los diferentes medios. * Publicar las noticias en los diferentes medios.

Final: 7 - Archivo cronolégico de los distintos informes.
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INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

\ ©  MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTF DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESQO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Elaboracion del Plan estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBA01

(3) OBJETIVO: Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del plan estratégico y planes de la ESBA

(4) SUBPROCESO: Conformacién del equipo para la Elaboracién del Plan Estratégico

i : ESBA 1.1
Institucional y otros planes (PEI) GO b ]

(5) OBJETIVO: Proponer el nombramiento del equipo para la Elaboracién del Plan Estratégico Institucional y otros

planes, resolucion mediante
. (7)) OBJETIVO

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO |

Inicial: O1. Seleccion de miembros del equipo de elaboracion del PEL, Seleccionar los miembros del equipo para la
representantes de cada estamento elaboracion del PEI

02. Remisién de la nomina del Equipo conformado para la elaboracién del Remitir la propuesta del equipo de

PEI, para su aprobacion elaboracion del PEI para la aprobacién

03. Seguimiento de la aprobacion hasta la obtencion de la resolucion Obtener la resolucion por la cual se conforma
pertinente el equipo

Final: 04. Socializacion de la resolucion Socializar la resolucion

é‘{%/f Ve~
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INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Elaboracion del Plan estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBA 1

(3) OBJETIVO: Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del plan estratégico y planes de la ESBA

(4) SUBPROCESQO: Disefio del Plan Estratégico Institucional y otros planes de la

o CODIGO: ESBA 1.2
Institucion

) OBJETIVO: Planificar y elaborar, coordinadamente, el Plan Estratégico Institucional y otros planes de la
Institucién

~ (6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (1) OBJETIVO

Inicial: 01. Elaboracién de un cronograma de actividades para la elaboracion,|Elaborar un cronograma de actividades y
presentacidn, aprobacion, evaluacién del PEl y designacion de responsables |designar responsables

: - - Iy Ejecutar las tareas y actividades del
02. Ejecucién de tareas y actividades del cronograma de actividades ! y

cronograma
Final: 03. Elaboracion del PEI y consenso final respecto al documento Elaborar y consensar el PEI u otro plan con el
elaborado equipo tecnico
7
07
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INSTITUCION: Rectorado UNE

xR MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
S —— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Investigacion CODIGO: DGIN00

(2) PROCESO: Apoyo, control y seguimiento de los proyectos de investigacion de las unidades académicas de la UNE.
CODIGO: DGIN 1.2

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

(4) SUBPROCESO: Coordinacién de gestion de proyectos, para incentivar a las distintas unidades académicas de la UNE
en la elaboracion de proyectos de investigacion. CODIGO: DGIN 1.2.1

(5) OBJETIVO: Dirigir la coordinacién de gestion de proyectos.

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

Inicial: 1- Recepcién de proyectos de investigacion de las unidades

. Recepcionar proyectos de investigacion.
académicas de la UNE. p proy g

2- Control de los proyectos de investigacion recepcionados. Verificar los proyectos de investigacion recepcionados.
3- Seguimiento y registro de los avances de los proyectos de Acompaiiar y registrar los avances de los proyectos en
investigacion aprobados. ejecucion.

Final: 4- Archivo cronolégico de los proyectos e informes de . ;
Archivar proyectos e informes de avances

avances N\ NAC'O#\
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Planificacién CODIGO: DGPN00

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

(3) OBJETIVO: Asistir como 6rgano técnico, en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional.

(4) SUBPROCESO: Abastecimiento del legajo documental (antecedentes) pertinentes al Plan Estratégico
Institucional. CODIGO: DGPN 1.1.1

(5) OBJETIVO: Suministrar al Rector de los insumos y materiales documentales (antecedentes), necesarios para la
Formulacion del nuevo Plan Estratégico Institucional. - Rev. 1.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - DGPN00

(7) OBJETIVO

Disponer de los insumos y materiales que ayudaran en

Inicial: 01- Recoleccién de los insumos y materiales ., gy o
y la elaboracion del Plan Estratégico Institucional

Acondicionar los insumos y materiales conforme a su

02- Organizacién y clasificacion de los insumos y materiales ; b :
cronologia, naturaleza, caracteristicas y relevancia.

Asentar en medio fisico y/o digital los insumos y

03- Registro de los insumos y materiales :
materiales que forman parte del acervo documental

04- Provision de los insumos y materiales Proporcionar los insumos y materiales requeridos

05- Registro de salida de los insumos y materiales proveidos Actualizar el registro del acervo documental

06- Registro de entrada de los insumos y materiales restituidos Actualizar el registro del acervo documental

Final: 04c- Archivo de los insumos y materiales Conservar el acervo documental
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESQO: Gestion 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: Elaborar y verificar los resultados en forma participativa; de los Planes, Programas y Proyectos
necesarios para el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

(4) SUBPROCESO: Acompaiiamiento a las Direcciones Generales intervinientes, en la formulacién de Planes,
Programas y Proyectos. - DGPN 1.2.1

(3) OBJETIVO: Asistir a las Direcciones Generales en la elaboracién de Planes, Programas y Proyectos,
necesarios para el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional. - Rev. 1. '

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - DGPN00 (7) OBJETIVO

Conocer las necesidades técnicas en la

Inicial: 01 - Recepcion de los requerimientos de asistencia >
elaboracion de Planes, Programas y Proyectos

02- Estudio de las necesidades y dificultades técnicas Comprender los diferentes grados de dificultad
03- Recoleccion de los insumos y materiales referentes a las Disponer de insumos y materiales que facilitaran
dificultades detectadas sobreponerse a los inconvenientes técnicos
04- Anélisis con la Direccién afectada, de los insumos y materiales Resolver los inconvenientes técnicos

Monitorear la efectividad de los ajustes

Final: 05- Acompafiamiento en los ajustes técnicos necesarios :
realizados

(ﬁ v 44 i/ ‘\"/
Elaborado por: Prof. lngi %‘@jﬁ I uivel Fleytas
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

- lrllN:l'u\

ST = COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Planificacién CODIGO: DGPN00
(2) PROCESO: Asesoramiento técnico. CODIGO: DGPN 1.3

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

(4) SUBPROCESO: Identificacion de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades.
CODIGO: DGPN 1.3.1

(5) OBJETIVO: Precisar los aspectos técnicos que presentan dificultades a los grupos de interés, para su
comprension y buen juicio. - Rev. 1.

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

Inmicial: 01- Percepcion de las dificultades técnicas de ; g
Reconocer los inconvenientes conceptuales

comprension
02- Distribucién de los insumos, materiales didacticos y Facilitar a los grupos de interés, de los insumos,
cientificos. materiales didécticos y cientificos.

Final: 03- Acompafiamiento en el desarrollo de la compresion

;g Asistir para una evolucién del conocimiento
de los aspectos técnicos.

a2
Elaborado por: Prof. Ing. Sal@}ra/lf‘s{uivel Fleytas.
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

U iciane|  COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

o AL LAY,

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N 48
(1) MACROPROCESO: Gestion de Planificacién CODIGO: DGPN00
(2) PROCESO: Implementacion del MECIP. CODIGO: DGPN 1.4

(3) OBJETIVO: Diligenciar el cumplimiento del MECIP en el Rectorado de la UNE.

(4) SUBPROCESO: Organizacién de los trabajos del Equipo Técnico MECIP.
CODIGO: DGPN 1.4.1

(5) OBJETIVO: Coordinar los trabajos de responsabilidad del Equipo Técnico MECIP del Rectorado -
UNE, conforme al Manual de Implementacién. - Rev. 1

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO - DGPN00 (7) OBJETIVO
Inicial: 01- Diagnéstico del grado de avance en la implementacién Determinar el nivel obtenido en la-
del MECIP implementacion del MECIP

Disefiar y proyectar la implementacion del

02- Planificacién de la implementacién del MECIP MEGIP & ¢oto, mediano y larga plzo

03- Distribucién de tareas entre los miembros del Equipo Técnico Asignar tareas a cada miembro del Equipo
MECIP, los trabajos de su responsabilidad Técnico MECIP

Cumplir con la planificacién de la

04- Ejecucion de la planificacién en la implementacion del MECIP implementacién del MECIP

05- Evaluacioén del grado de avance en la implementacion del Valorar el avance en la implementacion del
MECIP MECIP
Final: 06- Archivo de las evidencias documentales Mantener el archivo de los documentos
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INSTITUCION: Reetorado UNE

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

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Proceses/Subprecesos

N 48

(1) MACROPROCESO: Gestién Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 60
(2) PROCESO: Coordinacién Académica. CODIGO: ESPO 1.1

(3) GBIETIVO: Organizar el funciopamiento y control de Ias actividades académicas, asf como otras actividades
que involueren a aluwmuoes ¥ docentes.

(4) SUBPROCESQ: Organizacién y seguimiento de las actividades académicas, CODIGO: ESPO 1.1.1

(3) OBIETIVQ: Organizar, poner en funcionamiento y controlar las actividades ac adémicas

Inicial: 1-Recepcion de las solicitdes de inscripeidn de los Recepoionar las solicitudes de incripcion de los
interesados. interesados.

2- Control del rendimiento académico del alumno Controlar el rendimineto academico del alumno.
3- Seguimiento y registro de las notas correspondientes. Acompafar y registrar 1as notas correspondiente

4- Elaboracion de menos e infi

™5, en cuanto al
Flaboracion de menos e informes.

cumplimiento de los requerimientog establecidos.
Final: 5- Archivo de h//ti}%:umuu S, Archivar los documentos correspondientes.
Elaborads por: Dr. Osvaldo €aballero, Lic, ﬁu:.xrfis \§01m&s v S»J Hugo Farina. Fecha: 10-05-2016
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de Tecnologia e Innovacion. CODIGO: DGTI00
(2) PROCESO: Desarrollo de aplicativos tecnologicos. CODIGO: DGTI 1.1

(3) OBJETIVO: Desarrollar aplicativos informédticos para cubrir las necesidades de informacion de la UNE.

(4) SUBPROCESO: Anilisis de requerimientos de las direcciones del Rectorado y las unidades académicas. CODIGO: DGTI 1.1.1

(5) OBJETIVO: Obtener los requerimientos de cada Unidad Académica de la UNE, en base a los Reglamentos de la UNE.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO l (7) OBJETIYO
Inicial: 1- Determinacion de los requisitos Analizar las especificaciones de los requisitos para el aplicativo
2- Elaboracion de los requisitos mediante documentos graficos y textuales Disenar el prototipo del aplicativo
Final: Archivo de documentos Archivar todos los documentos recibidos
are
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de Tecnologia e Innovacion CODIGO: DGTI00
(2) PROCESO: Mantenimiento de la infraestructura tecnologica. CODIGO: DGTI 1.3

(3) OBJETIVO: Mantener la infraestructura tecnolégica de la UNE.

(4) SUBPROCESO: Mantenimientos de Equipos Informaticos. CODIGO: DGTI 1.3.1

(5) OBJETIVO: Prever el buen funcionamiento de los equipos informaticos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CcODIGO . (7) OBJETIVO
Inicial: 1- Mantenimiento Preventivo Prevenir posibles dafos de los equipos
2- Mantenimiento Detectivo Detectar los equipos con fallas
Final: 3- Mantenimiento Correctivo Reparar los equipos

Elaborado por: [Prof. Lic. Edgar Ambrosio Acosta, Lic. Amada Contrera, Lic. Susan Areco y Verénica Gamarra. Acta ETM N° 005/2016

\vw" b

— %
/;_'. ( )
Revisado por: Pr\kf. MWclézqueszorcirq‘y Prof. lng.}plld?(rﬁs'(fﬁivcl Fleytas (Responsable del MECIP)
o] YA

\

7 oy
Awbadp;par\:Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manue{l\LaviAsa G. ( Comité de Control Interno) Fecha: 05-08-2016
JOZELGS !
,)"»gO?‘AGO <

£

TSI
== ACHON 8 )
okD B J:»’%




