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COMPONENTE: DIRECCIONAMI
ESTANDAR:
FORMATO:
N 49

ENTO ESTRATEGICO
MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Identificacién Tareas en Ia Actividades de los Procesos/Subprocesos

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Ia Escuela

Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan Estratégico ¥y Planes de la ESBA CODIGO: ESBALI.1

CODIGO: ESBAL.1.1

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

Y otros planes (PEI)

i %g{fggg

N® (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE FJECPCION
(Horas/ Funcionario)
1. Conformar el equipo de elaboracion del
Seleccion de miembros del equipo de  [PEIL con un representante de cada estamento I hora/ Director General
I claboracién del PEI representantes de |de la institucion.
cada estamento. - ESBA1.1.1a| 2. Elaborar la némina de miembros del I hora/ Secretario General / Director
equipo de elaboracion del PE], General
1. Remitir la nota de solicitud para su ; g
Remision de la némina del Equipo s i L I hora/ Director General
; =% aprobacion correspondiente,
2 conformado para la elaboracién del PEI,
para su aprobacion. - ESBA1.1.1a2 2. Archivar una copia de la solicitud 10min/Secretario General
presentada.
I. Realizar el seguimiento del estado dela
solicitud a la Secretaria General del 10min/ Secretario General
Remision de la némina del Equipo Rectorado,
3 conformado para la elaboracion del PE]. . o= ] .
para su aprobacion. - ESBAL. 1. a3 2. Recepcionar la resolucion, 10min/Secretario General
3 /}r‘chwar el documento en formatos fisico 10min/Secretario General
y digital.
- Remitir la resolucion a las . 2
N ‘ 1. Remitii Ia fesolucion a las personas y 10min/Secretario General
4 Socializacién de la resolucién. - dependencias involucradas.
ESBAL.1.1a4 2. Archivar los documentos de [a : 5
" I 10min/Secretario General
) ; .|socializacion.
vy
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Aprobado por:

Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzilez (Comité @IdCorhrol Interno)

Fecha: 09/07/2018




INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
o, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

O &
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%Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

R e

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESO: Gestién de Formacion Universitaria en Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan Estratégico y Planes de Ia ESBA CODIGO: ESBAL.I

(2) SUBPROCESO: Diseiio del

Plan Estratégico Institucional ¥ otros planes de la Institucién
CODIGO: ESBA 1.1.2

Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)
:it?;{gj?;:al y llevar a cabo la reunion | hora/ Director General
= - 3 2. Elaborar un cronograma de
Elaboracién de un cronograma de actividades |~ % i
para la elaboracién, presentacién aprobacit actividades para la elaboracién del PE] y I hora/ Secretario General
! evaluacion del PE y designacion e [9¢Signacion de responsables.
responsables. - ESBA 1.1.2al % .?(}.ualu,ar e cmn'ogramd i I hora/ Secretario General
actividades con los involucrados,
4. Elaborar el acta de la reunion, I hora/ Secretario General
1. Guardar las evidencias del proceso,
Ejecucion de tareas y actividades del con actas, informes, listados de 30 minutos/ Coordinador del equipo
* cron(.Jgrama de actividades. - ESBA 1.1.2qa2 |2%!Stencias. registro fotografico.
2. Redactar el documento por equipos. 30 minutos/ Coordinador del equipo
Iroge H > Hferente
1. [lr-..suntar el trabajo de los diferentes K2 MHiginbio del comité
equipos.
2. Presentar en plenaria. 3/ Coordinador del equipo
3 Elaboracion del PE] ¥ consenso final respecto
al documento claborado. - ESBA 1.1.2a3 3. Confeccionar el documento final a ser § oras/ Cosidinader 96l Eayiog
entregado para la revisién y aprobacion. ' L
/?‘) . Z /}! Remitir el PEI para su aprobacion. I hora/Director General
ONAL DE,™. B / %
25 ) pi) 4227 7 P g
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Lavi:{sfl Gonzilez (Comité de Control Interno) Fecha: 09/07/2018
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacion Administrativa CODIGO: ESBA1.2
(2) SUBPROCESO: Administracién de recursos humanos CODIGO: ESBA1.2.1

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)
1. Organizar y controlar documentaciones de funcionarios docentes y administrativos : cig
Elaboracion de nomina de funcionarios docentes y segiin resultados de concurso. 2 horas/Asistente Administrativo
] administrativos para nombramientos v contrataciones. -

ESBA1.2.1al . . . . 27 .
2. Confeccionar la némina de funcionarios docentes y administrativos.

2 horas/ Coordinador Administrativo

P i T T 5.3 1. Elaborar nota de remision a las instancias correspondientes.
Remisién de némina de plantel de funcionarios a la maxima

10min/Secretario General

2. Remitir la planilla a las instancias correspondientes. v

2 : : i
instancia. para su aprobacion. - ESBA1.2.1a2 . . . . o
2. Remitir la nota a las instancias correspondientes. 30min/ Direccion General
. ) o 1. Remitir la resolucién a las personas y dependencias involucradas. 10min/ Secretario General.
3 Socializacion de resolucién con funcionarios involucrados. -
ESBAIL.2.1a3 o . ) ) )
2. Documentar el proceso de socializacion. a través de los medios correspondientes. 10min/ Secretario General.
. . . . N . |1. Elaborar planillas de salario. con carga de horario laboral, para ejecucién de cobros. 2 horas/ Coordinador Administrativo
i Elaboracion de planillas de salario y nominacion de horario e
de trabajo para entes fiscalizadores. - ESBA1.2.1a4 o 4

30min/ Coordinador Administrativo

e e B ._ / . 53
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[Elabogpde por: 3.mn~.\\ﬁ§nme_ﬂ._s_.u de <=_»\mm=:, M.Se. ,_c&_.mm:\..; Fernindez Rotela, Ing. Emanu Patricia Solis Britos /




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N": 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuecla Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Administrativa CODIGO: ESBA 1.2

(2) SUBPROCESO: Planificacién de los recursos necesarios para el funcionamiento de la Institucion
CODIGO: ESBA1.2.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° t’ i d T E VI D
(4) Activida (5) TAREA POR ACTIVIDA (Horas/ Funcionario)

I. Elaborar memorando de solicitud de lista de
necesidades minimas a cada dependencia de la
unidad académica.

15min/ Coordinador
Solicitud de listado de necesidades Administrativo

I minimas para el funcionamiento de las

distintas dependencias. - ESBA1.2.2al 2. Recibir los listados de necesidades minimas 10min/ Coordinador

de cada dependencia de la unidad académica. Administrativo

1. Consolidar listados de las necesidades

e . 10min/Asistente administrativo
minimas presentados por cada dependencia.

Elaboracion de un listado de necesidades

2 P D
minimas de la institucién. - ESBA1.2.2a2 - y
2. Elaborar nota para la remisién del listado a . ;
; ; . 10min/ Secretario General
las instancias correspondientes.
I. Remitir la nota a las instancias y G e
55 . i : . 30min/ Direccion General
A Remision del listado a las instancias correspondientes.
D . -
correspondientes. - ESBA1.2.2a3 2. Archivar el recibido de la nota en formatos . .
; i 10min/Secretaria General
fisico y digital.
I Retirar los insumos, y cotejar con el listado 30min/ Coordinacién
- : de pedidos realizado. Administrativa
4 Recepcién de los insumos, y control para el

2. Registrar y controlar la entrega de los
insumos al funcionario responsable, para su
/7

uso racional de los mismos. - ESBA1.2.2a4 15min/ Coordinacién

Administrativa

- ) uso racional.
/’é%»ﬁ//éﬁzé//// Vo b2

Elaborado por: M.Se! Graciela Jara de Viilasanti, M.Sc. Jorét.{lfna Eermindez Rotela, Ing. Blanca Patricia Solis Britos
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Revisado por: Prof. Mde. N Vélrézquez y Prof. Ing, S!\ﬂrﬂ.ﬁs‘du'ifél (Responsable del MECIP) Acta ETM N°
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Fecha: 09/07/2018




INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
¢ N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Wlrwtea i
R T

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

N 49
(1) MACROPROCESO: Gesti6n de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Administrativa CODIGO: ESBAI.2
(2) SUBPROCESO: Elaboracién del anteproyecto de Presupuesto General de Gastos. CODIGO: ESBA1.2.3
P P E I
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD () DEMPOIDE el sl ON
(Horas/ Funcionario)
Elaboracion del anteproyecto de L Eilaborft‘r el'mﬂmeyecw’ previg malisisdsl 50 min/ Coordinador Administrativo
I [presupuesto de la Unidad Académica, [2LCPrOyecto anterior.
- ESBA1.2.3al 2. Realizar los ajustes necesarios. 20 min/ Coordinador Administrativo
Presentacion del anteproyecto de |1 EIabomr‘!a nota de remision a las instancias Dt Sooretadi Eiaeral
5 |presupuesto de ingresos y gastos a las|COrrespondientes.
- instancias correspondientes, -
ESBAI.2.322 2. Remitir la nota a las instancias correspondientes, 30min/ Director General
Seguimiento al proceso de I. Recabar informacion de las instancias
3 | aprobacién final del presupuesto de [correspondientes sobre el tratamiento del 10 min/ Coordinador Administrativo
la ESBA. - ESBAL.2.3a3 Presupuesto General de la Nacion,
Elaboracion del Plan Financiero de la|1. Analizar el presupuesto aprobado. 25 min/ Coordinador Administrativo
4 ESBA, para la cjecucién de los ——— : =y
gastos. - ESBA|.2.3ad 2. Distribuir los objetos de gaslos a ser utilizados en 20 min/ Coordinador Administrativo
cada mes,
Control y evaluacion de la ejecucion
5 del presupuesto de la ESBA. - 1. Ejecutar el plan financiero 30 min/ Coordinador Administrativo
ESBAI.2. 3/475 2 i

// lecitor, %/f / g//’%ﬂﬂw/?//; /74

Elaborado por: Nyéc Gﬂ(clefa Jara de Villasanti, M.Sc. Jor.glma Fer néndez Rotela, Ing. Blénca Patrlc:.;/Sohs

e SR Y4

Revisado por: Prof. Md&‘ Napoleon Y Prof. Ing. S nU Mquwcl {Rcsponsablq del MECIP) Acta ETM N° 011/2018
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i Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzilez

(Co[nﬁté de Control Interno)




INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
1, N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
S T\ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

NERE A

L

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

N“: 49
(1) MACROPROCESO: Gesti6n de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Administrativa CODIGO: ESBA1.2
(2) SUBPROCESO: Supervisién de ingresos y depésitos CODIGO: ESBA1.2.4
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD () TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

1. Verificar los ingresos percibidos en la

———— 20min/ Coordinador Administrativo

Control y depésito diario de los ingresos

| percibidos en la perceptoria de la 2. Realizar el depésito bancario. 20min/ Coordinador Administrativo
ESBA. - ESBAL.2.4al

3. Archivar la boleta de depésito bancario, 5min/ Coordinador Administrativo

1. Elaborar informe semanal de depdsitos

Elaboracion de informes semanales de 20min/ Coordinador Administrativo

los depdsitos bancarios realizados, para bancarios
2 | la presentacion a la Direccién General
e Administracion y Finanzasdel 12, Remitie 812 Direccién Genersl de 30min/ Coordinador Administrativo
Rectorado-UNE. - ESBAIL.2.4a2 | Administracion y Finanzas del Rectorado. ‘

1. Elaborar informe mensual de los ingresos

percibidos 20min/ Coordinador Administrativo

Elaboracion del Informe de Ingresos
mensual de la ESBA, para su
3 | presentacion a la Direccion General de
Administracion y Finanzas del
Rectorado-UNE - ESBAI.2.4a3

2. Remitir el informe a la Direccién de
Administracion y Finanzas del Rectorado.

/A .\'I // i — . P -
z//f;é’\&%f%%f{/ Dot - / A A

Elaborado por: M.Sc. Graciela Jara df Villasanti, M.Sc. Jorgélina Ferndmdez Rotela, Ing. Blanca Patricia Solis

30min/ Coordinado por Administrativo
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Revisado por: Prof. Mde\Napoleén uez y Prof. lng.\Sa\(ld\:;fﬁsg‘ﬁvel,(ﬁespnnsablpd,’cl MECIP) Acta ETM N° 011/2018
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzilez {Coﬁnii‘é de/Control Interno) Fecha: nQ “]L 0\3

W LERER Y/ AL
N, .
)




INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA

o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

L —

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
OO?_wOZmZ,._.,m" DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) MACROPROCESO: Gestion de Formacion Universitaria en Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan Estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBA 1.1

(2) SUBPROCESO: Aprobacién del PEI y otros planes CODIGO: ESBA 1.1.3

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

(6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

1. Redactar la nota de remision del PEI y otros planes de la ESBA

| hora/ Secretario General

Remision del PEI y otros planes de la
1 ESBA, a las instancias correspondientes
para su aprobacion. - ESBA 1.1.3al

2. Remisé6n de la nota de solicitud de aprobacion del PEI y otros planes de la ESBA a
las instancias correspondientes.

1 hora/ Director General

3. Archivar una copia de la solicitud presentada.

10min/Secretario General

1. Recepcionar la resolucién de aprobacion del PEI y otros planes de la ESBA en la
Secretaria General.

10min/Secretario General

Recepcion de la resolucién de aprobacion

del PEIL - ESBA 1.1.3a2 2. Socializar el documento con todos los estamentos de la unidad académica

1 hora/ Director General / Equipo de
elaboracion del PEI

o

37 Archivar el documento en la Secretaria General.

10 min/ Secretario General

\\\u/.. .._ 7 7 i

%ﬁo or: M.Sc. Giragiela Jara de Villasanti, M.Sc. .-oﬁnﬁ:m Férnandez Rotela (Responsable del ?___mh:c ,m;
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
A MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 49

(1) MACROPROCESO: Gestién de Formacion Universitaria en Artes CODIGO: ESBA00

(2) PROCESO: Elaboracién del Plan estratégico y Planes de la ESBA CODIGO: ESBAL.I

(2) SUBPROCESO: Evaluacién periédica del PEI y otros planes CODIGO: ESBA 1.1.4

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

(6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

1. Realizar la evaluacion con el equipo elaborador del PEI, y los demas miembros de la comunidad

1 hora/ Director General / Equipo de

Evaluacion del PEI, segiin educativa. elaboracién del PEI
| cronograma establecido. - ESBA | hora/ Di G |/ Equi
I.1.4al 2. Elaboraci6n del informe de evaluacién del PEI y otros planes de la ESBA. R R menton LR LS e

elaboracion del PEI

1. Remitir el informe de evaluacion del PEI a las personas y dependencias involucradas.

Socializacion de los resultados de la

10min/Secretario General

2. Guardar las evidencias de la socializacion, con actas, informes, listados de asistencias, registro
fotografico.

evaluacién del PEI, con la
comunidad educativa. - ESBA

1 hora/ Director General / Equipo de
elaboracion del PEI

1.1.4a2

3. >«@.<m_. el documento en la Secretaria General.

Ll ’

10 min/ Secretario General

-

M:Sc.\Graciela Jara de Villasanti, M.Sc. Jorgeliffa Fernandez Rotela (Responsable del MECIP)

P ) g df |

elazquez Mofgira vy Prof. Inb.Sandra

uivel Fleytas (Rectorado)
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

AN COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ST

A e

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

IN%: 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de Ia Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Académica CODIGO: ESBA1.3

(2) SUBPROCESO: Organizacion Y seguimiento de las actividades académicas
CODIGO: ESBA1.3.1

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

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

I. Remitir a los docentes el programa de la
asignatura a desarrollar y el formato del plan de
Recepeion de los planes de  |clases semestral establecido por la coordinacién
clases, conforme a los programas|académica.
de estudios aprobados.

20 min/ Coordinador Académico

ESBAL3.1al 2. Recepcionar el plan de clases en formatos digital
¢ impreso, dentro de la fecha establecida en el I'hora/ Coordinador Académico
calendario académico aprobado.

1. Verificar ¢l plan de clases, acorde a los
Control de los planes de clases, programas de estudios aprobados de cada 36 horas/ Coordinador Académico
conforme a los programas de asignatura.
estudios aprobados. -
ESBA1.3.1a2 2. Organizar los planes recepcionados. por carreras

Y semestres.

2 horas/ Asistente Académico

I. Controlar los contenidos desarrollados.
registrados en las planillas de desarrollo de 4 horas/Coordinador Académico

Seguimiento y evaluacion del contenidos.

3 desarrollo de los planes de
clases. - ESBA1.3.1a3

2. Registrar el porcentaje de avance de contenidos

: ; 4 horas/ Coordinador Académico
desarrollados en el registro de contenidos.

Archivo de los planes de clases,

4 | en formatos impreso y digital. - [1. Archivar planes por carreras y semestres. 6 horas/ Asistente Académico
ESBAI ‘3.1194

foitad sl (o

Elaborado por: M.Sc. Graciela Jara gie/,yillasanti, M.Sc. Jorgelifia Ferthela, Lic. Liliz
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Revisado por: Prof. Mdk. Napoledn V. Fol. Ing| Sandwa/ Esqiivel (Responsable > del MECIP)  Acta ETM N° 011/2018
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzalez (Gomift fic Chntrol Intérno) o
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COMPONENTE: DIRECCION
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en Ia Actividades de los Procesos/Subprocesos

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

AMIENTO ESTRATEGICO

IN°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de Ia Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Académica CODIGO: ESBA1.3
(2) SUBPROCESO: Evaluacién académica CODIGO: ESBA1.3.2
e (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Aplicacion de los instrumentos de evaluacion |aplicado, acorde a la cantidad de alumnos,
académica aprobados. - ESBA1.3.2a]

I. Preparar las copias del instrumento a ser : o
R P I hora/ Coordinador Académico

2. Aplicar el instrumento de evaluacion. 4 horas/ Asistente Académico

Andlisis de los resultados, y elaboracién de

1. Cargar los resultados en una planilla

. 4 horas/Coordinador Académico
establecida, por cada docente.

2 o
informes. - ESBA1.3.2a2 2 p Linf isibnal
N n:p:a s crme: para su remisién a las | hora/ Coordinador Académico
Instancias correspondientes,
1. Entregar el infi evaluacio ) ; 4 '
ntregar el informe de evaluacion a cada $ min/ Coordinadar Acadbmber
C ., 5 docente.
3 Remisién de los informes a cada docente, -
) ESBA1.3.2a3
2. Archivar el acuse de recibo. 5 min/ Asistente Académico

22 =

P 2 o/ \
g i — ] ,%{épfgﬂ; i
Elaborado por: M.Sc. Graciela Jara de Villasanti, M.Sc. Jorgejtha FernindezRotela, Lic. L} ne Martinez
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Revisado por: Prof. Mde.Wapol

AZquez y Prof. Ing. Sandra Edqaivel (Responsable debMECIP) Acta ETM N° 01172018
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f. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonziles (Comin;/il,é Control Interno) Fecha: 09/07/2018
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

Taparid

e e e AT

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

(1) MACROPROCESO: Gesti6n de Ia Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Académica CODIGO: ESBAL.3
(2) SUBPROCESO: Actualizacién curricular CODIGO: ESBA1.3.3
NE (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD ()} TIEMPO.DE E:'JECF]CION
(Horas/ Funcionario)
- sty i : I hora/ Director General
I. Conformar la comisién de revision curricular. : N
| Conformacién de la comisién de /Coordinador Académico
revision curricular. - ESBA1.3.3al Rkl = .
2. cml?l‘r a las instancias correspondientes para su | o/ Beceetisto Canoial
aprobacion.
Aplicacién de encuestas a docentes. | 1. Prcp.arar las copi.as del instrumento a ser aplicado, acorde a I horslCoordinador Académice
5 alumnos y egresados respecto al  |la cantidad necesaria.
curriculum de las carreras. -
ESBAI.3.3a2 2. Aplicar el instrumento. 72 horas/ Coordinador Académico
1. Reuni6n de trabajo con los miembros de la comision de 12 horas/ Coordinador Académico
Actualizacién de las mallas actualizacion de la malla curricular, /Comision de revision curricular
3 curriculares de las carreras. -
ESBAI.3.3a3 2. Revision y ajustes de la actualizacion de la malla 48 horas/ Coordinador Académico
curricular, /Comisién de revision curricular
Remision de los ajustes de la malla |1, Preparar el informe final de revision curricular. ] hera.{ Riresior Gc'nef'a!
- . /Coordinador Académico
4 curricular a las instancias
correspondu:nt‘cs para su aprobacion. - 2. Remitir el informe para su aprobacion a las instancias I hora/ Director General
ESBAL.3.3a4 correspondientes.
].. IQFC{:I?CIOHEIF la resolucion de aprobacion de la revision 5 iiiid Setestiifie Cenergi
Recepeion y socializacion de la ~ |Curricular.
5 | resolucién de aprobacion de los ajustes
de la malla curricular, - ESBA1.3.3a5 |2. Socializar la resolucion de aprobacion de la revisién I hora/ Director General
curricular, con todos los estamentos de la unidad académica. /Coordinador Académico

7 ) /'. /’/A . ,
(/é//; /z%_é/ A %\
igniie Martinez

Elaborado por: M.Sc. GracielaJara de Villasanti, M.Sc. Jopé€lina Fecndndez Rotela, Lic. Lil
7 ! '
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Acta ETM N°011/2018

Revisado por: Pr(*r. Mde. Na‘p_g_l.ezq azque:;.y Prof. lng\ Sind@?ﬁﬂfﬁl (Responsable del MECIP)
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimofb;‘wiq’sa Gonzilez (Comité de Control Interno)
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o INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
s R MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
AT R

BT A i

N e AT

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

N 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Académica CODIGO: ESBA1.3
(2) SUBPROCESO: Coordinacién de actividades que involucren a docentes y alumnos CODIGO: ESBAL.3.4
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

I. Solicitar a los docentes y alumnos la

7 4 I hora/ Coordinador Académico
presentacion de los proyectos.

Coordinacion con alumnos y docentes
| para la realizacion de proyectos

curriculares. - ESBA1.3.4al 2. Recepcionar los proyectos presentados por los

lhora/ Secretario General
docentes y alumnos

I. Revisar los proyectos y ver la posibilidad de su

S 4 horas/Coordinador Académico
realizacion.

Estudio de factibilidad y elevar a la
2 | Direccion General para su aprobacion. -

ESBAI.3.4a2 2. Presentar a la Direccion General para su

i 30 min/ Coordinador Académico
aprobacion final.

12 horas/ Coordinador Académico

1. Remitir el proyecto a robado a los involucrados, i i :
proy ks /Comision de revision curricular

Comunicacion de la aprobacion a las

personas involucradas. - ESBAI.3.4a3

~ Z}f\rchivar el acuse de recibo. 10 min/ Asistente Académico
/1 7

———

L~ / 7 7 , :
Elaborado por: M.Sc. Gracield. Jara de Villasanti, M.Sc. Jorfelina Fermandez Rotela, Lic. L e Martinez
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Revisado por: Profl, Mde. Napoln Velizquez y Prof. Ing, $andfa Esquivel (Responsable del MECIP) Acta ETM N° 011/2018
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rof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzilez (Cou':.ité de Control Interno) Fecha: 09/07/2018




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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

LR T i

ST

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

N 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Artistica CODIGO: ESBA 1.4

(2) SUBPROCESO: Coordinacién Y supervisién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA 1.4.1
(6) TIEMPO DE EJECUCION

" 4 ivid 5 : .
N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Elaboracion del calendario de |1. Realizar una reunién de trabajo con los encargados de I hora/ Coordinador Artistico /
actividades artisticas. cada elenco a fin de organizar las actividades. Coordinador Académico
1 considerando el Calendario
Académico de la ESBA. - |, Elaborar el calendario tentativo de actividades artisticas, 2 horas/ Coordinador Artistico /
ESBA 1.4.1al considerando el calendario académico. Coordinador Académico
Disc ision del I. Revisar el calendario de actividades artisticas, e imprimir I hora/ Coordinador Artistico /
ey WL o el definitivo, Coordinador Académico
2 calendario artistico para su

aprobacion. - ESBA 1.4.1a2 . . . . - .
2. Remitir a la Direccion General para su aprobacion. 10 min/ Coordinador Artistico

I. Comunicar a todos los involucrados el calendario artistico
aprobado.

I hora/ Coordinador Artistico

Socializacion del calendario
artistico. - ESBA 1.4.1a3

2. Documentar la socializacion. mediante el acuse de recibo.

_—Hotografias, planilla de asistencia a la reunion.
Z 1) 7 7

Ay ey

Elaborado por: M.Sc. Craciella Jara de Villasanti, M.Sc. Jorggﬂlgp Fernindez Rotela

o T g

Revisado por: Praf. Mde. NapoNén Vejézqgez y Prof. Ing. Sandrd BStfuivel (Responsable del MECIP) Acta ETM N°011/2018

Fouo 557

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Ge“c}ﬁin{o Laviosa Gonzilez (Comité de Control Interno) Fecha: 09/07/2018
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30 min/ Coordinador Artistico




e INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
Y Wk MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

"/ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

IR
PR b

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

N% 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de Ia Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién Artistica CODIGO: ESBA1.4
(2) SUBPROCESO: Programacién de actividades artisticas. CODIGO: ESBA 1.4.2
N°© (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

g izacion |1+ Colaborar con los elencos en la . —
Acompafamiento en la organizacion Colaborar co AEntoenly 2 horas/ Coordinador Artistico

y desarrollo de las actividades organizacion de las actividades artisticas,

artisticas, conforme al calendario
artistico. - ESBA 1.4.2a] 2. Acompaiiar a los elencos en sus

presentaciones

1 hora/ Coordinador Artistico

X I. Elaborar el informe de actividades , o g
Presentacion de informes sobre el I hora/ Coordinador Artistico

A artisticas realizadas.
2 desarrollo de las actividades
artisticas realizadas. - ESBA 1.4.2a2

2. Remitir a la Direccién General para su
——— [conocimiento. ,

AT F 7
> / w 7,
o 2y ;
W it i WY
Elaborado por: M.Sc.-Gr:;ci,cla Jara de Villasanti, M.Sc. Jorg;ali(ﬁ‘:'l Fernindez Rotela (Responsable del MECIP)
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Revisado pont: Prof. Mde. N o Velazquez y Prof. Ing. $andia ESq sivel{Rectorado) Acta ETM N° 01 1/2018

A fpug 22

Aprobado por: Prof, Ing. Agr. Gerdénimo Laviosa Gonzilez (Con{it,é de Control__—]nt_é‘r‘n,q)..‘F‘echa: 09/07/2018
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL, INTERNO - MECIP -

8 Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SR f
il e

COMPONEIN E: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOQS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA0OO
(2) PROCESO: Coordinacién Artistica CODIGO: ESBA1.4
(2) SUBPROCESO: Promacién y difusién de las actividades artisticas. CODIGO: ESBA 1.4.3
(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

1. Elaborar una nota para socializar el calendario artistico | hora/ Coordinador Artistico /
Creacion de vinculos con los medios en las instituciones educativas y medios de comunicacion ‘ ’

de comunicacién e instituciones del entorno de la ESBA. Director General
| educativas, para proyectar la
presencia de la institucion en la

sociedad. - ESBA 1.4.3al 2. Remitir la nota a las instituciones educativas y medios de
comunicacion del entorno de la ESBA.

2 horas/ Coordinador Artistico

I. Visitar las instituciones educativas y medios de
comunicacion del entorno de la ESBA, para socializar ¢l
calendario artistico.

Visitas y entrevistas a los medios de
comunicacion e instituciones
educativas, para socializar las

actividades artisticas. - ESBA 1.4.3a2(2. Presentar a |a Direccion General el informe de las visitas
realizadas,

4 horas/ Coordinador Artistico /
Secretario General

(18]

10 min/ Coordinador Artistico

1. Invitar a las instituciones educativas. medios de

: or e comunicacion y la sociedad en general, para los eventos I'hora/ Coordinador Artistico
Invitacion para los eventos artisticos. 4, . .
3 ) artisticos.
ESBA 1.4.3a3
2. Archivar el acuse de recibo de las invitaciones 30 min/ Coordinador Artistico
7N v .

/ff"/'é:>é2m//2’?//;/ ﬁ%&@

Elaborado pnr;/M.Sc,,G;a giela Jara de yﬁfasanti, M.Se. Jorg@jina Fernémtez Rotela (Responsable del MECIP)
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Revisado ppr: Prof, Mde, on Velazguez y Prof. Ing. Bén IrﬂESﬁlﬁVel (Rectorado) Acta ETM N° 011/2018
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Aprobado por; Prof, Ing. Agr. Geréniﬁ;’o Ladiosa Gonzalez (Comité de Control Interno) Fecha: 09/07/2018 ]




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

e AN COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N" 49

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

(2) PROCESO: Coordinacién Artistica CODIGO: ESBA 1.4

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

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

I. Recibir la nota de pedido en préstamo de

instrumentos y vestuarios artisticos. y ver la I hora/ Coordinador Artistico
Autorizacion de préstamos de  |factibilidad de dicho préstamo.
I |instrumentos y vestuarios artisticos de
la ESBA. - ESBAI.4.4al 2. Autorizar el préstamo de instrumentos y
vestuarios artisticos, y comunicar a la Direccion 30 min/ Coordinador Artistico
General.

1. Verificar las condiciones de los instrumentos

. 4 5 rding isti
y vestuarios artisticos de la ESBA. horas/ Coordinador Artistico

Verificacion constante de las
condiciones de los instrumentos y

2 R -
vestuarios artisticos de la ESBA. -
ESBAI.4.4a2 2. Registrar las condiciones de los instrumentos . -
& . s b | hora/ Coordinador Artistico
y vestuarios artisticos de la ESBA.
Fniepn ! a1 1 T i 5
Presentacion de lnlo.rme trimestral |} Elaporar el informe de las verificaciones . g
sobre estado de los instrumentos, Alio I hora/ Coordinador Artistico
X realizadas.
3 vestuarios y otros elementos
artisticos, a la Direccion General de la 2 p p 2 Di o G Lel inf
. Presentar a la Direccion General el informe a : -
ESBA. - ESBAI.4.4a3 30 min/ Coordinador Artistico

. de las verjficaciones realizadas.

—
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T: M.Sc. Giaciela Jara de1Vi lasanti, M.Sc. Jorgeli‘lﬁa Fernifidez Rotela (Responsable del MECIP)
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geronimo Laviosa Gonzilez (Comité de Control Interno) Fecha: 09/07/2018
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_ INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
7 N, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

& oA\ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

LR
B

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

N 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacion de Tecnologia CODIGO: ESBA 1.5
(2) SUBPROCESO: Capacitacién en el drea de informatica y TIC. CODIGO: ESBA 1.5.1
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (6) TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

1. Elaborar el proyecto académico de los cursos

Pres i Direccién g
esentacion a la on de la de capacitacién.

ESBA del proyecto académico de

4 horas/ Coordinador de Teenologia

los cursos de capacitacion para su

2. Remitir ¢ ireccion Geners .
aprobacién. - ESBA 1.5.1al 2. Remitir a la Direccion General para su

=y 30 min/ Coordinador de Tecnologia
aprobacion.

1. Remitir a la Coordinacién Académica el
Invitacion a los grupos de interés, |calendario del curso de capacitacion.
2 a participar de los cursos de

30 min/ Coordinador de Tecnologia

capacitacion. - ESBA 1.5.1a2 | [nyitar a los grupos de interés a participar de

P 30 min/ Coordinador Académico
los cursos de capacitacion,

I. Realizar cl curso de capacitacion con los

grupos respectivos. segin el calendario 8 horas/ Coordinador de Tecnologia
establecido.

Desarrollo del curso de
capacitacion. - ESBA 1.5.1a3 |2, Informar a la Direccion General sobre el

resultado del curso de capacitacion, con los I hora/ Coordinador de Tecnologia
r;glstrns de asmyu:ﬁ fotograficos. y otros.

Bo }ﬂmr\ M. Sc’ Grs*cle]a Jara de Vllja/antl, M.Sc. Jnrgelm‘r Fernénﬂ{Rotela. Lic. Maria Belén Benitez Gamarra
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Redisa “’du;rar Prof. Mde. Napoleon Veli2{uez y Brof—hg. Sand @,E&{;ml (Rectorado) Acta ETM N° 011/2018
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
%

“ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

LS PES T
T a2 ST

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

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA0OD
(2) PROCESO: Coordinacion de Tecnologia CODIGO: ESBA 1.5

(2) SUBPROCESQ: Diseiio y mantenimiento de la pigina web y redes sociales. CODIGO: ESBA 1.5.2

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (@ FIEMEO DE E}JEC!JCION
(Horas/ Funcionario)

I. Recopilacion de informacion sobre paginas web de

ST t 4 horas/ Coordinador de Teecnologia
instituciones afines arte.

Presentacion del diseiio de la

] paging web d;: ;a2§ISBA. ~Eeha 2. Definicion de la estructura de la pigina. 72 horas/ Coordinador de Tecnologia

3. Disefio del prototipo 72 horas/ Coordinador de Tecnologia

Aprobacion del diseio de la
2 pdgina web por las instancias
correspondientes. - ESBA 1.5.2a2

I. Presentar el disefio de la pagina a la Direccion

i 30 min/ Coordinador de Tecnologia
General para su aprobacion.

Implementacidn del disenio de Ta 1. implementar la pagina web., 72 horas/ Coordinador de Tecnologia

dgina web institucional. - ESBA g n—
e pAgIna 15 21; 2. Informar a la Direccion General sobre el avance de

I hora/ Coordinador de Tecnologia
lai |mp/.|m.nl'1(::0n

/////2 %ﬂ% .2}}// %«/{;,, >

M Sc. Grn‘:lcla Jara de h/:l sayt( M.Sc. Jurge Fer né-n‘llE;Rutela, Lic. Maria Belén Benitez Gamarra
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

f 9. %% COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

e ENTIA
LT ——_

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

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

(2) PROCESO: Secretaria General CODIGO: ESBA 1.6

(2} SUBPROCESO: Supervision, control y participacion en la preparacion de los documentos y otras disposiciones de Ia ESBA.
CODIGO: ESBA 1.6.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION

0 ivid T
N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Elaboracion de notas a ser remitidas |!- Efaborar el borrador de la nota 30 minf Sceretario General
] a las instancias correspondientes. -
i P ; .
ESBA 1.6.1al 2. Presentar a la Direccion General e borrador para su 15 iitid Ditsstsr Gonesa]

verificacion.

Rubricacion de notas por la Directora G 3
1. Presentar el documento definitivo. impreso para la

2 General de la ESBA. - ESBA . : 5 min/ Seeretario General
firma del Director General.
1.6.1a2
) . 1. Registrar la nota en el cuaderno habilitado para el & S
Registro y remision de notas en las efects 5 min/ Secretario General
3 |instancias correspondientes. - ESBA
LA 2. Remitir la nota a la instancia correspondiente. 5 min/ Secretario General

Archivo de notas en I Sectetarfa l. Archivar las notas en los biblioratos habilitados
4 General de la [ZSBA - ESB/\ e S enio RUSHESEES ‘ 1/ Secretario General
B - para el efecto.

n. . 6,]»;14
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Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geromm’q( Laviosa Gonzalez {Comlte de Control Interno) Fecha: 09/07/2018




INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

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

(2) PROCESO: Secretaria General CODIGO: ESBA 1.6

(2) SUBPROCESO: Recepcion, seguimiento, archivo y resguardo de la documentacion. CODIGO: ESBA 1.6.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

Recepcion de documentos en la Secretaria

; ibi | ctaria. in/ Secretario Ge
General de la ESBA. - ESBA 1.6.2al 1. Recibir la nota en la secretaria 5 min/ Secretario General

) Registro de los documentos en el libro de | 1. Registrar la nota en el cuaderno

PR N 5 H cerets i At L|
mesa de entradas de la ESBA. - ESBA 1.6.2a2 [habilitado para ¢l efecto. B onin aeestariss Qe

Entrega a la Direccion General para su I. Entregar a la Direccién General para . i
3 o . . i e 5 min/ Secretario General
conocimiento y providencia. - ESBA 1.6.2a3 |conocimiento y providencia.
Remision de copia de los documentos 1. Remitir la copia de la nota con la
4 providenciados a las instancias providencia a las instancias 5 min/ Secretario General
correspondientes. - ESBA [.6.2a4 correspondiente.
5 Archivo de los documentos en la Sccretaria |1, Archivar las notas en los biblioratos 0 dliil Secktirio Cetieral
General. - ESBA 1.6.2a5 habilitados para el efecto. : :
1
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA

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

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

N 49
(1) MACROPROCESO: Gesti6n de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Secretaria General CODIGO: ESBA 1.6
(2) SUBPROCESO: Control y riibrica de los documentos oficiales de la institucion. CODIGO: ESBA 1.6.3
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (@) HIEMRO DB FIECUCION

(Horas/ Funcionario)

Recepcidn de solicitudes de certificado de |1. Recibir la solicitud de certificado de %itifi Seoretasio Generd
estudios. - ESBA 1.6.3al estudios. Al SeRERRe LD

5 Procesamiento en el sistema informatico. - |1. Procesar en el sistema informatico 5 sl Seareking General
wye T I
ESBA 1.6.3a2 habilitado para el efecto.

3 Verificacion con las actas de calificaciones. | 1. Verificar el documento con las actas de

- ESBA 1.6.3a3 calificaciones. 1 aman Seorsisriar Gerierai
Impresién del certificado original en las |1, Imprimir el original del certificado de . ’
# hojas rubricadas. - ESBA 1.6.3a4 estudios. 3imit Secretario Generml

Rubricacion del certificado de estudios por

5 | el Secretario General y Director General de |1. Realizar las firmas correspondientes 2 min/ Secretario y Director General
la ESBA. - ESBA 1.6.3a5

Registro en el sistema informatico y en el |I. Registrar en el sistema informatico y el

6 libro de las hojas rubricadas utilizadas. - |libro habilitado para el efecto las hojas 5 min/ Secretario General
ESBA 1.6.3a6 rubricadas utilizadas.
Entrega del certificado de estudios a los |1, Entregar el original del certificado de . ;
’ solicitantes. - ESBA 1.6,3a7 estudios al solicitante, Sini Sectetario Genoral
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA

o

2 AN\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 49
(1) MACROPROCESO: Gesti6n de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA0D
(2) PROCESO: Secretaria General CODIGO: ESBA 1.6
(2) SUBPROCESO: Comunicacion oficial de las decisiones de la direccion. CODIGO: ESBA 1.6.4
N*® (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (DRIEMEODE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Preparacion de comunicados de las
1 |decisiones de la Direccion General. - ESBA
1.6.4al

1. Preparar los comunicados emanados de la

: o 15 min/ Secretario General
Direccion General.

Difusion de los comunicados a través de

. . 1. Difundir los comunicados a través de los
los medios correspondientes (correos

2 . - . medios correspondientes (correos electrénicos, 10 min/ Secretario General
electronicos, afiches, mensajes de textos). - b AT G
s, me 3
ESBA 1.6.4a2 s J
Archivo de los comunicados. - ESBA  [1. Archivar los comunicados en los biblioratos ; .
3 i | 15 min/ Secretario General
1.6.4a3 habilitados para ¢l efecto.
ACI - 1 f
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P INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA

-;_-;,a" MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -

LY
*
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

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

MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

CODIGO: ESBADO

(2) PROCESO: Coordinacién de Extension

CODIGO: ESBA 1.7

(2) SUBPROCESO: Gestién para firmas de convenios

CODIGO: ESBA 1.7.1

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

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Delineamiento de los objetivos del 1. Delinear los objetivos del convenio.

6 horas / Coordinador de Extension
Director General

1 convenio de cooperacion. - ESBA

1.7.1al 2. Contactar con las instituciones, a fin de

establecer convenios.

6 horas / Coordinador de Extension

Elaboracion del borrador de la
2 propuesta de convenio. - ESBA
1.7.1a2

1. Elaborar el borrador de la propuesta de
convenio.

36 horas / Coordinador de Extension.

1. Verificar el borrador de la propuesta de

Verificacion y ajustes de la convenio.

3 propuesta entre las partes actoras. -

6 horas / Coordinador de Extension
Director General

ESBA 1.7.1a3 2. Realizar los ajustes necesarios.

6 horas / Coordinador de Extension
Director General

Remision de la propuesta de 1. Remitir la documentacion solicitada.

4 | convenio para la aprobacion y firma

| hora/ Director General

correspondiente. - ESBA 1.7.1a4 12, Archiyar el acuse de recibo.

15 min/ Secretario General

Y A
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA

AN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
vereerin i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N": 49

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

(2) PROCESO: Coordinacién de Extensién CODIGO: ESBA 1.7

(2) SUBPROCESO: Vinculacién con la sociedad, brindando espacios de participacion a la comunidad, a través de
actividades varias. CODIGO: ESBA 1.7.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

Recepcion de proyectos 1. Recepcionar los proyectos culturales de los

15 min / Coordinador de Extension
culturales presentados por  |alumnos y docentes.

alumnos y docentes. - ESBA

1.7.2al 2. Verificar los proyectos culturales presentados. 6 horas / Coordinador de Extension
Estudio de factibilidad y elevar |!- Ver la factibilidad de los proyectos. 6 horas / Coordinador de Extensién
2 |ala Direcccion General para su
aprobacion. - ESBA 1.7.2a2 |2. Elevar a la Direccién General para su 6 horas / Coordinador de Extension
aprobacion. Director General

1. Comunicar la aprobaci6n a las personas

n 1 hora / Coordinador de Extension
involucradas.

Comunicacién de la aprobacién

3 a las personas involucradas. -

ESBA 1.7.2a3 7, Archivar%acuse de recibo. I5 min/ Secretario General
i, <
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA

[T
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#F P 4, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
ez ) COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SAVPHN T WAL D

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

N 49
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacién de Investigacién CODIGO: ESBA1.8

(2) SUBPROCESQO: Participacién de alumnos y docentes investigadores de la ESBA en proyectos de investigacion.
CODIGO: ESBA1.8.1

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Hotas/ Funcionatic)
Recepcioén de proyectos de
| investigacion a ser presentados en |1. Recepcionar los proyectos de 6 horas / Coordinador de
jornadas de investigacion. - investigacion. Investigacion Director General
ESBAL.8.1al

; 2 N I8 horas / Coordinador de
I. Revisar los proyectos de investigacion.

, |Revision y ajustes de los proyectos. - Investigacion.
ESBALS.1az . . . 12 horas / Coordinador de
2. Realizar los ajustes necesarios. o,
Investigacion.
3 Seleccion de los proyectos aser  |1. Seleccionar los proyectos a ser 6 horas / Coordinador de
presentados: - ESBA1.8.1a3 presentados. Investigacion Director General
Remision de los proyectos a las | 1. Remitir los proyectos a ser presentados. | hora/ Director General
4 instancias correspondientes para su
aprobacion. - ESBAI.8.1a4 2. Archivar el acuse de recibo. 15 min/ Secretario General
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INSTITUCION: Rectorado UNE - ESBA

P R Y MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
P B 1 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

I Ry A LR RN

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

N 49
(1) MACROPROCESO: Gestién de la Escuela Superior de Bellas Artes CODIGO: ESBA00
(2) PROCESO: Coordinacion de Investigacion CODIGO: ESBA 1.8

(2) SUBPROCESO: Apoyo al desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser presentadas.
CODIGO: ESBA 1.8.2

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD lotaa Foationasio)

1. Organizar los talleres de apoyo en el 4rea

; R 6 horas / Coordinador de Investigacion
de investigacion.

Organizacién de talleres de apoyo

en el drea. - ESBA 1.8.2al 2. Elevar a la Direccion General para su 6 horas / Coordinador de Investigacion
aprobacion. Director General

18 horas / Coordinador de

1. Preparar las invitaciones para los talleres. R
Investigacion.

Invitacion a los grupos de interés.

ESBA 1.8.222 . — 12 horas / Coordinador de
2. Repartir las invitaciones para los talleres. ik
Investigacion.

Diligencia de la solicitud en la
3 [|instancia correspondiente. - ESBA
1.8.2a3

I. Solicitar a las instancias correspondientes |6 horas / Coordinador de Investigacion
el apoyo para la realizacion de los talleres. Director General

1. Remitir la solicitud a las instancias
Remisién de la documentacién [correspondientes.

| hora/ Director General

4 solicitada. - ESBA 1.8.2a4 ) .
e 2. érchwar el acuse de recibo. 15 min/ Secretario General
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