UNE

FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA -

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

FORMATO:

N°: 49 (ACTUALIZADO)

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

(1) MACROPROCESOS: GESTION ACADEMICA DE GRADO

cODIGO: MMt

PROCESO: Coordinacion Filial ltakyry

CODIGO: MMD1PB

{2} SUBPROCESOQ: Confeccion del Plan Operative Anual del Departamento CODIGO: 001
: = (8) TIEMPO DE EJECUCION
N° {4) Actividad {5} TAREA POR ACTIVIDAD {Horas/ Funcionario)
1 Fevision dei‘ POA afto Analizar el POA afio anterior 2hs/1 funcionario
anterior
"F?aﬁméﬁ ke um“méiﬁéﬁ Dar mesa de entrada a los documenios : 2
2 dtiles para la elaboracidn B O 1hs/1 funcionario
necesarios para ala elaboracion del FOA
det POA
3 Actualizacion del POA O R e a@ anterior segun 2dias/1 funcionario
necesidad .
4 Impresion y firma dei POA priiie ) dpcun?l.sento Pant su eninegaa i
direccién académica N N
ihs/1 funcionario
finail E_ntreqa dsl POA a_.lg Preparar y enviar el POA a la Matriz
direccion Academica 3
e ~1hs/1 funcionario

{2} SUBRPROCESO:Elaboracion de cailendario académico

CODIGO: 002

Recepcion de {a Resolucidn
de aprobacién del
calendario academico

i

Recibir y dar mesa de entrada a los
doc.necesarios para le elabaracion del
Calendario academico

1hs/1 funcionario

Adecuacion de los dias
habiles para las actividades
académicas del semestre

LS

Verificar fechas en el calendario

Zdias/1 funcionario

Impresidn y firma del

final calendario academico

Preparar y enviar el calendario a ia Matriz

1hs/1 funcionario

{2) SUBPROGESO: Remision de propuestas de! Cronograma de Actividades Académicas de la Filial,

CODIGO: 003
Revision deil calendario iheii funcionatio
i académico Verificar fechas en el calendario
Elaboracidn del Colejar actividades principales del semesire 3dias/{ funcionario
2| cronograma de actividades
Impresién y firma del Preparar y enviar el cronograma a la matriz 2hs/1 funcionario
final cronegrama de actividades s

Elaborado por: Ing.Agr. Nidia Esquivel . Coordinadora de la Carrera de Agronomia Filial itakyry / /ﬁ
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Revisado por: Lic. Sergio Ariel Unzain Saldivar. Coordinador General del MECIP FIA - UNE

Aprobado por: ing. Agr. José Sanchez Martinez . Decano FIA - UNE
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{5) OBJETIVO: Disponer de las pianillas de puntajes actualizadas de los alumnos.

Inicial:01- Recepcion de las planillas evaluativas

Documentar las registraciones a ser realizadas

02- Ingreso en el sistema UNESYS los puntajes de los alumnos

Mantener registrada las evaluaciones de cada alumno

Final: Comunicacion a la direccién académica de las
registraciones realizadas

Poner a disposicion de los interesados las calificaciones
correspondientes.

{4) SUBPROCESO: Coordinacion de las defensas de Tesis

CODIGO: 007

(5) OBJETIVO: Recibir y remitir documentos de TFG luego de agendar las defensas de los trabajos en las fechas
correspondientes, ya sea Anteproyecto o Informe final para la defensa. .

Inicial:01- Recepcion de solicitudes para la defensa

Disponer de documentos véiidos para agendar las defensas de
tesis solicitadas

2- Agendar las defensas de tesis solicitadas

Programar las fechas ponibles y poner a disposicion de los
interesados .

Final-Envio a Iz matriz todos los documentos referentes a la
soficitud de defensas de fesis

Poner a disposicion y consideracion de las autoridades
academicas los documentos referentes a las defensas de tesis

{4) SUBPROCESO: Preparacién de informe y remicién a la Coordinacién y direccion.

cODIGO: 008

inicial:01- Elaboracion de informes referentes a la gestion de
coordinacion a cargo

Informar al superior inmediato de las gestiones realizadas

Final- Envic a la matriz los informes correspondientes

Documentar las gestiones realizadas ante el superior inmediato.

(4) SUBPROCESO: Gestion de propuestas de Convenios, acuerdos u otras formas de alianza con organizaciones piblicas
o privadas que propicien e desarroiio integral de docentes, estudiantes y funcionarios de la Filial.

CODIGO: 009

IFILIAL ITAKYRY

Inicial:01- Andlisis de posibles Instituciones publicas o privadas a
ser visitadas o contactadas para un convenio o alianza con la FIA

Obtener informaciones validas que sea de inferés comdn para un
convenio o alianza.

2- Elaboracion de propuestas de convenios, acuerdos o de
alianza con las distintas instituciones analizadas

Disponer de documentos validos a ser presentados a las posibles
instituciones a ser visitadas

3. Presentacion de las propuestas a las distintas instituciones de
interés

Exponer las condiciones de factibilidad de realizar un convenio,
acuerdo o alianza con la FIA FILIAL ITAKYRY

Final: Elaboracion de un Informe a las auvtoridades de la FlA -
UNE detalfando fas gestiones realizadas.

Documentar las gestiones realizadas ante las autoridades de la
_FlA-UNE

4 $UBPROCESO_:_S_upervisi6n de ia ejecucion de ios procesos misionaies, y de apoyo en ia Fitiai

CODIGO: 010

Inicial:01- Revision constante de la ejecucion de los procesos
misionales y de apoyo dentro de la FIA FILIAL [TAKYRY

Mantener el orden y el cumplimiento de los procesos misionales y
de apoyo.

Final: Elaboracién de un informe sobre lo sjecutado
periodicamente

Informar al superior inmediato

Direccion para su aprobacion.

(4) SUBPROCESO: Elaboracién de listado de miembros del tribunal examinador para las defensas de tesis y elevarala

CODIGO: 011

de miembros del tribunal examinador .

Inicial-01- Analisis de! plante! de docentes aptos para formar parte| Obtener una lista de candidatos de docentes competentes para la

mesa examinadora

2- Eiaboracion de lista de candidatos

Presentar a ia direccion academica

Final: Envio del listado a la direccion académica

Aprobar ei listado de docentes para la mesa examinadora de
tesis

Académica

{4) SUBPROCESO: Recepcién y canalizacién de notas, solicitudes y otros documentos relacionados a la direccién

CODIGO: 012

Inicial:01- Recibir los distintos documentos referentes a la
direccion académica

identificar al destinatario para dar seguimiento

Final: Envio de los documentos a Ia direccion académica

Hacer liegar a los destinatarios los documentos.recepcionados
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