Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

{ seem e | RECTORADO
FORMATO N°® 49 :En:::mm.na.: de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"
MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado Version 2 CODIGO: ESPO00
PROCESQO: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracion piblica.
CODIGO: ESPO 1.9
SUBPROCESQ: Aplicacion de las normas de administracién piblica para garantizar la estabilidad de los recursos disponibles.
CODIGO: ESPO 1.9.1
TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD 2 : 3
(Horas/ Funcionario)
Elaboracion del presupuesto anual de gastos y el programa de trabajo 2 horas(1)
Gestién administrativa eficiente y para el afio siguiente y someterlo a la Direccién para aprobacion <
1 elaboracion de un presupuesto. - ESPO
12.Jal Registro de todos los documentos a ser procesados en el 4rea
i : 1/2 horas(1)
administrativa
Pagos y rendicién de vidticos 1/2 horas(1)
Monitoreo constante de las gestiones . C
Control y gestion de caja chica 1/2 horas(1
s administrativas. - ESPO 1.9.1a2 L ! M
Depositos de ingresos y remision de 6rdenes de pago 1/2 horas(1)
Carga del presupuesto y el plan financiero aprobado en el Sistema
3 1Si % :
levarai tegiulio de oos 168 (SIA), en el Sistema REI Qv.m y ma el Sistema de Administracion 1 hora(1)
; Financiera.
3 | documentos a ser procesados en gl-drea
ulﬂ.[wmw.&._.,.mw: ativa. - ESPO 1\9. Implementar procesos de gestion académico — administrativo en base ! hora(1)
: < inditddiones del MECIP
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INSTITUCION: Escuela de Posgrado del Rectorado UNE

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

OOZ*OZHZ._,HH.VU?:Z_M,—.W}O_OZ DE RIESGOS

ESTANDAR: ANALISIS DE RIESGOS
FORMATO: Calificacion y Evaluacién de Riesgos - Actividades
N°: 75

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

PROCESO: Disposicién de mecanismos para la evaluacion de proyectos de investigacion

CcODIGO: ESPO 1.2

SUBPROCESO: Verificacion y teorizacién que se adapten a la realidad.

CcODIGO: ESPO 1.2.1

CALIFICACION
(3) Actividades (4) Riesgos 3 ! © @ (8) Evaluacién (9) Medidas de Respuesta
Probabilidad Impacto Calificacién
Prevenir el riesgo
1. Ausentismo 2 10 20 Moderada Proteger la institucion
Compartir
Prevenir el riesgo
Promocién de la 2. Demora 2 10 20 Moderada Proteger la institucion
investigacion para la Compartir
solucion de problemas. - : 2
ESPO 1.2.1al o Prevenir el riesgo
’ 3. Incumplimiento 2 10 20 Moderada Proteger la institucion
Compartir
Prevenir el riesgo
s Oo_m_umo. b . 2 10 20 Moderada Proteger la institucién
telecomunicaciones .
Compartir
Prevenir el riesgo
Seguimiento y control de |1. Error 2 10 20 Moderada Proteger la institucion
los trabajos de Compartir
| __investigacion. - ESPQ |+ Prevenir el riesgo
\,\n mw.,_f\.anf;u/_ 2.1a2 “Demora Moderada Proteger la institucion
; [ Compartir

Wectar

Homad Ll aled




Prevenir el riesgo
1. Error 2 10 20 Moderada Proteger la institucion

o v Compartir
Revision y evaluacion de

proyectos, desarrollo y ) Prevenir m_ :.mmmﬁ.u\
resultados de investigacion. 2. Desacierto 20 Moderada Proteger la Emﬂ._n_._o_o:
-ESPO 1.2.1a3 Compartir
Prevenir el riesgo
4 wEEA3, Incumplimiento 2 10 20 Moderada Proteger la institucion

A
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

FORMATO N° 49 "lIdentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
PROCESO: Publicacion y difusion de los trabajos y actividades de la ESPO. CODIGO: ESPO 1.3
SUBPROCESQO: Fortalecimiento y publicacién de producciones cientificas. CODIGO: ESPO 1.3.1
N2 Actividad TAREA POR ACTIVIDAD i) mu.mnc.nuoz
(Horas/ Funcionario)
1 tangjflesumaspoliios de publieacion; ~ Biisqueda de estrategias para la obtencion de mejores resultados 4 horas(1)
ESPO 1.3.1al
Visualizacién de pagina web 8 horas(1)
5 Convocatoria para publicacion en la
= revista de Posgrado. - ESPO 1.3.1a2 Actualizacién constante de la pagina web 2 horas(1)
Convocatoria semestral 2 horas(1)
Recepcion de trabajos 8 horas(1)
Evaluacion de trabajos para su
3 | publicacién en la revista de Posgrado. -
ESPO 1.3.1a3
Contacto y evaluacion con evaluadores externos e internos 8 horas(1)
Carga de lostrabajos seleccionados en OJS y publicacion 8 horas(1)
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

FOnERELATR f
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FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00
PROCESO: Disposicién de mecanismos para la evaluacién de proyectos de investigacion CODIGO: ESPO 1.2
SUBPROCESO: Verificacion y teorizacion que se adapten a la realidad. CODIGO: ESPO 1.2.1
Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD q_mw_\_% o Mm.mmmm”oz
Identificacion de factores internos y externos 2 horas(1)

Conducir toda la gestion editorial y mantener actualizada la plataforma

) ; - 2 horas(1)
Promocion de la investigacion informatica que se emplee con ese fin.
1 para la solucién de problemas. -
ESPO 1.2.1al Presentacion de ideas para la actualizacién y mejoramiento constante de la
: 2 horas(1)
revista

Promocién de la revista y beneficios de la publicacion 2 horas(1)
Seguimiento y control de los Tutoria on line y presencial 2 horas(1)

2 |trabajos de investigacion. - ESPO
1.2.1a2 Incentivo a investigadores 2 horas(1)

Invitar a miembros reconocidos de la comunidad académica nacional e

2 horas(1)

internacional para la revision de trabajos a ser publicados

Revision y evaluacién de
3 | proyectos, desarrollo y resultados Sugerir a expertos la evaluacion de investigaciones 2 horas(1)

de investigacion. - ESP 2.1a3

Realizar las gestiones de envié y seguimiento 2 horas(1)

vquez Moreira
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INSTITUCION: Escuela de Posgrado del Rectorade UNE

B T AT

TR e A AT

MODELO ESTAN

ﬁcz_wozmz.ﬂm“ ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: CONTROLES

FORMATO: Anilisis de Efectividad de los Controles Existentes
N 96

DAR DE CONTROL INTERNO MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

(2) PROCESO: Apoyo, control y seguimiento de los proyectos de investigacion de la Escuela de Posgrado UNE,

CODIGO: ESPO 1.1

(2) SUBPROCESO: Coordinacién de gestién de proyectos, para incentivar en la elaboracién de proyectos de investigacion.

CODIGO: ESPO 1.1.2

(4) Actividades (5) Riesgo © >nn_o=.o .m de (7) Control Existente (8) Eficacia (9) Eficiencia (10) Efectividad an nw.;n.._oa de (12)Tipo e
Prevencion Ajuste Control
onitorsa ¥ Aplicacion de

1. Desacierto elaboracion de un P ; 0.67 0.5 0,59 Seguimiento y control Proteccién
evaluaciones
plan
Elaboracion de un
: cronograma de
Promocién de la |2 Pemora um_ﬂww“ omﬂmwwﬂwhwm actividades con fechas 0,67 0.5 0,59 Seguimiento y control Proteccion
investigacion para la topes para los
solucion de problemas. entregables
ESPO 1.2.1al s Cumplimiento de los
3. Incumplimiento Rl n_m. tiempos establecidos en 0.67 0,5 0,59 Seguimiento y control Preventivo
equipos de trabajos
el Formato 49
4. Colapso de Asistencia técnica
: P wy permamente para el | Mantenimiento del OJS 0.67 0.5 0,59 Seguimiento y control Proteccion
telecomunicaciones
OPS
Trabaj j 1del 5 .
1. Error b . corjlits .O.on:,o eas . 0,67 0,5 0,59 Seguimiento y control Preventivo
T con los tutores actividades de tutoria
Seguimiento y control
de los trabajos de
investigacion. ESPOQ Plan de
j i l = ..
1.2.1a2 2. Demora me) oﬂ:.:m_._a & das | Aphyo oojmﬂmnﬁ. en .m_m 0.67 0.5 0.59 Seguimiento y control Proteccion
actividades de labores de investigacion
investigacion
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Teabgjo en:conjunto Control y seguimiento
1. Error con los de las actividades 0,67 0.5 0.59 Seguimiento y control Preventivo
coordinadores
Revision vy evaluacion
de proyectos, desarrollo Comunicacion
y resultados de . constante y Apoyo y facilitamiento . .
; R 2. Desacierto s 0,67 0,5 0,59 Seguimiento y control Proteccion
investigacion. ESPO comprometimiento a los evaluadores
1.2.1a3 con evaluadores
_..._».M.“Em_..._a_._ﬁu.c_.__“m Verificacion de archivo 0.67 0.5 0.59 Seguimiento y control Preventivo
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

FORMATO N° 49 '"ldentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado Version 2 CODIGO: ESPO00

PROCESO: Planificacion, direccién y evaluacién de las actividades relacionadas a la investigacion. CODIGO: ESPO 1.5

SUBPROCESO: Fortalecimiento del proceso investigativo y de produccion cientifica en los Programas de Posgrado. CODIGO: ESPO 1.5.1

N® Actividad TAREA POR ACTIVIDAD

TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Fomento a la investigacion y la integridad académica a través de

investigacion de la ESPO

2 horas(1)
cursos

Trabajo y apoyo continuo a la investigacion i ; ;
1 dentro de la ética. - ESPO 1.5.1al Apoyo a la promocion de becas de estudio en el exterior 1 hora(1)
Promocion de la investigacion entre docentes de ESPO 2 hora(1)
Biisqueda de las ultimas tendencias en investigacion 2 horas(1)
Actualizacién peri6dica de los planes de trabajo Actualizacion de acuerdo a los estandares internacionales 2 horas(1)

5 y de los sistemas de seguimiento, establecidos
para la ejecucién del componente de ) . I

investigacién. - ESPO 1.5.1a2 Trabajo en conjunto con el Comité Editorial 3 horas(1)

Direccionamiento de los trabajos hacia las lineas de
2 horas(1)

Rector




o ) ) o Verificacion y seleccion de trabajos 2 horas(1)
Organizacion y registro de las investigaciones

presentadas por alumnos y/o docentes. - ESPO
1.5.1a3

Ll

Envio de trabajos al Comité Editorial 2 horas(1)

) (W
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

TETEN TN

— RECTORADO

FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos ¥ Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado. Version 2 CODIGO: ESPO00
PROCESO: Planificacion, gestién y evaluacion de todas las actividades de la ESPO CODIGO: ESPO 01
SUBPROCESO: Gestion de las actividades de la escuela con el respectivo seguimiento y monitoreo. CODIGO: ESPO 1.1.1
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TENrOL m._.mnc.n_OZ
(Horas/ Funcionario)
Revisi6n y respuesta de notas, memos, documentaciones presentadas 1/2 horas(1)

Gerenciamiento de las actividades a ser

1 ejecutas en la Escuela de Posgrado. - Distribucién e indicacion de tareas del dia 1/2 hora(1)
ESPO 1.1.1al

Firma de documentaciones 1/2 horas(1)

Monitoreo y acompafiamiento para el cumplimiento de objetivos 1/2 horas(1)

Seguimiento y control para el

2 cumplimiento de los requisitos de Revision de propuestas 1/2 hora(1)
funcionamiento de cada programa de

posgrado. - ESPO 1.1\ 1a2

Trabajo en proyectos y busqueda de soluciones 1/2 hora(1)

27

Lie Napsln ez Moreira
Dirvetor General v\ Planificacion
o
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Control de actividades de funcionarios 1 horas(1)

Uso de mecanismos internos de

3 i d d ivas i
3 evaluacion. - ESPO 1.1.1a3 Busqueda constante de alternativas innovadoras 1/2 horas(1)
Supervision del cumplimento de las normativas vigentes 1/2 horas(1)
Asistencia a reuniones dentro y fuera de la UNE 1/2 hora(1)

Implementacion de planes de formacién y
mejoramiento. - ESPO 1.1.1a4

\\r,oﬁh mm_mo:oam de aliados estratégicos 1/2 hora(1)
Loz \.,Wm«p\\] N /

Revisado por: 1..3./3%. Napole6siy Acta ETM N° 019/2018
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

NIRRT SR

FORMATO N° 49 "Identificaci

6n de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO00

CODIGO: ESPO 1.4

PROCESO: Planificacion, ejecucion y control de los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los documentos y los datos académicos e investigativos

SUBPROCESOQ: Custodia, conservacion y organizacién de los documentos.

CODIGO: ESPO 1.4.1

N® Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TIEMEO D m.-‘mnc.ﬁ.mOZ
(Horas/ Funcionario)
Recepcion de mesa de entrada 6 horas(1)
I |Recepcion de documentos. - ESPO 1.4.1al  |Presentacion al Director I hora(1)
Archivo o seguimiento 2 horas(1)
Elaboracion de notas, memos 2 horas(1)
. Organizacion, elaboracién y expedicién de m_m_u_unmn.mo:. firma y emision de certificados estudios, & Horas(l)
documentos. - ESPO 1.4.1a2 constancia de alumno
Carga de documentaciones al sistema y control de actas y
3 horas(1)
correo
Seleccion de documentaciones 2 horas(1)
3 Archivo cronolégico de las docimentaciones.
- ESPO 1.4.1a3
Archivo de notas, memos, actas 2 horas(1)

\
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

FOTENTVA
i e £

FORMATO N° 49 "lIdentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

PROCESO:) PROCESO: Planificacién, gestion y evaluacion de las actividades del 4rea de tecnologia de la ESPO. CODIGO: ESPO 1.7

SUBPROCESO: Gerenciamiento del sistema tecnolégico. CODIGO: ESPO 1.7.1
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TIEMEOE .n.._._.mﬁc.ﬁ_oz
(Horas/ Funcionario)
Resolucion de problemas informaticos de los equipos de la ESPO 2 horas(1)
Manejo de la plataforma de los programas 2 horas(1)

Asistencia a todas las actividades
relacionadas al 4rea de informatica,

_ plataformas de los programas semi Acompafiamiento a docentes y alumnos delos cursos semipresenciales
presencial y educacion a distancia. - ESPO y a distancia 4 horas(3)
1.7.1al
Elaboracion y seguimiento de listas, actas 2 horas(1)
Solucion inmediata de aguerdo a Propuestas de prevencion y solucién de problemas informéticos 2 horas(1)
2 recomendaciones recibi
Lhige 2 horas(1)

- Geronimo Manuel [ avivsa Gonzales
Rector




Aplicar técnicas 2 horas(1)
Monitoreo y tareas de prevencion para
asegurar los datos. - ESPO 1.7.1a3

Carga de datos y aseguramiento de conservacion de los datos 2 horas(1)
e |

Enrique Montiel Careaga y Prof. Abog. ﬁcmu_cW\?_im Britez Ramirez
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Escuela de Posgrado

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

iin

FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos'

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado

Version 2

CODIGO: ESPO00

PROCESO: Disposicion de mecanismos para fortalecer la extension Universitaria y potenciar su vinculacién con la sociedad. CODIGO: ESPO 1.8

SUBPROCESO: Incentivo al desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacién.

CODIGO: ESPO 1.8.1

Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD VRO I e DCION
(Horas/ Funcionario)
Elaboracion de un plan anual 1/2 horas(1)
Desarrollo, ejecucion, monitoreo, Elaboracién de programas de extension en articulacion con la
iz A .. ; L 1/2 horas(1)
1 evaluacion y difusién las actividades, investigacion
proyectos y programas de extension. -
Promocién de la participacién de integrantes de la comunidad
ESPO 1.8.1al 1011 de.la participacion de miegr: umica 1/2 horas(1)
académica en eventos
Numero de programas de extension 1/2 horas(1)
Desarrollo de Programas de servicios Identificacion de dreas para la vinculacion 1 hora(1)
2 de asesoria y consultoriaa la
comunidad. - ESPO 1.8.1a2 Prestacién de servicios de consultoria a la comunidad 1 hora(1)
Capacitacion a docentes 1 horas(1)
Involucramiento y capacitacion a
3 todos los actores académicos en las Seguimiento, evaluacion y publicacion de toda actividad 1/2 horas(1)
actividades de exterfsion, - ESPO
~ORAY e 1/2 horas(1)

G o Ml
T Gang
Cmmw.r.
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Escuela de Posgrado
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

B RECTORADO

o v £

FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion Escuela de Posgrado CODIGO: ESPO00

PROCESO: Direccion, organizacion, coordinacién y evaluacion de los procesos educativos de la ESPO. CODIGO: ESPO 1.6

SUBPROCESO: Fortalecimiento del proceso académico en los Programas de Posgrado. CODIGO: ESPO 1.6.1
TIEMPO DE EJECUCION
2 s
N Actividad TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Cronograma de actividades para todos los programas 2 horas(1)
1 Elaboracion del proyecto académico anual.
- ESPO 1.6.1al
Convocatoria a inscripcion en diferentes programas 2 horas(2)
Seguimiento de las clases y evaluacion docente 2 horas(1)
Respuestas a necesidades de alumnos y/o docentes 2 horas(5)
Elaboracion de listas, actas. Archivo de notas académicas 2 horas(5)
Acompafiamiento a docentes y alumnos en
2 el proceso de cada modulo. - ESPO o .
1.6.1a2 Convocatoria, acompafiamiento y seguimiento para presentacion 2 horas(9)

de TFC, defensa de protocolos y tesis

Socializacion de actividades 1 horas(9)

2 horas(3)
VAP
o\
A .nmﬁ_:: M
3

Jviosa Gunzales
Rector




Elaboracién y seguimiento de nuevos proyectos académicos 2 horas(1)

Presentacion y aprobacion del proyecto
3 académico con su cronograma. - ESPO
1.6.1a3

Seguimiento en el CONES 2 horas(1)

oV
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Revisado por: Prof. Mde. Napolebn Velizquez Moreira y Prof, Ing. Sandra FaBjol\Esquivel Fleytas (Responsable del MECIP)  Acta ETM N° 019/2018
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Lavidsa Gonzalez (Comité de Control Interno)
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INSTITUCION: Rectorado UNE
< MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SR A
L i AT

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

N°: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestién de Gabinete CODIGO: GE00
(2) PROCESO: Apoyo logistico al Rector y Vicerrector CODIGO: GE 1.2
(2) SUBPROCESO: Recepcién de Invitacién y/o convocatoria CODIGO: GE 1.2.1
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Recepcién de invitacion y/o convocatoria

1/2 hora (2)

1 | Recepcion de invitacion y/o convocatoria

Registro de la invitacion y/o convocatoria 1 hora (1)
Presentacion de la invitacion y/o convocatoria a la autoridad 1/2 hora (1)
2 |Comunicacién a la autoridad
Anilisis de la invitacion y/o convocatoria por parte de la autoridad 1 horas (1)

3 |Registro en la agenda del Gabinete Registro del horario y fecha de la actividad

1/2 hora (1)

Organizaci6n de los materiales (convocatoria, expediente, programa)

4 |Preparacién de materiales relacionado a la actividad : W 1/2 hora (1)
relacionado a la actividad
5 |Asistencia y/o apoyo durante el evento o actividad Apoyo durante la actividad 2 horas (1)
it
Il

Elaborado por: Lic. Ursulina Alvarez Rivas
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Revisado por: Prof. Mde. Zm_uo,?, n Velizquez-Moreira y Prof. Ing, mumngmﬂ_\:«aﬂﬁmﬁmm (Responsable del MECIP)

Acta ETM N° 019/2018
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INSTITUCION: EEE% UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

RSN A i T

COMPONENTE: U_WNOO_OZ.»EEZ,_,O ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestion de Gabinete CODIGO: GE00

(2) PROCESQ: Elaboracion de documentos internos y externos CODIGO: GE 1.3

(2) SUBPROCESQ: Redaccion del borrador del documento CODIGO: GE 1.3.1

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Elaboracién del borrador

1/2 hora (1)

1 Redaccion del borrador del documento
Impresién del borrador

1/2 hora (1)

Analisis del borrador 1/2 hora (1)
2 [Verificacion y correccién del borrador del documento ]
Verificacién y correccion del borrador por parte de la autoridad 1 1/2 hora (1)
3 |Impresion del documento Publicacion y sello correspondiente 2 horas (1)
4 U..w:ém._o: el iprpmenti  Secnetaiy ool ook Remisién del documento rubricado y sellado 1/2 hora (1)
Direccion
5 |Archivo del duplicado o decepcionado Archivo del duplicado o recepcionado 1/2 hora (2)

.\J_____

Elaborado por: Lic. Ursulina

l.ll\.ﬂvl.\...?plh\
Revisado por: Prof, Mde. Napold Acta ETM N° 019/2018
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INSTITUCION: Rectorado UNE
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: U_xm00_02>3_m2,_,0 ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49

1) MACROPROCESOS: Gestién de Gabinete CODIGO: GE00

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

2) SUBPROCESO: Recepcién del visitante CODIGO: GE 1.4.1

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Recepcion de los visitantes

1/2 hora (2)

I |Recepcion y saludo a los visitante

Ubicacion en la sala de reuniones 1/2 hora (1)
) o ) Registro del nombre y la institucion al cual representa el visitante I hora (1)
2 |Atencion y servicio de café agua y otros
Servicio de café agua y otros 1 horas (1)
: treg i d Vi
3 | Proporar nsteriales e Iy UNE Entrega de materiales de la CZm al Rector y/o Vicerrector para los 172 hora (i}
Visitantes
4 |Presentacion de las autoridades a los visitantes Saludo protocolar entre las autoridades Yy visitantes 1/2 hora (1)
5 |Apoyo y asistencia a:«ma&h_m actividad Apoyo y asistencia durante toda la actividad 2 horas (1)

Elaborado por: Lic. Ursulina Alvarez Rivas
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