FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA - UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: ldentificacién Procesos

No: 38

(1) MACROPROCESO : GESTION ACADEMICA DE GRADO
cODIGO: MM1

(2) OBJETIVO: Coordinar, seleccionar y disefiar tecnicas de evaluacién y actualizaciéon permanente del Curriculum y
proponer alternativas para la optimizacién del proceso y metodologia de ensefianza dentro de la Facultad de Ingenieria
Agronomica

] ) (5)
i Objetivo Cargo Responsable
MM1-P1 Departamento de Coordinacion de la |Coordinar las actividades academicas de la
carrera de Ingenieria Agronomica. Carrera de Ingenieria Agronomica, bajo la

supervision y orientacion del Director
academico de Grado. Velar por el
cumplimiento de las normativas vigentes en

Director Academico

la Institucion.
MM1-P2 Asistente de Departamento de Coordinar las actividadesa académicas
Coordinacion de la carrera de Ingenieria de Agronomica, bajo la supervisién y i 3
Agronomica . . . .. Director Academico
. orientacion de la coordinacidén de la
Carrera.
MM1-P3 Departamento de Coordinacion de la |Coordinar las actividades academicas de la
carrera de Ingenieria Ambiental Carrera de Ingenieria Ambiental, bajo la

supervision y orientacion del Director
academico de Grado. Velar por el
cumplimiento de las normativas vigentes en
la Institucion.

Director Academico

MM1-P4 Asistente de Departamento de Coordinar las actividadesa académicas de
Coordinacion de la carrera de Ingenieria Ambiental, bajo la supervision y orientacion Director Academico
Ambiental de la coordinacion de la Carrera.

MM1- P5 Departamento de Coordinacion de Coordinar el proceso de Tesis y las

Tesis y pasantias de la carrera de Ingenieria pasantias , bajo la supervision y orientacion
Agronomica. del Director Academico de Grado. Velar por Director Academico
el cumplimiento de las normativas vigentes
en la Institucion.

MM1- P6 Coordinacion de FiliaL - ltgkyry Coordinar las actividadesa académicas de
Agronomica, bajo la supervision y
orientacién de la coordinacion de la Carrera
en la Filial

Director Academico

MM1- P7 Coordinacion de Filial- Minga Pora Coordinar las actividadesa académicas de
Agronomica, bajo la supervision y
orientacion de la coordinacién de la Carrera
en la Filial

Director Academico

MM1- P8 Departamento de Biblioteca Administrar y conservar el acervo

bibliografico. Prever y planificar para la toma
de desiciones. Velar por el cumplimiento de Director Academico
las normativas vigentes en la institucion.

MM1- P9 Asistente de Departamento de Coordinar las actividades que corresponda,
Biblioteca bajo la supervisén y orientacion de la Director Academico
Encargada de Biblioteca.

MM1- P10 Asistente de Direccién Académica |Coordinar las actividades academicas al que
corresponda, bajo la supervision y

orientacion del jefe de Departamento. Birector Academica

MM1- P11 Departamento de Asesoramientoy |Definir métodos, seleccionar tecnicas y
evaluacion pedagogica disefiar los instrumentos para establecer un
mecanismo de evaluacion y actualizacion
permanente del curriculo y proponer
alternativas para la optimizacion delproceso Director Academico
medotologia de ensefianxa aprendizaje.
Eelar por el cumpljmeinto de las normativas
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: |dentificacién Procesos

Ne: 38

(1) MACROPROCESO : GESTION ACADEMICA DE GRADO
cODIGO: MM1

(2) OBJETIVO:  Coordinar, seleccionar y disefiar tecnicas de evaluaciény actualizaciéon permanente del Curriculum y
proponer alternativas para la optimizacion del proceso y metodologia de ensefianza dentro de la Facultad de Ingenieria

Agronomica

_ Objetivo

MM1-P 12 Archi\)o de géstion y documentbs Actual'izary' mantener el Sistema Informatico
y toda informacion, a disposicion de los

distintos grupos de interés. DirectorAcademico

,Cargd;Raspd;{Salsle Saiebl

MM1- P 13 Comision de Admisién Cumplir con el reglamento de admision a las
carreras ofrecidas por la Institucion. Director Academico

MM1- P 14 Desarrollo curricular Actuar como norma que regula cada uno de
los niveles , etapas, ciclos y grados del n Director Aca

. . -
sistema educativo. |_==uf) | / ,
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FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA - UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N.°: 39
(1) MACROPROCESO : GESTION ACADEMICA cODIGO: MM1 N\
. !
(2) PROCESO: Departamento de la Carrera de Ingenieria Ambiental CODIGO: MM1 - P3

(3) OBJETIVO DEL PROCESOQ: Coordinar las actividades académicas de la Carrera de Ingenieria Agronémica, bajo la supervisién y orientacién del Director Académico de Grado. Velar por el
cumplimiento de las normativas vigentes en la Institucion.

(4) Subprocesos - Cédigo {5) Objetivo (6) Cargoc Responsable

Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la

Direccion para su buen desarrollo durante el periodo. DIRECTOR ACAREMICO./'COORDINACIGN

1- Confeccidn del Plan Operativo Anual del Departamento.

Formular planes, normas y actividades correspondiente a la
Coordinacion que involucren a las Direcciones de Investigacion y
Extensién dentro del Nodo de Integracion Académica para su buen
funcionamiento.

2- Formulacidn de planes, normas y actividades correspondiente a la
Coordinacion que involucren a las Direcciones de Investigacion y
Extension dentro del Nodo de Integracion Académica.

DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

Planificar actividades conjuntamente con las demas
coordinaciones de las carreras, filiales , departamento de tesis y DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION
pasantias a fines de un buen desarrollo académico.

3- Planificacion de actividades, con las demas Coordinaciones de
Carrera, de Filiales, jefe/a de Tesis y Pasantias y otras dependencias

Elaborar calendario académico correspondiente al Departamento

para asi cumplir un desarrollo efectivo. DIRECTOR ACADEMICC / COORDINACION

4- Elaboracién de calendario académico.

Confeccionar horarios de examenes y el tribunal examinador de
las evaluaciones finales de los tres periodos para evitar DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION
confusiones en la ejecucion.

5-Elaboracion de horarios de exdmenes y tribunal examinador de
evaluaciones finales de los tres periodos

6-Elaboracion de horarios de clases en coordinacién con profesores y|Elaborar horario de clases conjuntamente con profesores y

estudiantes. estudiantes para un buen desarrollo académico. DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

7-Recepcion y Revision de los planes semestrales presentados por  |Recepcionar y revisar los planes semestrales presentados/parﬂc%]' AN~
profesares de la institucidn. docentes de la Carrera y asi cumplir con los requisitos apgg{é‘ -1@“ :
e S
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FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA - UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N.°: 39
(1) MACROPROCESO : GESTION ACADEMICA cODIGO: MM1
(2) PROCESO: Departamento_de la Carrera de Ingenieria Ambiental CODIGO: MM1 - P3

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar las actividades académicas de la Carrera de Ingenieria Agronémica, bajo la supervisién y orientacion del Director Académico de Grado. Velar por el
cumplimiento de las normativas vigentes en la Institucién.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
8- Coordinacion de actividades de practicas en las asignaturas, con |Coordinar las actividades de practica en las asignaturas con las
las deméas dependencias de la institucién de acuerdo a los programas |demas dependencias de la Institucion a fin de evitar superposicion DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION
de las mismas. de actividades.

Coordinar las giras de estudios, pasantias y otras actividades de
acuerdo a los planes presentados en algunas asignaturas y DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION
afianzar asi el aprendizaje significativo.

9-Coordinacién de giras de estudios, pasantias y otras actividades de
acuerdo a los programas de la institucion.

10-Verificacion de las Actas de Calificaciones de Examenes Finales |Controlar actas de calificaciones de exdmenes finales de los

de los Periodos habilitados, firmarlos y elevarlos al Director periodos habilitados, firmarlos y elevarlos al directora académico DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

Académico de Grado. para su archivo correspondiente.

11-Confeccion de registros estadisticos de la Carrera que son Controlar los datos estadisticos de la Carrera que son solicitados

solicitados normalmente por: el Consejo Directivo de la institucion, el |por el Consejo Directivo de la Institucién , por Rectorado , el MEC DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

Rectorado de la U.N.E., el MEC y otros. y otros para su posterior informe.

12- Asesoramlento y acompafiamiento a los estudiantes en sus Acompafiar a los estudiantes en sus trayectos de permanencia por .
la institucion para un buen desarrollo académico de los DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

trayectos de permanencia en la institucion astadiantes.

C,\UN }‘5{
ik i0 i j ivi I l “ l ' s
13- Integracion a equipos de trabajf) para desarrollar‘actlmdades Ac alos os de trabajos para iz cﬂ( es DIRECTO ADEMICO / COORDINACION
referentes a temas especificos que interesen a la Institucion. sobye t¢émag especific q}xe },tleresen ajiy ’ SRD NAGS

\ " o

Pf 4ﬂg " PR eﬁ,ﬁ -;'; \

aborado por. na. Amp. Mirna Josefina Aleman anco

\Nu._wé\
/ i)
kA AR

f'o/

gordinadora ng mpter)f;al =zAl
Revisado por: Lic. Ariel Unzain Saldivar, Coordinador General - MECIP _FJA-UNE B

Aprobado por: Ing. Agr. José Sanchez Martinez, DECANO - FIA-UNE

1"tfnn\cn\‘ /

? av
39. vio Arjel 7?”. S PARKE

2 57“*/

: 7
Prof {nr} Agr. fos¢ g.n{hff?ﬁ%tl'f‘f 2 %ﬁﬁ '/

DECAND




FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA - UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N.°: 39
(1) MACROPROCESO : GESTION ACADEMICA CcODIGO: MM1
(2) PROCESO: Departamento de la Carrera de Ingenieria Agronémica cODIGO: MM1 - P1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar las actividades académicas de la Carrera de Ingenieria Agronémica, bajo la supervisién y orientacién del Director Académico de Grado. Velar por el
cumplimiento de las normativas vigentes en la Institucion.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la

Direccién para su buen desarrollo durante el periodo. MG ARANENICERF Rk RDIRRCLaN

1- Confeccion del Plan Operative Anual del Departamento.

Formular planes, normas y actividades correspondiente a la
Coordinacién que involucren a las Direcciones de Investigacién y
Extensidn dentro del Nodo de Integracion Académica para su buen
funcionamiento.

2- Formulacién de planes, normas Yy actividades correspondiente a la
Coordinacién que involucren a las Direcciones de Investigacion y
Extension dentro del Nodo de Integraciéon Académica.

DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

Planificar actividades conjuntamente con las demas
coordinaciones de las carreras, filiales , departamento de tesis y DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION
pasantias a fines de un buen desarrollo académico.

3- Planificacion de actividades, con las demas Coordinaciones de
Carrera, de Filiales, jefe/a de Tesis y Pasantias y otras dependencias

Elaborar calendario académico correspondiente al Departamento

para asi cumplir un desarrollo efectivo. DIRECTOR ACADEMICO ! COORDINACION

4- Elaboracion de calendario académico.

Confeccionar horarios de examenes y el tribunal examinador de
las evaluaciones finales de los tres periodos para evitar DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION
confusiones en la ejecucion.

5-Elaboracion de horarios de examenes y tribunal examinador de
evaluaciones finales de los tres periodos

6-Elaboracion de horarios de clases en coordinacion con profesores y|Elaborar horario de clases conjuntamente con profesores y

estudiantes. estudiantes para un buen desarrollo académico. DIRECTORACADEMICO [ COORDINACION

7-Recepeion y Revision de los planes semestrales presentados por  |Recepcionar y revisar los planes semestrales-presentados por los

profesores de la institucion. docentes de |a Carrera y asi cumyllr cop Tos! ;equ}sltos»académlco.
o izl l'ﬂu «'
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FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA - UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N.%: 39

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

(1) MACROPROCESO : GESTION ACADEMICA

cODIGO: MM1

(2) PROCESO: Departamento de la Carrera de Ingenieria Agronémica

cODIGO: MM1 - P1

cumplimiento de las normativas vigentes en la Institucion.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar las actividades académicas de la Carrera de Ingenieria Agronémica, bajo la supervisién y orientacién del Director Académico de Grado. Velar por el

(4) Subprocesos - Cédigo

(5) Objetivo

{6) Cargo Responsable

8- Coordinacion de actividades de préacticas en las asignaturas, con
las demas dependencias de la institucion de acuerdo a los programas
de las mismas.

Coordinar las actividades de practica en las asignaturas con las
demas dependencias de la Institucién a fin de evitar superposicién
de actividades.

DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

9-Coordinacién de giras de estudios, pasantias y ofras actividades de
acuerdo a los programas de la institucion.

Coordinar las giras de estudios, pasantias y otras actividades de
acuerdo a los planes presentados en algunas asignaturas y
afianzar asi el aprendizaje significativo.

DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

10-Verificacion de las Actas de Calificacicnes de Examenes Finales
de los Periodos habilitados, firmarlos y elevarlos al Director
Académico de Grado.

Controlar actas de calificaciones de examenes finales de los
periodos habilitados, firmarlos y elevarlos al directora académico
para su archivo correspondiente.

DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

11-Confeccidn de registros estadisticos de la Carrera que son
solicitados normalmente por: el Consejo Directivo de la institucion, el
Rectorado de la U.N.E., el MEC vy otros.

Controlar los datos estadisticos de la Carrera que son solicitados
por el Consejo Directivo de la Institucion , por Rectorado , el MEC
vy otros para su posterior informe.

DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

12- Asesoramiento y acompafiamiento a los estudiantes en sus
trayectos de permanencia en la institucion

Acompanar a los estudiantes en sus trayectos de permanencia por
la institucién para un buen desarrollo académico de los
estudiantes.

DIRECTOR ACADEMICO / COORDINACION

13- Integracion a equipos de trabajo para desarrollar actividades
referentes a temas especificos que interesen a la Institucion.

Acompariar a los equipos de frabajos para desarrollar actividades

sobre temas especificos que interesen a la institucion.

DIREETOR ACADEMICO / COORDINACION
,4‘;, al ._J,q o S i /
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N.°: 39

(1) MACROPROCESO : GESTION ACADEMICA

CODIGO: MM1

(2) PROCESO: DEPARTAMENTQO DE TESIS Y PASANTIAS

CODIGO: MM1 - P§

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar el proceso de Teslis y las pasantias, bajo la supervisién y orientacién del Directos Academico de Grado.,

normativas vigentes en la Institucion.

Velar por el cumplimiento de las

(4) Subprocesos - Cédigo (6) Objetivo (6) Cargo Resp bl
DIRECTOR
Presentar el Plan Operativo Anual del Departamento elaborado y remitir a la Direccién, para su ACADEMICO/COORDINADORA DE
1- Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccién conocimiento.. TESIS
2- Matriculacion en etapa de tesis. Solicitud de Orientador de Tesis y Controlar la matriculacién en etapa de tesis. Remitir al Director Académico la salicitud de
Profesor de Pasantia. Solicitud del Tribunal Examinador de Tesis. orientador de tesis y de Tribunal Examinador. Recibir de los alumnos las solicitudes de profesor DIRECTOR
de pasantia.Recibir y remitir al Profesor y al alumno la Resolucion de Orientador y la Resolucion ACADEMICO/COORDINADORA DE
de Tribunal Examinador de Tesis para mejor manejo. TESIS
3- Recepeién y Entrega de Anteproyecto de Tesis. Recepcion y Entrega de  |Recibir el anteproyecto de lesis, proponer para el tribunal examinador, distribuir a los integrantes
Informe Preliminar de Tesis. Acta de Tesis. Recepcion y Entrega de Trabajo |del tribunal el anteproyecto presentado con la copia de la resolucion. Recibir el Informe DIRECTOR
Final de Tesis. Presentacion oral por el alumno del anteproyecto. Defensa Preliminar de Tesis. remitir por nota el informe preliminar a los integrantes del Tribunal ACADEMICO/COORDINADORA DE
oral de la Tesis. Recepcion y entrega del Informe Final de Tesis. Examinador de Tesis. Coordinar con los profesores y alumno la fecha y la hora para la TESIS
presentacion oral del anteproyecto y para la defensa oral de la tesis. Recibir y Remitir el Informe
4- Elaboracién y entrega de Informe semestral, (Julio y Diciembre). Describir los trabajos hechos en el primer periodo del afio lectivo. Expresar los trabajos de la DIRECTOR
Elaboracion y entrega de Informe anual, (Final de diciembre coordinacién de tesis hechos en el segundo periodo lectivo Presentar al Director Académico el ACADEMICO/COORDINADORA DE
informe final del afio de los trabajos de la coordinacidn. TESIS
5-Recepcion de formularios de los alumnos para realizar las pasantias Recibir formularios de solicitudes de pasantias y elevarlas a las instancias correspondientes. DIRECTOR
ACADEMICO/COORDINADORA DE
6- Planear, organizar y ejecutar el calendario de presentaciones de DIRECTOR
Anteproyectos ,Defensas de Tesis, y Pasantias en coordinacion con los ACADEMICO/COORDINADORA DE
Departamentos de Ingenieria Agronémica e ingenieria Ambiental. TESIS
7- Recibir de informes de pasantias obligatorias por parte de los alumnos DIREGTOR
para su posterior analisis para la defensa oral. ACADEMICO/COORDINADORA DE
TESIS

e, )

Elaborado por:  Ing. Agr. Ana Ibarra
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FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA - UNE

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

FORMATO: Identificacion Subprocesos
N 33

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

{1} MACROPROCESD : GESTION ACADEMICA DE GRADD

CODIGO: MM

{2} PROGESO: Coordinacion Fillal Hakyry

GODIGO: MMO1 P 1

icas de ja carrera de Agrol

ia en la Filial ltakyry

{3) OBJETIVO DEL PROCESC: Cooniipar las actividades dé

{5) Objetive

(8) Cargo Responsable

{4) Subpn - Codigo

1-Confeccidn del Plan Operativo Anual del
Depariamento

Ejecutar en forma organizada los pianes y programas
trazados para ¢l ejercicio conjuntamente con los
docentes v estudiantes

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FiLIAL ITAKYRY

2- Elaboracién de calendario académico

Presentar y ejecutar el calendario académico anual
para el buen desarrollo del periodo.

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FiLIAL ITAKYRY

3- Remision de propuestas del Cronograma
de Actividades Académicas de la Filial.

Presentar a la Coordinacion y al Director, propuestas
de Cronogramas de actividades academicas de la
Filial para su posterior aprobacion y gjecucion.

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FILIAL ITAKYRY

4- Inscripcion de los alumnos para gl periodo
|academico

Matriculer a los alumnos regulares y en etapa de
fesis, en el sistema Unesys para mantener
actualizada la planilia de alumnos

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FILIAL ITAKYRY

5- Coordinacion del Cursillo probatorio de
ingreso

Organizar i Curse Probatorio de ingreso de la
Carrera de Agronomia para asegurar un resultado
ficianta.

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FILIAL ITAKYRY

6-Registracion de las evaluacionas en el
sistema UNESYS

Disponer de las planillas de puntajes actualizadas de
los alumnos

DIRECTOR ACADEMICC/
COORDINADORA FILIAL ITAKYRY

7- Coordinacion de las defensas de Tesis

Recibir y remitir documenios de TFG luego de
agendar las defensas de los trabajos en las fechas
correspondientes, ya sea Anteproyecto o Informe final
para la defensa.

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FILIAL ITAKYRY

B-Preparacion de informe y remicion a la
Coordinacion y direccion.

Presentar informes periodicamente sobre todo lo
realizado al Jefe inmediato.

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FILIAL iTAKYRY

9- Gestion de propuestas de Convenios,
lacuerdos u otras formas de alianza con
organizaciones publicas o privadas que
propicien el desarrollo integral de docenies,
estudiantes y funcionarics de la Filial.

Afianzar &l desarrolio integral de ia comunidad
Académica a través de convenios y alianzas.

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FILIAL ITAKYRY

10~ Supervision de la ejecucion de los
procesos misionales, vy de apoyo en la Filial,

Velar y fomentar la buena ejecucion de los procesos
misionales, vy de apoyo en la Filial .

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FILIAL ITAKYRY

11- Elaboracion de listado de miembros del
tribunal examinador para las defensas de
tesis y elevar a la Direccion para su
aprobacion,,

Presentar propuestas de posibles miembros del
fribunal de examinadores para las defensas de tesis
&n la filisl & las autarldadas de la Inatitucian,

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINARORA FILIAL ITAKYRY

12- Recepcidn de notas, solicitudes y otros
documentos relacionados a la direccién
Académica

Controlar y remifir4es documentos a los interesados
1

DIRECTOR ACADEMICO/
COORDINADORA FILIAL [TAKYRY

Elaborado por: ing. Agr. Nidia Esguivel

el

Revisado por: Lic. Ariei Unzain, Coordinador General MECIP _FIA-UNE

Aprobado por:

ing.Ag. José Sanchez Martinez, DECANG FiAUNE

Fecha: O,él/ é‘/ZZ/
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : GESTION ACADEMICA DE GRADO CODIGO: MM1 P10
(2) PROCESO: ASISTENTE DE DIRECCION ACADEMICA CODIGO: MM1 - P10

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar las actividades académicas, bajo la supervision y orientacion del Director Academico

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Direcccionar los documentos a las diferentes Direcciones de

1-Recepcion y entrega de documentos varios. la FIA.

DIRECTOR ACADEMICO / ASISTENTE

Examinar los documentos recibidos, para su posterior

- Verificacion minuci los Documentos recibidos .
2- Verificacion uciosa de los Docu fratammiento.

DIRECTOR ACADEMICO / ASISTENTE

Mantener en forma cronolégica y actualizada, la némina del

3-Actualizacion, nominas de docentes por categoria y ano. Plantel Docente de la FIA

DIRECTOR ACADEMICO / ASISTENTE

- _— i Direccionar los documentos elaborados a donde
4- Elaboracion y remision de documentos varios correspanda para su tratamiento. DIRECTOR ACADEMICO / ASISTENTE

5- Entrega de Solicitud a postulantes para Docentes Auxiliares de Dar Mesa de Entrada a los Postulantes, previo llamado a

Ensenanza concurso para la Categoria Auxiliar de Ensenanza. DIRECTAR ACADEMICO LASISTENTE

Organizar en forma eficiente todas las necesidades

6-Nexo entre las Coordinaciones v la Filial academicas de la FIA.

DIRECTOR ACADEMICO / ASISTENTE

Elaborado por: Prof. Mirian Mujica Gauto

Revisado por: Lic. Ariel Unzain Saldivar, Coordinador General MECIP FIA-UNE

Aprobado por: Ing. Agr. José Sanchez Martinez, Decano FIA- UNE Fecha:
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