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

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE C
COMPONENTE CORPORATIVO D

ONTROL INTERNO - MECIP -
E CONTROL ESTRATEGICO

(0 MACROPROCESO: Gestion de 1a Escuela Superior de Bellas Artes

CcODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan Estratégico y Planes de la ESBA

CODIGO: ESBAI.1

(3) OBJETIVO: Gestionar, coordinar y encabezar la elaboracién del plan

estratégico y planes de la ESBA

(©))] SUBPROCESO: Aprobacion del Plan Estratégico Institucional y otros

planes de la Institucion. cODIGO: ESBA01.1.3

(5) OBJETIVO: Elevar a con
mediante

sideracién de las instancias correspondiente,

el Plan Estratégico Institucional y otros planes, para la aprobacién pertinente, resolucion

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01.Remision del PEl y otros planes de la
aprobacion.

ESBA, a las instancias correspondientes para su

Remitir el documento elaborado, a las instancias corresp
aprobacion.

ondientes para su

Final: 02. Recepcion de la resolucion de aprobacion del PEL

Recepcionar la Resolucion de aprobacion del PEL
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Y

1 AN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
Kot ! COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48
¢)) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Elaboracién del Plan Estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBAL.1

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

A_”vmmm_m.ﬂﬂonmmou Evaluacion periodica del Plan Estratégico Institucional y otros planes de la CODIGO: ESBA 1.1.4
I

(5) OBJETIVO: Evaluar trimestralmente el Plan Estratégico Institucional y otros planes de la Institucion

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

Inicial: 01. Evaluacién del PEIL, seglin cronograma establecido. Evaluar el PEI, segln cronograma establecido.

Final: 03. Socializacion de los resultados de la evaluacion del PEL con la comunidad
educativa.

Socializar los resultados de la evaluacién del PEI, con la comunidad educativa.

o, AN Vi \\ ; o

CIC _ . Lpr

S i 7Y
a

DRAD ;
Jabot - M.Sc. Grayigla Jara de Villasanti y M.Sc. Jorgelina Fernandez Rotela (Responsable del MECIP

3 o [N

SO AL
: = S ...Amu
j ) — L P .\.*/L. ﬁ\ O \, p’. &?wﬁ%%@

—

i &%}ma% Velizquezy Prof. 1 \Shngl Equivel Fleytas (Rectorado) = SEEESTE Acta ETM N° 011/2018

” Ty AR LA\
e s ( \ﬂ o _;‘A_m "

ado por: Prof. Ing. Agr. Geronimo Laviosa Gonzalez (Comité de Control Interno)

Fecha: 09/07/2018

\J




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
/N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacion Administrativa CODIGO: ESBA1.2

(3) OBJETIVO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisary racionalizar los recursos necesarios para ¢l desarrollo de las actividades académicas y administrativas de
la institucion.

(4) SUBPROCESO: Administracion de recursus iumanyvs. CODIGO: ESBA1.2.1.
(5) OBJETIVO: Planear, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la administracion de recursos humanos.
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Elaboracién de némina de funcionarios docentes y administrativos para Elaborar la némina de funcionarios docentes y administrativos para nombramientos y
nombramientos y contrataciones. contrataciones.

02. Remision de nomina de plantel de funcionarios a las instancias correspondientes,
para su aprobacion.

Remitir némina de funcionarios para aprobacion.

03. Socializacion de la resolucién de aprobacion con los funcionarios involucrados. Socializar la resolucion de aprobacion.

Final: 04. Elaboracion de planillas de salario y nominacién de horario de trabajo para |Elaborar la planilla de salarios, con carga de horario laboral, para los organismos

los entes fiscalizadores. fiscalizadores. .\n
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ESTANDAR:
FORMATO:
N°:
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S RY \ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE:

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA

-
"

SCLENTIA i
i s Bk W

DIRECCIONAMIENTO ESTRAT EGICO

MODELO GESTION POR PROCESOS
Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
48

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacién Administrativa

CcODIGO: ESBA1.2

de la institucion.

(3) OBJETIVO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisary racionalizar los recursos neces

arios para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas

(4) SU BPROCESO: Planificacién de lo

s recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucion

CcODIGO: ESBA1.2.2

(5) OBJETIVO: Planificar y elaborar conjunta

mente con las dependencia de la unidad, los insumos, materiales y equipos necesarios para su funcionamiento.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

servicios) para el funcionamiento de las distintas dependenci

Inicial: 01. Solicitud de listado de necesidades minimas (insumos, materiales,

1as.

Solicitar a las distintas dependencias los recursos minimos necesarios para el desarrollo

normal de las actividades.

02. Elaboracién de un listado de necesidades minimas de la

institucion.

Elaborar y presentar el listado de recursos necesarios a las instancias correspondientes.

03. Remision del listado a las instancias correspondientes.

Remitir el listado a las instancias correspondientes.

Final: 04. Recepcion de los insumos, y control para el uso r

acional de los mismos.

0S Mismos.
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’ ! INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
%Y MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

= £

&FF .
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

T iy s 114 ¥

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CcODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacion Administrativa CODIGO: ESBA1.2

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

(4) SUBPROCESO: Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto General de Gastos. CODIGO: ESBA1.2.3

(5) OBJETIVO: Elaborar ¢l Presupuesto General de Gastos de la Escuela Superior de Bellas Artes.

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

Inicial: 01. Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Unidad Académica.  |Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la ESBA.

02. Presentacion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos a las instancias ; ; .
correspondientes oy prestp & Y8 Presentar el anteproyecto de presupuesto de la ESBA a las instancias correspondientes.

03. Seguimiento al proceso de aprobacién final del presupuesto de la ESBA. Monitorear el proceso de aprobacion del presupuesto de la ESBA.

04. Elaboracion del Plan Financiero de la ESBA, para la ejecucion de los gastos. Elaborar el Plan Financiero de la ESBA, para la ejecucion de los gastos.

Final: 05. Control y evaluacién de la ejecucion del presupuesto de la ESBA. Controlar y evaluar la ejecucion del presupuesto de la mmm&ﬂmﬁof
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA

74 % MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
I e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

n MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacion Administrativa CODIGO: ESBA 1.2

institucion.

(3) OBJETIVO: Planificar, coordinar, solicitar, supervisary racionalizar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades académicas

y administrativas de la

(4) SUBPROCESO: Supervisién de ingresos y depésitos. CODIGO: ESBA 1.2.4

(3) OBJETIVO: Controlar los ingresos, depésitos e informes diarios procesados en la Perceptoria de la unidad.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Control y deposito diario de los ingresos percibidos en la perceptoria de la ESBA.

Controlar y realizar el deposito de ingresos percibidos en la perceptoria de la ESBA.

02. Elaboracion de informes semanales de los depésitos bancarios realizados, para la
presentacion a la Direccion General de Administracion y Finanzas del Rectorado-UNE.

Elaborar informes semanales de depositos los bancarios realizados,
la Direccion General de Administracion y

para la presentacion a
Finanzas del Rectorado-UNE.

Final: 03. Elaboracion del Informe de Ingresos mensual de la ESBA, para su presentacion a la
Direccion General de Administracién y Finanzas del Rectorado-UNE.

Elaborar Informe de Ingreso mensual para la presentacion a la Direccion General de
Administracion y Finanzas del Rectorado-UNE.
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. INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
5E MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

=

v/

b COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

OO?:uOZMZ._,m DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacién Académica CODIGO: ESBA 1.3

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

(4) SUBPROCESO: Organizaci6n y seguimiento de las actividades académicas. CODIGO: ESBA 1.3.1

(5) OBJETIVO: Programar, diligenciar su funcionamiento y controlar las actividades académicas.

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

Inicial: 01. Recepcion de los planes de clases, conforme a los programas de estudios

aprobados. Recepcionar los planes de clases, conforme a los programas de estudios aprobados.

- Controlar la pertinencia y coherencia de los lanes de clases con | ramas de i
02.Control de los planes de clases, conforme a los programas de estudios aprobados. P y plfies deiclusss wan NS ProgiRm S a8 Ao

aprobados.
03. Seguimiento y evaluacion del desarrollo de los planes de clases. Monitorear y evaluar el desarrollo de los planes de o_mmmm.
Final: 04. Archivo de los planes de clases, en formatos ::_unnmo y digital. Archivar los planes de clases
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N 48

(1 MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CcODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacion Académica

CODIGO: ESBA1.3

(3) OBJETIVO: Organizar el funcionamiento y control de las actividades académicas,

asi como otras actividades que involucren a alumnos y docentes.

(4) SUBPROCESO: Evaluacién académica

cODIGO: ESBA1.3.2

(5) OBJETIVO: Proponer normasy procedimientos de evaluacién

al Director General y por su intermedio a las

instancias correspondientes para su estudio y aprobacion.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Aplicacién de los instrumentos de evaluacion académica aprobados.

Administrar los instrumentos de evaluacion académica a los estamentos correspondientes.

02. Analisis de los resultados, ¥ elaboracion de informes.

Analizar los resultados acorde al reglamento de evaluacion y elaborar los informes
correspondientes.

Final: 04. Remision de los informes a cada docente.

Remitir los informes a cada docente.
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i w“.‘. : MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: U-Wmﬂﬁ.OZ}Z_mz.ﬂO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

NSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA

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

CODIGO: ESBA0O

(2) PROCESO: Coordinacién Académica

CcODIGO: ESBAL.3

(3) OBJETIVO: Organizar el funcionamiento y control de

las actividades académicas, asi como otras actividades que involucren a alumnos y docentes

(4) SUBPROCESO: Actualizacion curricular

CODIGO: ESBA1.3.3

(5) OBJETIVO: Promover, dirigir y coordinar los proceso

s de revisién de los proyectos curriculares vigentes, y proponer las comisiones que considere necesaria para el efecto.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Conformacion de la comisién de revision curricular.

Conformar la comision de revisién curricular.

02. Aplicacion de encuestas a docentes,
carreras.

alumnos y egresados respecto al curriculum de las

Aplicar encuestas a los docentes, alumnos y egresados respecto al curriculum de las carreras.

03. Actualizacion de las mallas curriculares de las carreras.

Ajustar las mallas curriculares de las carreras.

04. Remisién de los ajustes de la malla curricular a las instanc
aprobacién.

ias correspondientes para su

Remitir los ajustes de la malla curricular a las instancias correspondientes para su aprobacion.

malla curricular.
\N\\J y

Final: 05.Recepcion y socializacion de la resolucion de aprobacién de los ajustes de la
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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PO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

ela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escu
CODIGO: ESBA1.3

(2) PROCESO: Coordinacion Académica

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

CODIGO: ESBA1.3.4

(4) SUBPROCESO: Coordinacion de actividades que involucren a docentes y alumnos.

(5) OBJETIVO: Coordinar con los docentes trabajos curriculares, co y extra curriculares, proyectos comunitarios, entre otros.

(7) OBJETIVO

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

Inicial: 01. Coordinacién con alumnos y docentes para la realizacion de proyectos . 5w .
Coordinar con alumnos y docentes la realizacién de proyectos curriculares.

curriculares.

02. Estudio de factibilidad y elevar a la Direccion General para su aprobacion. Analizar la posibilidad de realizacién del proyecto, y elevar a la Direccion General para su aprobacion

Final: 03.Comunicacion de la aprobacion a las personas involucradas. Comunicar a las personas involucradas.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA

P

.%u 5 ﬁ.o.m. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
ot 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 la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacion Artistica CODIGO: ESBA1.4

(3) OBJETIVO: Desarrollar, fomentary difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Coordinacién y supervision de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.1

(5) OBJETIVO: Coordinar y supervisar las actividades artisticas de los distintos elencos.

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

Inicial: 01. Elaboracion del calendario de actividades artisticas, considerando el

E i tivi — , -
calendati Adidénicede 1 ESBA, laborar un calendario de actividades artisticas para el afio lectivo

02. Disefio y remisién del calendario artistico para su aprobacion Disefiar y remitir el calendario artistico para su aprobacion

Final: 03. Socializacién del calendario artistico Socializar el calendario artistico

ZdZ peu

Elaborado por: M. Sc. Graciela Jara de Villasanti, M.Sc. ._o_.mm_awm mamﬂ.mmm‘_moﬁ_m (Responsable del MECIP)
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

-
A

e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: U~NMOO_OZ>ZEZHO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Artistica CODIGO: ESBA1.4

(3) OBJETIVO: Desarrollar, fomentar ¥y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Programaci6n de actividades artisticas. CODIGO: ESBA1.4.2

(5) OBJETIVO: Programar las actividades artisticas de de acuerdo a un calendario cultural, considerando el calendario académico.

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

Inicial: 01. Acompafiamiento en la organizacion y desarrollo de las actividades

.. . St Acompafiar y organizar el desarrollo de las actividades artisticas, conforme al calendario artistico.
artisticas, conforme al calendario artistico.

Final: 02.Presentacion de informes sobre el desarrollo de las actividades artisticas . . L.
Presentar informe del desarrollo de las actividades artisticas.
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COMPONENTE: c_wmﬁn_nvZ}Emmz,_,O ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacién Artistica

CODIGO: ESBA 1.4

(3) OBJETIVO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal

a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Promocién y difusién de las actividades artisticas.

CODIGO: ESBA1.4.3

(5) OBJETIVO: Promocionar y difundir todas las actividades artisticas aprobadas por la Direccién General.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Creacién de vinculos con los medios de comunicacion e instituciones
educativas, para proyectar la presencia de la institucion en la sociedad.

Presentar notas a los medios de comunicacién e instituciones educativas, para invitar a los
eventos artisticos.

02. Visitas y entrevistas a los medios de comunicacién e instituciones educativas, para
socializar las actividades artisticas.

Visitar los espacios en los medios de comunicacion,
socializacion de las actividades artisticas.

y las instituciones educativas, para la

Final: 03. Invitacion para los eventos artisticos.

Invitar a los medios de comunicacién e in:
eventos artisticos.

stituciones educativas para participar de los
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| INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
/AN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
S—— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Artistica CODIGO: ESBA1.4

(3) OBJETIVO: Desarrollar, fomentar y difundir la cultura nacional y universal a través de las diversas modalidades artisticas.

(4) SUBPROCESO: Custodia de los instrumentos, vestuarios Y otros materiales utilizados en los eventos artisticos.
CODIGO: ESBA 1.4.4

(5) OBJETIVO: Custodiar los instrumentos, vestuarios, ¥ otros materiales utilizados en los eventos artisticos.

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

Inicial: 01. Autorizacion de préstamos de instrumentos y vestuarios artisticos de ; ; . . -
la ESBA Realizar el control de los préstamos de instrumentos y vestuarios artisticos de la ESBA.

02.Verificacion constante de las condiciones de los instrumentos y vestuarios . v i 2 . -
s Verificar constantemente las condiciones de los instrumentos Y vestuarios artisticos.
artisticos de la ESBA.

Final: 03. Presentacion de informe trimestral sobre estado de los instrumentos,  |Presentar informe trimestral sobre estado de los _=m:.c_.:a=8m vestuarios y otros elementos artisticos. a la
vestuarios y otros elementos artisticos, a la Direccién Qm:oagam la ESBA. Direccion General de la ESBA. rr de
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_qu,_,_,cﬁ_O/_ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

L

T e

OO?_ﬂOZmZ,ﬁm DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacién de Extensién CODIGO: ESBAL1.7

(3) OBJETIVO: Gerenciar 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.

(4) SUBPROCESO: Gestion para firmas de convenios CODIGO: ESBAL.7.1
(5) OBJETIVO: Gestionar las tratativas y presentar propuestas para firma de convenios con instituciones afines.
(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Delineamiento de los objetivos del convenio de cooperacién. Establecer los objetivos del convenio de cooperacion.
02. Elaboracion del borrador de la propuesta de convenio Elaborar el borrador de la propuesta de convenio
03. Verificacion y ajustes de la propuesta entre las partes actoras. Verificar y ajustar la propuesta de convenio entre las partes involucradas.
Final: 04. Remision de la propuesta de convenio para la aprobacion y firma correspondiente. [Remisién de la propuesta de nosﬁuwz_w;,.ﬂm H/..%_.owma_o: y firma correspondiente.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO - ESBA

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

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién de Extension CODIGO: ESBAL.7

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

(4) SUBPROCESO: Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de participacion a la

CODIGO: iz g
comunidad, a través de actividades varias. DaGE: ERBALIS

(5) OBJETIVO: Propiciar actividades que permitan la vinculacién con la sociedad, brindando espacio de participacién a la comunidad.

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

Inicial: 01. Recepcion de proyectos culturales presentados por alumnos y docentes. Recepcionar los proyectos culturales.

Analizar la posibilidad de realizacion del proyecto, y elevar a la Direccion General para su

02. Estudio de factibilidad y elevar a la Direccién General para su aprobacion. <
aprobacion

Final: 03. Comunicaci6n de la aprobacién a las vm\_.Monmm involucradas. Comunicar a las personas inv

o
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i INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO - ESBA
N& MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

B

e | COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

B e e L

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

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacién de Investigacion CODIGO: ESBAL.8

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

(4) SUBPROCESO: Participacién de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en proyectos de

: SR CODIGO: ESBA1.8.1
investigacion.

(5) OBJETIVO: Promover la participacién de alumnos, docentes investigadores, de la ESBA en proyectos de investigacion.

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

Inicial: 01. Recepcién de proyectos de investigacion a ser presentados en jornadas de

; S Recepcionar los proyectos de investigacion
investigacion

02. Revisién y ajustes de los proyectos. Verificar la pertinencia de los proyectos de investigacion.

03. Seleccion de los proyectos a ser presentados. Seleccionar los proyectos de investigacion.

Final: 04. Remision de los proyectos a las instancias correspondientes para su aprobacion. Remitir los proyectos a las instancias correspondientes para su aprobacion.

—r——— \..\ \lﬂ ?1..
o J A S
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i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

s T T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacion de Investigacion CODIGO: ESBA1.8

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

4 PROCESO: 1d 1l lasi tigaci 1 . t :
( vmﬂw OCESO: Apoyo al desarrollo de las investigaciones de los alumnos, a ser presentadas como CODIGO: ESBA1.822
trabajo final de grado.

(5) OBJETIVO: Apoyar el desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser presentadas como trabajo final de grado.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Organizacién de talleres de apoyo en el area. Recepcionar las solicitudes de documentacion
02. Invitacion a los grupos de interés. Verificar la documentacion pertinente
03. Diligencia de la solicitud en la instancia correspondiente Diligenciar donde corresponda la solicitud hasta la consecucion
T
Final: 04. Remision de la documentacion solicitada Remitir la documentacion solicitada ; =
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_ZmH_ACO_OZ. UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE -

U_ZHOO_O.L}_S_MZ,_,O ESTRATEGICO

COMPONENTE:

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

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

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

CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Coordinacion de Tecnologia.

CODIGO: ESBA 1.5

(3) OBJETIVO: Establecer procedimientos adecuados para la implementacion y utilizacion de TIC en la ESBA.

(4) SUBPROCESO: Capacitacion en el area de informatica y TIC

CODIGO: ESBA 1.5.1

(5) OBJETIVO: Capacitar a los funcionarios, docentes y alumnos en el drea de informatica y TIC.

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

Inicial: 01. Presentacion a la Direccién de la ESBA del proyecto académico de
los cursos de capacitacion para su aprobacion.

Presentar a la Direccion de la ESBA del proyecto académico de los cursos de capacitacion para su
aprobacion.

02. Invitacién a los grupos de interés, a participar de los cursos de capacitacion. |Invitar a los grupos de interés, para participar de los cursos de capacitacion.

Final: 03. Desarrollo del curso de capacitacion. Desarrollar el curso de capacitacion.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

O e B T

OOZvOZmZ%m. C_WMOO_OZES_MZ‘_.O ESTRATEGICO

LTI

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién de Tecnologia. CODIGO: ESBAL.5

(3) OBJETIVO: Establecer procedimientos adecuados para la implementacion y utilizacién de TIC en la ESBA.

(4) SUBPROCESO: O_mmso y mantenimiento de la pagina web y redes sociales CODIGO: ESBA1.5.2

5 Owumﬁ.zo Ooca_:mw el disefio, implementacion, mantenimiento, actualizacion y publicacién de la pagina web y redes sociales.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: O1. Presentacién del disefio de la pagina web de la ESBA. Presentar el disefio de la pagina web de la ESBA.
02. Aprobacién del disefio de la pagina web por las instancias correspondientes. Aprobacion del disefio de la pagina web por las instancias correspondientes.
Final: 03. Implementaci6n del disefio de la pagina web institucional. Implementar el disefio de la pagina web institucional.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA

..p,._ 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 la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Secretaria General CODIGO: ESBAL.6

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

(4) SUBPROCESO: Supervisién, control y participacion en la preparacion de los documentos y

otras disposiciones que emanen de la ESBA. CODIGO: ESBAL6.1

(5) OBJETIVO: Supervisar, controlar y pa rticipar en la preparacién de los documentos y otras disposiciones que emanen de la ESBA.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Elaboracion de notas a ser remitidas a las instancias correspondientes. Elaborar las notas a ser remitidas a las instancias correspondientes.
02. Rubricacion de notas por la Directora General de la ESBA. Rubricar las notas a ser remitidas.
03. Registro y remision de notas en las instancias correspondientes. Registrar y remitir las notas a las instancias correspondientes.
Final: 04. Archivo de notas en la mno_.mmm:m General de _m ESBA.. Archivar las notas en la Secretaria General de la mm@?@ A
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

3
L

i, - 1

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

CrEsTEy
i

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

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Secretaria General CODIGO: ESBA 1.6

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

(4) SUBPROCESO: Recepcidn, seguimiento, archivo y resguardo de la documentacion. CODIGO: ESBA1.6.2

(5) OBJETIVO: Recepcionar, realizar el seguimiento pertinente, archivar y resguardar la documentacion institucional.

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

Inicial: 01. Recepcion de documentos en la Secretaria General de la ESBA. Recepcionar los documentos.

02. Registro de los documentos en el libro de mesa de entradas de la ESBA. Registrar en el libro de mesa de entradas habilitada para el efecto.

03. Entrega a la Direccion General para su conocimiento y providencia. Poner a conocimiento de la Direccion General para la providencia.

04. Remision de copia de los documentos providenciados a las instancias correspondientes.

Final: 05. Archivo de los documentos en la Secretaria General. ,
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- INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ESBA

LY

L

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

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MECIP -

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

(2) PROCESO: Secretaria General

CODIGO: ESBAL

6

las actividades que en ellas se realizan.

(3) OBJETIVO: 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

(4) SUBPROCESO: Control y ribrica de los documentos oficiales de la institucién.

CODIGO: ESBAL6.3

(5) OBJETIVO: Controlar y rubricar los documentos emitidos.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

(7) OBJETIVO

Inicial: 01. Recepcion de solicitudes de certificado de estudios.

Recepcionar las solicitudes de certificados de estudios.

02. Procesamiento en el sistema informatico.

Procesar en el sistema informatico.

03, Verificacion con las actas de calificaciones.

Verificar con las acta de calificaciones.

04. Impresién del certificado original en las hojas rubricadas.

Imprimir el certificado original en las hojas rubricadas.

05. Rubricacién del certificado de estudios por el Secretario General y Director General de la ESBA

Rubricar el certificado de estudios por las autoridades correspondientes.

06. Registro en el sisiema informatico v en el libro de las hojas rubricadas utilizadas.

Registrar en el sistema informatico y en el libro la secuencia de las hojas rubricadas.

Final: 07. Entrega del certificado de nwz_n__om a los mo_a:m_:mm
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO - ESBA

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

L S

&

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00D
(2) PROCESO: Secretaria General CODIGO: ESBA1.6

(3) OBJETIVO: 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.

(4) SUBPROCESO: Comunicacion oficial de las decisiones de la direccién. CODIGO: ESBA1.6.4

(5) OBJETIVO: Comunicar las decisiones adoptadas por la Direccién General al resto de los integrantes de la unidad académica.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Inicial: 01. Preparacién de comunicados de las decisiones de la Direccién General. Preparar comunicados de las decisiones de la Direccién General.
02. Difusién de los comunicados a través de los medios correspondientes (correos electronicos. Difundir los comunicados a través de los medios correspondientes (correos electronicos,
afiches. mensajes de textos) afiches, mensajes de textos)
Final: 03. Archivo de los .ucq_:aomaom \ Archivar los comunicados en formatos impreso y a_m:m_\\
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