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MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

MM1 - P1 Departamento de
Coordinacion de la Carrera de
Ingenieria Agronémica

1- Confeccion del Plan Operative Anual del Departamento .

2- Formulacion de planes, normas y actividades correspondiente a la Coordinacion que
involucren a las Direcciones de Investigacion y Extencion dentro del Nodo de Integracion
Academica.

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

4- Elaboracion de calendario academico.

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

8- Elaboracion de horarios de clases en coordinacion con profesores vy esludiantes.

7- Recepcién y Revisién de los planes semestrales presentados por profesores de |z institucion.

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

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

10- Verificacion de las Actas de Calificaciones de Examenes Finales de los Periodos habililados,
firmarlos v elevarlos al Director Académico de Grado.

11- Canfeccién 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 y otros.

12- Asesoramiento y acompafamiento a los estudiantes en sus trayectos de permanencia en la
institucién

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

MM1-P2 Asistente de
Departamento de Coordinacion
de la Carrera de Ingenieria
Agronomica

1- Atencion a los postulantes para la Carrera de Ingenieria Agrondmica

2- Entrega y recepcion de actas de examenes finales de las materias habilitadas, planillas de
acumulativos a los profesores y auxiliares de ensefianzas.

3-Verificacion de actas de calificaciones de examenes finales de los periodos habilitados, firmado
por los profesores y elevarlo a la Coordinadora de la Carrera y a la Direccion Académica.

4- Receprion y remision de documentos varios.

§- Carga de las asistencias de los alumnos/as por asignaturas en el sistema Unesys.

- Recepcion de documentos personales de los postulantes para el Curso Probaterio de Ingreso
en ambas Carreras

1- Confeccion del Plan Operative Anual del Departamento .

2- Formulacion de planes, normas y actividades correspondiente a la Coordinacion que
involucren a las Direcciones de Investigacion y Extencion dentra del Nodo de Integracion
Academica.

3- Planificacion de actividades, en coordinacién con as demas Coordinaciones de Carrera, de
Filiales, jefe/a de Tesis y Pasantias y otras depend cias

4- Elaboracion de’;jaiendario academico,ﬂ / /-/-
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MACROPROCESOS

PROCESO

SUBPROCESOS

(1) NOMBRE

{2) NOMBRE

(3) NOMBRE

MM1 - P3 Departamento de
Coordinacion de la Carrera de
Ingenieria Ambiental

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

6- Elaboracion de horarios de clases en coordinacion con profesores y estudiantes.

7- Recepcion y Revision de los planes semestrales presentados por profesores de |a institucion.

8- Coordinacion de actividades de practicas en las asignaturas, con las demds dependencias de
la institucién de acuerdo a los programas de las mismas.

9- Coordinacion 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 de los Periodos habilitados,
firmarlos y elevarlos al Director Académico de Grado.

11- Confeccion de registros estadisticos de la Carrera que son solicitados normalmente por: el
Consejo Directivo de |a institucién, el Rectorado de la U.N.E., el MEC y otros.

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

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

MM1 - P4 Asistente de
Departamento Carrera de
Ingenieria Ambiental

1- Atencién a los postulantes para la Carrera de Ingenieria Agrandmica

2- Entrega y recepcion de actas de examenes finales de las materias habilitadas, planillas de
acumulalivos a los profeseres y auxiliares de ensefanzas.

3- Verificacion de aclas de calificaciones de exdmenes finales de los periodos habilitados,
firmado por los profesores y elevarlo a la Coordinadora de la Carrera y a la Direccién Académica.

4- Recepcién y remisidn de documentos varios.

5- Carga de |as asistencias de los alumnos/as por asignaturas en el sistema Unesys.

6- Recepcion de documentos personales de los postulantes para el Curso Probatorio de Ingresa
en ambas Carreras

MM1 - P5 Departamento de
Tesis y pasantias

1- Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y remitir a la Direccion

2- Matriculacién en etapa de tesis. Solicitud de Orientador de Tesis, Solicitud del Tribunal
Examinador de Tesis.

3- Recepcion y Entrega de Anteproyecto de Tesis. Recepcion y Entrega de Informe Preliminar de
Tesis. Acla de Tesis. Recepcion y Entrega de Trabajo Final de Tesis. Presentacion oral por el
alumno del anteproyecto. Defensa oral de la Tesis. Recepcién y entrega del Informe Final de
Tesis.

4- Elaboracién y entrega de Informe semestral, {Julio y Diciembre). Elaboracién y entrega de
Informe anual, (Final de diciembre)

5- Recepcion de formularios de los alumnos para realizar |as pasantias

6- Planear, organizar y ejecutar el calendario de presentaciones de Anteproyectos y Defensas de
Tesis, en coordinacién con los Departamentos de Ingenieria Agronémica e Ingenieria Ambiental.

7- Recibir de informes de pasantias obligatorias por parte de los alumnos para su posteriar
andlisis para la defensa oral.

MM1 - P6 Asistente de Tesisy
pasantias

1 - Atencion a los estudiantes en Etapa de Tesis de las Carreras de Ingenierfa Ambiental e
Ingenieria Agrondmica

2- Carga de calificaciones de Tesis y Pasantias

3-Recepcién de formularios de Tesis y Pasantias

4- Recepcion y remision de documentos varios.

1- Confeccion del Plan Operativo Anual del Departamento.

2- Formulacion de planes, normas y actividades correspondiente a la Coordinacién que
involucren a las Direcciones de Investigacian y Extension dentro del Nodo de Integracion
Académica.

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

4- Elaboracidn de calendario académico.

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

MACROPROCESOS PROCESO
(1) NOMBRE {2) NOMBRE (3) NOMBRE
6- Elaboracion de hararios de clases en coordinacion con profescres y estudiantes.
GESTION - = R
ACADEMICA MM1- P7 Coordinacion de Filial 7- Recepcion y Revision de los planes semestrales presentados por profesores de la institucion.

- Itakyry

8- Coordinacién de actividades de practicas en las asignaturas, con las deméas dependencias de
la institucion de acuerdo a los programas de las mismas.

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

10- Verificacién de las Actas de Calificaciones de Examenes Finales de los Periodos habilitados,
firmarlos y elevarlos al Director Académico de Grado,

11- Confeccion de registros estadisticos de la Carrera que son solicitades normalmente por: el
Consejo Directivo de la institucién, el Rectorado de la U.N.E., el MEC y otros.

12- Asesoramiento y acompafamiento a los estudiantes en sus trayectos de permanencia en |a
institucion

13- Integracion a equipos de trabajo para desarrollar actividades referantes a lemas especificos
que interesen a la Institucion,

MM1- P8 Biblioteca

1- Confeccion del Plan Operativo Anual del Departamento .

2- Formulacion de planes, normas y reglas para la organizacian y funcionamiento de los servicios
de la biblicteca (busqueda de informacion, prestamos de de materiales biblicgraficos,
asesoramiento al usuario).

3- Recepcion y catalogacion de libros donados y adquirides. Colocacién en los estantes
correspandientes.

4- Elaboracion de catalogacion para los libros de tesis y posgrado para posterior entrega a los
egresados.

5- Promover y establecer un sistema de adquisicién de materialers, pricrizando los de uso mas
pertinente en la docencia, invesligacidn y extensién.

6- Registrar las aclividads, evaluarlas y elevar los informes al Director Academico, semestral y
anual.

7- Acompanamiento en la elaboracion y control de inventarios de la Biblioteca.

MM1- P8 Asistente de
Biblioteca

1- Orientacion a estudiantes de ambas carreras, técnicos, docentes investigadores, miembros de
la facultad y otros interesadaos al acceso a materiales bibliograficos.

2- Organizacién de los distintos servicios de la Biblioteca, con las correspondientes actividades
de acuerdo a los usuarios y sus necesidades (Ej: busqueda vy préstamo de materiales
bibliograficos, consultas y estudios en el local de la Institucién, asescramiento al usuario, etc),

3- Elaboracion de fichas con los datos bibliograficos, |a asignatura tipogréfica y los epigrafes
asignados a los libros, folletos, revistas y otros, recepcionados en |a Biblioteca.

4- Recepcion de Tesis de grado y posgrado.

5- Control del inventario de |a biblioteca en forma periodica y remitir al Director Academico.

6- Recepcion y archivo de materiales didacticos en linea, gentileza de docentes.

MM1 - P10 Departamento de
Asesorameinto y evaluacion
pedagogica.

1- Verificacion de asistencia a clases de los docentes en forma virtual o presencial

2- Desempefio del Docente

3- Seguimiento y evaluacion de los docentes

4- Elaboracion del plan operativo anual del Departamento con remicion a la Direccian.

5- Disefio de instrumentos de evaluacion del curriculo y de las actividades desarrolladas en la
institucion.

6- Elaboracion de recomendaciones tecnicas sobre temas pedagogicos y curriculares que p!a:}ea‘

la Direccion.
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MACROPROCESOS

PROCESO

SUBPROCESOS

(1) NOMBRE

(2) NOMBRE

(3) NOMBRE

7- Ejecusion de otras funciones asignadas por el Director Academico de Grado.

MM1 - P11 Asistente de Direccion
Agcademica

1- Recepcién y entrega de documentos varios.

2- Verificacion minuciosa de los Documentos de recibidos

3- Actualizacion, nominas de docentes por categoria y afio

4- Elaboracién y remisién de documentos varios

5- Entregar Solicitud a postulantes para Docentes Auxiliares de Ensefianza

6- Nexo entre las Coordinaciones y |z Filial

MM1- P12 Comision de Admisién

1- Confeccion del Plan Operativo Anual del Departamento .

2- Planificar las actividades académicas del CPl en la Casa Matriz y Filiales.

3-Socializacién de las carreras ofrecidas

4-Preparacion del calendario académico del Curso de probatorio de Ingreso

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

6- Velar por el cumplimiento de los programas de estudios de las Carreras.

7- Velar por el uso correcto de los registros de la Direccién Académica que son completados y
presentados por los profescres (planes semestrales, asistencia a clases, planillas de
acumulativos y notas, actas de examenes y otros),

8- Planificacion, acompafiamiento y evaluacion del Curso Probatorio de Ingreso de la casa Matriz
y de las Filiales

9- Coordinacién y asesoramiento en la elaboracion del temario de examen de cada asignatura

10- Envio de legajo de los estudiantes admitidos a la Direccion Académica.

11- Implementacidn de mejoras en la eficiencia del proceso ensefianza-aprendizaje del CPI.

12- Confeccién de registros estadisticos de la Carrera que san solicitados normalmente por: el
Consejo Directive de la institucion, el Rectorado de la U.N.E., el MEC y otros. {Ej.: Resumen de
postulantes al ingreso aceptadas por sexo, nacionalidad, edad. N° de alumnos inscriptos por
Curso, sexo, nacionalidad y grupos de edades. Instituciones de procedencias. Resumen de
aprobados, reprobados, ausentes y calificaciones por curso).

MM1- P13 Archivo y Gestion y
decumentos

1- Recepcién de solicitud de certificados de estudios

2- Control de calificaciones, de las carreras de Agronomia y Ambiental

3- Control y manejo de datos academicos

4- Verificacidn de certificados de esludios

5- Disposicion de copias de seguridad de todos los archivos académicos.

6- Elaboracién y entrega de informes semestral y anual .

MM1 - P14 Desarrollo Curricular

1- Verificacion de asislencia a clases de los docentes en forma virtual o presencial

2- Desempefio del Docente

3- Seguimiento y evaluacién de los docentes

4- Elaboracian del plan operative anual del Departamente con remicion a |z Direccion.

5- Disena de instrumentos de evaluacion del curriculo y de las actividades desarrolladas en la
institucion.

6- Elaboracion de recomendaciones tecnicas sobre temas pedagogicos y curriculares que plantea
la Direccion.

7- Ejecusion de otras funciones asignadas per el Director Academico de Grado.

S~ > . 0\

Elaborado por: Mag. Ing. Amb. Enrique Rodriguez Cabral. Director W i(‘:v—-;.{ W
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Revisado por: Ing.Agr. Adalberto Melgarejo. Coordinador de MECIP FIAJUNE

Aprobado por: Mag. Ing. Agr. Mario Oscar Espinoza Decano FIA - UNE ,t’] Fam) { Fecha: 04-06-2024 Res. N° 1852024
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FACULTAD DE INGENIERIA AGRONOMICA - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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FORMATO: Mapa de Procesos

N°: 45 { ACTUALIZADO)
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE {2) NOMBRE (3] NOMBRE

001- Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual
002- Planificacién del plan financiero

MA 01P1 - Departamento de

Ejecucién Presupuestaria 003- Elaboracién de solicitud de trasferencia de recursos

004- Elaboracidn de solicitud de Reprogramacidn Presupuestario
006- Elaboracidn del Bal Anual de Gestion Piblica

001- Elaboracién, aprobacién y icacidn del prog anual de contrataciones.

002- Adguisicion de bienes ylo servicios por contyrataciones directas
MA 01P2 - Departamento de

Unidad Operativa de 003- Adguisicién de bi
Contrataciones &

ylo de servicios por licitacian por de ofertas
004- Adquisicién de bienes ylo servicios por licitacion pablica

005- Adquisiscid de bi ylo servicios por excepcion
006- Adjudicacién y firma de contratos

007- Recopeion y control de bienes y/o servicios adquiridos

001- Elaboracién de la propuesta arancelaria
MA 01P3 - Depart. tode |002- Recaudacion de aranceles

Tesoreria y Giraduria 003- Remisién de planillas de informe semanal
004- Remisién de planilias de informe m

001- Recopilacion de documentos respaldatorios para elaborar la carga de registros
contables.

002- Recepcién de solicitud de trasferencia de recursos (STR)
003- Verificacion de las trasferencias recibidas de las STR

MA 01P4 - Departamanto de

Gontabllidad
. 004- Recepcién del ingreso mensual de dinero sega dacién en perceptoria

005- Cansolidacién de los informes financieros y patri iales
006- Elab ién del libro Banco y conciliacién bancaria.

007- Impresién y firma del informe mensual

001- Elaboracidn del FC.03, control o Inclusién de bienes en el inventario general de la
institucion

002- Inclusién en el si SICO los blenes adquiridos

MA 01 GESTION

ADMINISTRATIVA 003- Elaboracion de los informes mensuales de movimiento de bienes FC.04 y FC.05
FINANCIERA

004- Elaboracion del formulario FC.11 Movimiento Interno de Bienes de Uso

005- Elah ion del formulario FC.10 Cedula Individual de responsabilidad de bi

MA 01P5 - Departamento de

Fatrimonio 006. Gestion de los tramites correspondientes para Baja de bi por obsol i

merma, rotura, desuso, y vencimiento de vida Gtil segin las dispesiciones legales.

007.Actualizacién periodica del legajo de los Equipos de transporte de la institucién
(Cédula verde, Titulo, Habilitacién Municipal, Habilitacion DINATRAN y otros
documentos relacionados).

008. Actualizacion poriodica del legajo de los Inmuebles de la Institucién (Impuestos
Inmobiliarios)

009- Elaboracién de informes patrimoniales de clerre del ejercicio fiscal FC.7.1, FC.7.2,
FC.08, v el Anexo.

001- Recepcion y resguardo de bienes e insumos
002- Recepcién de notas de solicitud de blenes e insumos de las distintas

dopondancias
MA 01P6 - Departamento de | 003- Distribucién de los bi al requeridos por las distintas dependencias de
Al y Suministro la Institucién
004- Registracién cr gica de las entregas y remisi de bienes e i
das a las disti dependencias
00&- Revicion del _stok de bienes e insumos periodi te. i
001- Recepcion y resguardo de d tos legales respaldatorios de los movimientos
contables. -
MA 01P7 - Departamento de
Rendicién de Cuenta 002- Elaboracién de los formularios FORC 02 y FORC03
003- Impresion y firma de los formularios por las autoridades de la Insitucién
001- Contrel del consumo de combustibles, fichas tecnicas y diagnosticos de los
vehiculos
MA 01P7 - Departamento de  |002- Apoyo en las distintas actividades en cuanto a lo que se refiere a mantenimiento
Serviclos Generales general en las distintas dependenclas.

003- Apoyo de actividades puntuales asignadas dentro de la FiA

Elaborado por: Lic. Perla Beatriz Pereira Marecos
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MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

MA 10 P01 - Departamento de Sistema de Informacion
Geografica

001 Transferencia de conocimientos, actitudes, y habilidades en el Area de Sistema de Informacion
Geogrifica

002 Fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje

003 Actividades de Vinculacion con la Comunidad Educativa y Area de Influencia

004 Actividades administrativas

MA 10 P02 Departamento de Estacién Metecrolégica

001 - Realizacion de mantenimiento de la estacion meteorolégica

002 - Realizacién de podas de arboles que estan alrededor de la estacion

003 - Divulgacion de los datos registrados por la estacion meteorologica,

datos registrados por la estacion meteorologica

MA 10 P03 Departamento de Manejo de Residuos

MA 10 GESTION AMBIENTAL

001 Incorporacion de estudiantes de la FIA UNE en las actividades del departamento consistente en
pericdos de pasantias.

002 Clasificacion de residuos generados en la FIA UNE

003 Produccion de compost

004 Produccion de humus de lombnz

005 Apoyo a las actividades Institucionales, y adminisiativas de la Direccion de
=7
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004 - Acompafiamiento a los proyectos de personalizacion de la pagina ofcial de la facultad con anclaje de



https://v3.camscanner.com/user/download

001 Realiza el mantenimiento de los parques y jardines de la Institucion

002 Produce plantas ormnamentales en el vivero

MA 10 P04 Departamento de Parque, Jardines y Paisajismo

003 Realiza actividades de paisapsmo y hermoseamierto de los espaaos de I Insttucion

004 Apoya las actividades de paisajsmo y hermoseamiento ce los jardines para la comunidad

001 - Ejecucion del Proyecto del Circuito Ecodidactico en la FIA-UNE

002 - Actualizacion del Calendano Ambiental 2024 FIA - UNE

MA 10 P05 Seccién Educacion Ambiental

003 - Realizacién de actividades de capacitacion y concienciacion a la cuminidad ecucativa de la FIA-UNE
y a la sociedad en general.

004 - Apoyo a las actividades institucionales, y administrativas de fa direccion para el cumplimeento de las
actividades programadas

001 Manejo de bosques degradados de la FIA - UNE

MA 10 P06 Seccion Manejo de Recursos Naturales

002 Fortalecimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje y apoyo 2l cesamolio del conoamiento
cientifico

salCloy

Elaborado por ProfIng Amb. Sunilda Galeano Lépez / Directora Direccién de Gestion Arn_bient_qL
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Rewvisado por. Prof. Ing. Agr. Adalberto Melgaredo / Coordinador General MECIP- F
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2 Datos

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - GESTION DE INVESTIGAC DIGO: MMD2
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICOD
[COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
[ESTANDAR: _ MDDELQ DE GESTION POR PROCESOS
FUHII.ATD Mapa de Frocesos
N®: 45
MACROP | PROCESO SUBPROCESOS
NOMBERE | (2) NOMBRE (3) NOMBRE
L. 5 MM-02 POt 501 Manejo de documaniog
E E 'g MM-C2 PO1 SO2 Digitalizacitn de los documentos recitidos
S 55 [MM-0ZPOTS08 Archivo de documentos
=32  |WMM-02 POt S04 Apoyo an las distintas actividades de 1a Direccin de lvestigacen
PROCESO SUBPROCESOS
12) NOMBRE (3) NOMBRE
= WiM-02 PO2- 801 Actualizacian y organizacién de arehivo yio Dacumentos de: proveclos de
5 nvestigacicn, Teds de Gradoy Post-grado
5 E MM-02 PO2- 502 Sacializacién la Convosaiona para la Jormads de Jovenas Invesligadores
g_ = UNE, con los estudiantes, egresados y profesores de la Casa Matriz y de Iz Filliafes: ilakyry,
= Minga Pord, Maranjal v Qleary
S B [MM-0Z POZ- 503 Postulacin delos irahaios de investigacion de Ia FIA, selsccicnadss en lss
o [+ jnadas de jovenes investigadores
= MM-02 POZ- 504 Acompanamianto en actividedes encomendadas por fa Direccion de
= Investigacs .Enbﬂﬁﬁl&m#ddsﬂm
] e DR
é MWM-OZ P02 501 Elaboracion y Desarrollo de privecios confarme a las lineas de investigecion
ﬁ oan un enfoque susténtable an ciencias sgrarias y ambientales aplicando con rgor centifico
=
5
s g MM-02 PL3 502 Efaboracitn y Desarrolla de proyecios conforme a las lineas de investigacion
§ 2 can un enfogque sustentabie en cencias agrarias y amblentales aplicando con figor cientifico.
o)
! @
= = MM-02 P03 503 Mismbro de mesa examinadora y acompafiamiento la raglizacién da clases
5 o practicas v trabapos de investigacion de los estudiantes (Tesis, Estudio de Casos, olros
E trabajos da (I+D+i) sagin lineas de investigaciones.
g Mi-02 P0G 504 Coordinacion con ofras direcciones (TTHH laboraiorios secciones y campos
- experimantalea) las aclividades de invastigacion gue reguisran servicios
E MA-02 POS SO05 Incorporacion de estudiantss e interesados en provectos de ([+04) segan
é lireas da investigaciones y objetivos del Téonics Investigador
ol
: MM-02 POS 506 Participacion en eventos de capacitacian y divulgacicn de trabajos de
= imvestigacion a nivel nacional & internacional. Ve
| MM-0Z2 PO3 507 Realizacion de actividades encomendadas j-;z;ltm e investigacicn
5 an I;:a:re & la capacidad de apoyo : _ ; g
PROCESO. HE SUBPROCESOSS 277 L+ e I
Ihﬂﬂ%ﬂd 01 Elaboracion y Desarrollo de proyvecios : e Al & firisas de imvasligacicn,

can un enfoque sustentable en clencias agrarias v ambiean rﬁ’:hp‘h‘eanm 0N righr cientifico

|

MM-0Z FD4 502 Elaboracion y Desarrollo de proyectos conforme 2 les lineas de investigacion,
can Ln enfooue - sustentable en cencias aoranas v ambiantales enlicando con fions cigniifico




MM-CZ PO4 503 Mrembro de mesa sxaminadora y acompafiamients la realizacion de cleses
practicas y trabajos de investigacion de los estudiantes (Tesis. Ealudio de Gasos, afras
trabajos de {I+D+] segdn liness de investigacionas:

MM-02 P03 504 Coordinacion con ofras direccionas [TTHH laboraiorios secciones y campos
expanmentalea) las actividades de investigaciin que requisran servicios

MIM-0Z P04 305 Incorporacion de estudiantes e interesades an proyectos da (1404} sagin
linses de invessigaciones y abjatvos dal Técnico Investigader

Mn-02 POd- Departamento Base

[MM-02 PD4 506 Participacion en evenos dé capacitacion y divulgacidn de irabsios de
investigaciin a nival nacional & intermacional,

Mikd-02 PO4 507 Realizacidn de actividades encomendadas por la direceian de investigagian
an base & la capacitad de apoyo.

PROCESO SUBPROCESOS _
(2) NOMBRE (3) NOMBRE

Mid-02 3 501 Elaboracion v Desamollo de proyectos conforme a las lineas dea iInvestigacion,
con un arfogue sustentable en ciencias agranas y ambiantales aplicands con riger cientifico,

'l

2

ﬁ M-02. P05 502 Elaboracion y Desarrolio de proyectos conforma a las lineas de investigacian,

E con un enfogue suslentable an ciencias agrades ¥ ambientales aplicando con rigar centifios.

i

@ Mra-02 FOS 303 Miemibro de mesa examinadors y acompafiamiento la realizacion de clagas

% peacticas y irabajos de investigacidn de o sstudiantes (Tesis, Esiudic de Casos, otros
trabajos de (I+0+i) segun lineas de investigacones.

E MM-02 P05 504 Coorginaciin con olras direcciones (TTHH |aboratorios, secoiones y campos

T exparmanialea) las aclividades de investigaciin que regquisran servicios

jr1]

(]

g MM-02 POS 806 Incorporacion de estudiantes @ interesados an proyectos de (1+0+) segun

a lineas de Investigacionas v objetives de! Técnico Invastigador '

E MM-02 POS SDE Panicipacion en aventos de capesitacion y divulgacion de frabajos de
investigacidn @ nivel nagional & internacional.
MM-0Z PDE 507 Realizesion de sotividades encomendadas por ia diraccion da invastgacion
am base a la capacidad de spoyo; 5 |

PROCESO TR SUBPROCESOS P i

(2) NOMBRE - II/ g e (3) NOMBRE ’j’afﬁ b h i ok
[t 2 L e
i n e I By

MM-02 PO 801 Elaboracien y Desarrollo de proyectos canforme # ias neas

Ly |
¥ !

Seinvdstigacian
con un enfoque sisentable en ciencias agrariss y ambientales aplilféluﬁt}vﬁﬁ rigaor ciantifico

MMN-0Z P0G 302 Elshoracidn v Dasarollo de proyvedios corfarme a 135 lineas de investigacion,
con un enfogue susienfable en clencias agrarigs v amblentales aplicando con rgor clentificon.

;%h:{f'ﬁ%ﬁ
> ; MM-02 POT 503 Miembro de masa examinadora y acompadiamiento la realizacion de clases
practicag v rabgejos de investigacion de los-astudiantes (Tesis, Estudio de Casos, olros
irabajos da [ +D+i) segun lineas de investigacianss

MM-0Z PEGS04 Coordinacidn con olras dresciones {TTHH aboraldrios, secoiones v campos
exparimenialeq} las actividades de investigacion que regquieran Bervicss

MM-02 P0G 305 Incorpofasitn de estudiantes & interesades en provecios de (H+0+]} segdn
lingas de investigadiones v abfativos del Tecniod Investigador

INN-02 P0G SO6 Participacian en eventos de capecitacion ¥ divulgaciin de frabejas oa
Investigacidn a nival facional & intermacionsal.

MA-02 POS- Departamenio Base de Datos

MBA-02 POE S07 Realizacian de aclividadss encomendadas por (a direcsion de invesligasién
en base & la capacidad de apoyo.




Cluimica

NM-22P13 Encargada del Laboratorio de

PROCESD SUBPROCESOS
{2) NOMBRE {3) NOMBRE
= M2 POS 501 Geslitn para coniral de calidsd da analisis de los lsboratonos
=
E 3 MRM-02 POS S02 Gestidn para |a adguisicion de insumas
L)
= :
&n ® |MM-02 POS 503 Geshian para Ia promocion de los laboratorios
c
il
g § _E MR-02 POS 304 Montoreo de los sarvicios reslizados por los isboratorios
a §‘ = IMM-02 POZ 505 Gestidn para la actualizacion de precios por [os servicios realizados por oS
% E lzboratorios
g 3 |02 PDZ S06 Panicipacian en svantos regronales a instifucionales y realizacion de sventos
MM-02 P09 807 intercambio de experiencas anire laboraiorios de la FIA-UNE
PROCESO SUBPROCESOS
{2) NOMERE {3) NOMBRE
'g Mi-C2 P10 501 Gestion para |2 adguisician de insumos
- R
=B y T
-E g MM-02 P10 502 Gestion para la ufilizacian del laboratodio v desamolio de pasantias
2
: § MM-0Z P30 803 Gesfion para e promocidn del laborateric de Fitopatologie
= a8
ot l; MM-0Z P10 504 Monitareo de los servicios realizadas par al leborstonio de Fitopalologia
L=1
= T
E MM-02 P10 505 Participacién en eventos régionalas e institucionales y realizacion de everios
PROCESD SUBPROCESOS
(2) NOMBRE {3) NOMBRE
2 MM-02 P11 50% Gastidon para i3 sdquisicicn de insumos y mantenimients de equipos dal
a faoralorio
Esa | o
g g g KM-02 P11 8502 Efecucitn de pasanties y asistencia a alunos
a2 % MM-02 P11 803 Gestitn pare recepcitn de missiras en el Isbaratoso de Fitopatologia
- .
E -§ = MRM-DZ' P11 504 Ejecucian de o5 servicios realizados por el laboralona de Fitopatologia
q =l
E MA-0Z P11 805 Participacion en aventos réglonales & institucionales y realizacian de eventas
PROCESO SUBPROCESDS
(2) NOMBRE (3) NOMERE
E MM-O2 P12 501 Gestdn para la adquisicidn da insumos y mantenimisnto de squipes d
a . laboratona [
|
§ “a MM-C2 P12 302 Ejgcucidn de pasanfias v asistancia a elunas ﬁq,.i il o7 Jll ¥
528 ot At
< 2 2 |MM-02 P12 803 Gestion para recepcian de mussires en el Wﬁe u f5-
“g.8 T
a E 5 MM-02P12 504 Epcucion de los servicios realizedos por el 1W ;
2 A aTa
- 4 hg MM-O2-P12 805 Parbiclpacdn en svarlos regicnales e |q5t|mﬂ|n‘ﬁ}es_ﬂ_ a-a:u;'_m de aventns
@E&D SUBPROCESOS
-« 12} NOMBRE (3] NOMBRE

MM-02-P12 307 Recepeidn de solicitud para usufructo dé laboratorio de quirica para
desarmrolic de clases praciicas

MM-0Z P13 302 Preparacion de materiales v souipos solicifadds para desarroller clases
practicas

KWM-0Z P13°5303 Preparacion de soluciones de reachves, segdnio solicitado, concantrads,
difumdas porcaniuales, ato

{MI-0Z P13 S04 Enlrega en forma y hara sclicilada de los materiales, eguipos, v reactivos al
galicitante

M-0Z P13 505 Recepcion de [os malenalss dz vidriers wiilizedas, impieze v esteriizedo de
los mismos

MN-02 P13 806 Praparacion de soluciones de reaciivos, segun o solicitadn, concanirado,
rﬂlH-FiﬂaS.F'CH'I}EI"ITuEIlE-E. alc




PROCESO SUBPROCESOS
{21 NOMBRE [3) NOMBRE

MM-03 P14 5 01 Pasantia de Alumnos de las Careras de Ingenieris Agrondmica & Ingerseria
Ambental v de otras Instituciones Educativas.

MM-U3 P04 5 02 Apoya & ia Direccidn Académica para reslizacidn de trabajos relacionados
con analizis de agua

MR-02 P14 3 03 Apoyo a la Direccion de Invesiigacian y Extension para la realizacidn de
Irabajos refacicnados con analisis de agua.

MM-03 P14 5 04 Investgacion

MM-03 P14 505 Servicio

MM-02 P14-
Encargado de Laboratorio de
Suelo

MM-D2 P14 8 08 Canmemaracian por &l Dia Mundial de! Agus,
BPROCESOS

PROCESD SUBF
(2] NOMBERE (3] NOMBRE
2 MM-02 P15 501 Gestion pers la sdquisicidn de insumas
E MM-02 P15 S02 Gestibn para |a filizacion del laboraterio v desarrolle de pasantias
£ MM-0Z P15 503 Gestion pare iz premacian del labsratoria de Suslo
=]
- I MM-02 P15 504 Monitoreo de los servicios realizados por e laboratono de Susio.
2w
E @ MM-02 P15 805 Participacion en evenlos regionales o nstitucionales y réslizacicn de evenios
W o@
g
- MM-02 P15 508 Gesticn para control de calldad de anafisis de suslo
sy
& MM-02 P15 501 Geston para la ulilizacidn de isumos ¥ mantenimizrta de equipos del
3 MM-C2 P15 502 Gestitn para |z recepcion de musstras an el laboratoro de suslo
=
= MM-02 P15 803 Participecion en evertos regionales & instituclonales y realizacion de evenios
PROCESO SUBPROCES0S
{2) NOMBRE (3] NOMBRE

MW-0Z P16 3001 Gestidn para 1a utlizacion de insumos y mentenimiento de equipos dal

1 o

D 3k e

o E o |MM-02 P16 S002Gestion para la recopcitn de muesiras an al laboratorio de suela

o T =

5 3 . :
; = £ 0 |MM-0Z P15 S003 Participscian en eventos regionaies & insttuconales y realizacion de
= 4 3 8§ |sventos
PROCESO SUBPROCESDS
(2) NOMBRE (3) NOMBRE
(MM D2 P17 S01 Geation para la adquisician de insumos
II'-FIM 02 PV 302 Geston para la ubilizacion ded latoratonio v desarrolio da pasaniias
B [MM 02 P17 503 Gestién para & promocion del lsboratorio de Foliar
3 MM 02 P17 804 Manitores de los serviclas realizados por el laborslonio de Foliar.
=
g MM D2 P17 805 Participacion en swvantos regionales e iﬂE,ltil.LI:ihr‘.Eh?,E reglizacitn de aueqtn.g
= i i -
% MM 02 P17 806 Gestion para controi de calidad de analisis ﬂqfﬁ'ﬁa{* i"*,,' f’l
e '1. : ul
; MM 02 P17 201 Gestidn de insumos para [ utifizacion; maMairw!'ql o e e ik
= Laboratorio de Foliar -y s g
E T, it “I' b
b (A 02 P17 502 Elaboracidn de soluciones y estandares de t‘a|ltﬂ'hﬂ1 Elrlas ;.';a

= andlisis de muesiras
= MM 02 P17 503 Ejecucion de pasantia y asistencia 8 alumnos

MM 02 P1T504 Elecucian de sarvicios en el laboratorio

MIOZ P17 505 F‘amﬁnipm'-m ge-eventos regionales & instilucionakes v reglizacidn de
avantos

SUBPROCESOS

(2) NOMBRE

{3) NOMBRE

M-02 P18- Asistonte
Laboratorio de foliar

[MRA-0Z P18 3001 Geslitn de insurmas para la ulilizacidn; mantenimients de equipos ded
Leboratoric'de Faiiar

MMA-02- P18 SO002 Elaboracion de soluciores ¥ setandaroes da calibracion necasanas [ara
andlisis da muesiras

MM-02-P18 3003 Ejecucidn de pasantla v asistencia a alumnos

MM-0Z P18 5004 Elecuclan de servicios en &l aborgtaric




PROCESD SUBPROCESOS
(2] NOMBRE {3) NOMBRE
|MM-0Z P20 51 Pasanlia de Alumnos de las Carreras de Ingenieria Agrondmica e Ingemeris
ﬁ . Ambiental y de ofras Instiucionas Educaiivas
R B |MM-02P20 52 Agoyo a fa Direccian Académica para realizacian de rabeios refacionados can
g E andlisis de agus.
e MM-2 P20 53 Apoya 2 la Direccidn de Investigacién v Exiension para la reslizacian de
e trabajos relacionados con andliss de agua
E § MM-02 P20 54 Investigacion
[ )
i MIM-02 P20 85 Servicio & lercaros,
=
MM-02 P20 56 Orgenizacidn de evento por el Dia Mundial dal Agus
PROCESD SUBPROCESOS
(2) NOMBRE {3) NOMBRE
MM-02 P20 51 Pasarntia de Alumnos de las Carreras de Ingenieria Agrondmica @ Ingenieriz
- Ambisrtal v de otras Instituciones Educativas.
% % MM-02 P20 82 Apoyo a la Dirsccion Acacdémics pars realzacdn da rebajos relacionados con
2 analisis de agua
5o o
E 5 MM-02 P20 53 Apoye & la Dirsccian de Invesiigacidn y Extansian para ka realizacion da
LB trabajos relacionados con andlisis da agua
g E MM-02 P20 B4 Investigacrin
8
= 0 |MM02 P20 S5 Servicio a tercarss.
=
M-02 P20 8B Organizecicn de evento par el Dis Mundial de! Agua.
"~ PRDCESO

(3] NOMBRE

MM-2 P22- Laboratorio de semilla Er
m

MM-02 POT 501 Gestidn para la adquisicion da insumas
MM-02 POT 302 Gestion para la utiizacon del faboratonio v desamoilo de pasantias

MM-02 POT 803 Gastion pere i promaciin dal laboratario de Semillas

MM-02 P07 504 Moniforeo de [os senvicios realizados por el labaratorio de Semillas

MM-02 PO7 505 Padicipacidn en evertos regionalss e institucionales v realizacidn de eventas

MM-D2 POY 801 Gesticn para la ulilizacion de insumos y mantenimiento de equipos del
Laboratono

MM-02 POT &02 Ejecucion de pasantia y asistancia a slumnos

MM-02 POT 503 Gestidn para 1a recepcion de mueasiras en el [aboratoria de Samilias

MM D2 POV 504 Ejecucion de los servicios realizados par el laboraforio de. Samillas

IMM 02 POV 505 Realizacian y participacion en eventos regionales e institucionaies

|MM 02 P 07 5 01 - Gestidn para la utitizecion de insumos y mantenimianio de equipos daf
Labaratorio de Samille

IMM 02 P O7 S 02 -Gestién para fa recapaion de musstras en el Labaratona ge Semila
[MM 02 P 07 503 Participacion en eventos regionales & insiiucionalas y rsalizacion de
enentos

5l

det
-
g]-.
m

Centrode  |practicas y trabgjos de investigadcion da los estudiantes segdn liness de invastigacion FlA
Investigacian y || IpE
T".;"“””ﬁ' 04 Coordinacion con otras direcciones ias actividades de nvestigackdn que
s Lo e o iy o
s Emmlﬂhﬂ-ﬂi P23 805. Incarporacidn de astudiantas en interesados en proyecios [+0D+i segun lineas

MM-02 P23 S01- Etabgracién v desarralio de proyecios corforme adss iness,s

con wn enforgue sustentable en ciencias sgrarias v ambientables aplicindw i,

MM-02 P23 S02- Driemacion de Tesis sagun noas de imestigacidn Fi.ﬂq{.mﬁ.f-ﬁ

MM-0Z P23 S03- Miembro de mese exsmingdora y acompafiamiento la realzacién da clases

de invastigacion FIA LINE.

MM-02 P23 506 Participacitn en evantos de capaciiacion y dvulgacion de trabsjos de
mvastigacion a nivel nacional & ntemacional.




PROCESO SUBPROCESOS

(2] NOMERE (3) NOMBRE

Tetnologia | MM-02 P24 301 Acompafiar gl resposabie del CITTAEAR. Encargedo de producsitn

Aprobade por: Mag. Ing. Agr. Oscar Mario Espinoza Chaparro. Decano FIA UNE
de junio 2024 - Res.: 1856/2024

Facha: 04

| Qg\,[u




MODELG ESTANDAR DE CONTROL | INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MOCDELQ DE GESTION POR PROCESOS
Mapa de Procesos

ESTANDAR:
FD RMATO:

MA 02P1: Asistente de Posgrado

001-Generacién de informacion referente a las Masestrias

002- Recepclon, slaboraclon y romision de notas
003-Organizacion y reaguarde de las documentaciones

MA 02P2: Comité de Gestion de la Calidad

MA 62 GESTION DE
FORMACION DE POS
GRADO

001- Remisldn a la instancia corﬂaspondwnte de documentes que garantizan la calldad
educativa

002- Recepcién y organizacién de documentos relacionada con los procescs de
Autosvaluaclén de los programas de Posgrado

003- Elaboracién de documentos y aplicacién sistematicas de instrumentos de
recoleccion de datos

004- Presentacién-a la comunidad los decumentos, normas y resojuciones que regulan
Ia educaclén superlor

005- Participacién en la redacci6n del informe final y el plan de mejeras, mediante un
andllsls exhaugtivo de los documentas

MA 02P3: Comité Cientifico

01- Planificacién de actividades referents a fa investigacién cientHica

002- Organizacién de registros de trabajos de investlgacicn

003- Actualizacién de base de dates

MA 02P4: Coordinacién General

001- Coordinacién General de Programas y Planes de Estudios

002- Coordinaclén da lag distintas Maestrlas

003- Coordinacidn de eleboracién v efecucién de tesls

004-Ejecucién de actlvidades extracurriculares coordinada con la Directora,

005- Elaboraclén de informes de actividades gjecutas en el elercicio fiscal

Elaborado por: Ing. Agr. Laura Gonza| ﬁﬁﬁ%

- jzDirectora de Posgrado

Generat'M‘Ecm FlA - UNE

R

AN

a‘fma; Be;bano Fo - UNE




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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTQ ESTRATEGIGO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESQS
lFORMATO: Mapa de Procesos

FORMACGION DE MA 02P1: Asistente de Posgrado

002- Recepcion, elaboracian y remision de notas
POSGRADO

003-Organizacidn y resguardo ds las documentaciones

Elaboradao por: Abg. Guisell Vuyk Riveros - Asistente de Posgrado

Vto.Bne por : lng. Agr, Laura Gonzalez Cantero - Directora de Posgrado

Revisado por: Ing. Agr, Adalberto Melgarejo. Coordinador General MECIP FIA -~ UNE

Facha: 04/06/2024 sogin Res.

185/24




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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

[ESTANDAR: MOCDELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Mapa ds Procasos

001- Planificaclén de actividades referente a la investigacion cientifica
MA 02 GESTION DE . - X -
FORMACION DE POS GRADO MA 02 P3 Gomité Clentifico 002- Organizacién de los raglstros de trabajos de investigacién
003~ Actualizacidn de base de datos

—

o

Elaborado por: _Ing. Agr. Daisy Ramirez Monzon CU’(J

E

Viste Buens por: Ing. Agr. Laura Gonzélez -Directora de Posgrade FIA-UNE

Revisado pors Ing. Agr. Adalberto Melgarejo. Coordinador General MEGIP FIA - UNE

Aprobado por: Prof. Mag.Ing. Agr. Oscar Mario Espinoza Chaparro. Decano FIA - UNE - Fecha: 04/06/2024 segiin Res. 185124




COMPGCNENTE: DIRECGIONAMIENTQ ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos

N°: 45

MODELO ESTANDAR DE GONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVQ DE CONTROL ESTRATEGICO

MA 02 GESTION DE .
FORMACION DE POS GRADG MA 02 P3 Coordinador de Programas de Maestrias

001- Planlficacion de actividadas referente a |as Maestras

002- Qrganizacion de los Programas de las Maestrias

003- Actualizacién de calendarios de las actividades de [as Maestrias

Elaborade por: Lic. José Maria 8dnchez Coordinador de Maeatria - Posgrado FIA-UNE

Visto Busho por: Ing. Agr. Laura Gonzilez -Directora de Posgrado FIA-UNE

Revisado por: Ing. Agr. Adalbserto Melgarejo. Coordinador Genarla MECIP FIA - UNE

Fecha: 04/08/2024 segUn Res. 185/24

Aprobado por: Ing. Agr, Oscar Mario Espinoza Chaparre. Decano FIA - UNE

Fecha: 04/06/2024 geguin Res. 185/24




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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Mapa de Procesos

N°: 45
- MACROPROCESOS | PROCESO ] - - SUBPROCESOS
(1) NOMBRE - (2) NOMBRE - © (3) NOMBRE
S01- Recepcion de notas internas y externas
S02- Apoyo en las distintas  actividades para el cumpliento de las
funciones, objetivos y procedimientos establecidos por la institucion.
MA3 P01- Asistente
S03- Elaboracion de Informes de actividades realizadas en la Direccién
S04- Archivos de documentos de |a Direccion en forma ordenada y
: cronologica
A ﬁg&g?ﬂ" DE —iA3 P02- Programa de Apoyo |S01 - ogﬁentacion Académica
ESTUDIANTIL Y Académico N S02 - Gegtlén c_ie Pa;ant[as_
GRADUADOS MA3 P03- Programa de Atencion |S01 - Regu?enma Umvgrs;tarla
integral y Asistencia S02 - Actividad Deportiva y Salud.
Sociocultural S03 - Eventos Culturales y Artisticos
_|S01 - Apoyo a la participacion de egresados y estudiantes en los
WA P°:' ':)mf’a':age D"“ds'°“ espacios de difusion de as actividades.
y Base de Datos de Egresados . [5n) ~Actualizar el banco de datos y seguimiento a egresados
MA3 P0S- Programa de S01 - Desarrollar un_Plan de seguimiento a Egresados
Graduados S02 - Apoyo a la disfusion de cursos de posgrados.
Elaborado por: Lic. Verénica Beatriz Cardozo Aquino - Asistente UM Y D NACIG
/oD A MEENE K
Visto Bueno: Ing. Agr. Nancy Gonzalez Cristaldo - Directora de Bienestar Estudiantil y Graduados = S
- [STs AL A
Revisado por: Prof. Ing. Agr. Mag. Adalberto Melgarejo - Coordinador General del MECIP FIA - UNE | ¥ 2725 WA=

)

Fecha: 04/06 i T

ety




