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

Ne: 39
(1) MACROPROCESO : BIENESTAR ESTUDIANTIL Y GRADUADOS CODIGO: MA3
(2) PROCESO: Asistente CODIGO: P01

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Canalizar la comunicacion y las informaciones, gestionar y elaborar documentos, recursos y asistir a la Directora en todas
las actividades y eventos programados, para el adecuado funcionamiento de la Direccion de Bienestar Estudiantil y Graduados.

(4) Subprocesos - Cédigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
MA3P01SO‘I— Recepcion de notas Documentar las diferentes sohr_:ltudes de las distintas Bireciora:de Bienestar Estudiantil y Craduados iAsisterite
internas y externas dependencias
MA3P01S02 - Apoyo en las distintas
actw'ldades para el cumphentq dg las Acompaiiar las distintas gchwdadea realizadas por la Directora de Bienestar Estudiantil y Gradugdos /Asistants
funciones, objetivos y procedimientos Institucion.

establecidos por la institucién.
MA3P01S03- Elaboracion de Informes de | Cumplir con los requerimiento de la Institucion en
actividades realizadas en la Direccion cuanto a lo que se refiere a los informes en tiempo y Directora de Bienestar Estudiantil y Graduados /Asistente
forma

MA3P01S04- Archivos de documentos
de la Direccion en forma ordenada y
cronoldgica

Resguardar los documentos en forma ordenadas y

sehialsadas los arcives de & Difsceisn Directora de Bienestar Estudiantil y Graduados /Asistente

/‘J‘

Elaborado por: Lic. Verdnica Beatriz Cardozo Aquino - Asistente \\I VUMOALCAY V
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