INSTITUCION: Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMAT!Disefio de Procedimientos
N°: 93
MACROPROCESO:; Gestién de la Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO 00
PROCESO: Coordinacién Académica CODIGO: ESPO 1.1
SUBPROCESO: Organizacién y Seguimiento de las actividades Académicas CODIGO: 1.1.1
PROCEDIMIENTO:
G SR i ; (5) Procedimientos
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables Aoeinaog (6) Cargo Responsable
L. Elaboracién de planilla de Procesamiento de planillas,
pesuen de aluninos alumnos inscriptos por
inscriptos por o SRR , Planilla de Inscriptos No se aplica Coordinador Académico’,
5 ot . especializacién, maestrias o
especializacién, maestrias o
doctorados.
doctorados.
| Recepcién de las solicitudes de
' inscripcion de los interesados |2, Revisign de los listados de | Revisar los listados de alumnos Registro de alumnos .
22 i S No se aplica
alumnos admitidos. admitidos, admitidos
3. Separacion por secciones Dividir por secciones Listados de alumnos por :
. d o No se aplica
correspondientes. correspondientes. seccién
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Control del rendimiento
académico del alumno

1. Verificacién de las notas
de las evaluaciones por cada
alumno

Verificar las notas de
evaluaciones por alumnos

Clases enfocadas en un
aspecto
de la calidad

No se aplica

Coordinador Académico

2. Verificacién del
cronograma de clases

Supervisién del Cronograma de

clases

Cronograma de clases
aprobado por el Director

No se aplica

Coordinador Académico

3. Comunicacién
correspondientes de los

Informar a los alumnos los

Planilla de calificaciones de

Coordinador Académico y

medios escritos.

medios escritos

y No se aplica
resultados correspondientes los alumnos P Asistente Académico
resultados a los alumnos.
1. Emisién de informes de iz :
. Elaboracién de informes del . . L.
avance de los diferentes . Informes de avance No se aplica Coordinador Académico
progreso de los diferentes cursos
cursos.
Seguimiento y registro de las s o
. 2. Informe al alumno, de las | Informar las calificaciones a los
notas correspondientes de los R ) . ..
i — notas en la plataforma y en alumnos en la plataforma y en Informe de calificaciones No se aplica Coordinador Académico

3. Publicacién de las
calificaciones en la
plataforma.

Publicar las notas en la
plataforma

Web Institucional

No se aplica

Asistente de Coordinacién y
Secretaria

Elaboracién de memos e
informes, en cuanto al
cumplimiento de los
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requerimientos establecidos.

1. Registro de los avances en
los programas establecidos.

Registrar el progreso en los
programas establecidos

Avance de los programas
establecidos

No se aplica

Secretaria Académica y
Coordinador Académico

2. Elaboracién de memos
para las necesidades
detectadas.

Elaborar memos para las
necesidades detectadas

Memorandos

No se aplica

Asistente Académico

3. Formulacién de informes
en el cumplimiento de lo
establecido.

Formular informes para la
ejecucion de lo establecido

Informes de cumplimiento




L. Archivo cronolégico de los | Registrar cronolégicamente los . s g Secretaria y Coordinador
: . g 2 Registro de los informes No se aplica ..
informes originales. informes originales Académico
5. Archivo de los documentos.
2. Archivo de los documentos rchivar los dgcumentos . ; o .
s iy documentos de alumnos No se aplica Asistente Académico
originales de cada alumno. inales de gada alumno
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Elaborado por: (Tic. f{go Victor Farina Collante, Dr. Osvaldo deff@ruz Caballero Acosta Dircctor General Interino y Afbidna MhbelGanzalextRespohsable MECIP)
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzilez (Comité de Control Interno) / / (
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