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

Ne: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera

cODIGO:

(2) PROCESO: 11- Apoyo en la ejecucion de programa de incentivo 1+D+i

CcODIGO:

1- Acompafiamiento del desarrollo de proyectos de investigacion
en funcién a las areas de investigacion que rigen en la facultad.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar presupuestos para la implementacién de los proyectos de investigacion, desarrollo e innovacion.

Acompafiar el desarrollo de proyectos de investigacion para lograr
la vision institucional, ser un centro de formacién cientifica y
tecnoldgica con prestigio nacional e internacional.

Director de Administracion y Finanzas - Jefe de
Ejecucion Presupuestaria - Enc. de Talento Humano

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

Ne°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera CcODIGO:

(2) PROCESO: 10- Gestion presupuestaria para la incorporacion de Docentes e Investigadores con grados de Magister y Doctor, con dedicacién a tiempo completo o parcial.
CcODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESOQ: Gestionar la prevision y provision de los recursos requeridos para la obtencién e incorporacion de Docentes e Investigadores.

1- Prevision de cargos de Docentes Investigadores y profesores
a Tiempo Completo en el proyecto de presupuesto de la
Institucion.

Contar con Docentes Investigadores y Profesores a Tiempo Director de Administracién y Finanzas - Jefe de
Completo capacitados. Ejecucion Presupuestaria - Enc. de Talento Humano

iy
T

e N o
o0 i

Fecha: Noviembre 2021

I Fecha: Noviembre 2021

7 o,

Aprobado por: Ing. D.Sc. Eustaquio Alcides Martinez Jara - U -3 Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestiéon Administrativa y Financiera cODIGO:

(2) PROCESO: 9- Gestion de apoyo para la implementacion de mecanismos de evaluacién. cODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar la prevision y provision de los recursos requeridos para implementar los mecanismos de evaluacion de satisfaccién de la comunidad universitaria.

1- Ejecucion permanente de tareas adminsitrativas y financieras
para acompanar la implementacion de mecanismos de
evaluacion de satisfaccion de la comunidad universitaria.

Dotar de los recursos necesarios para implementar los procesos de Director de Administracion y Finanzas - Jefe de
evaluacién de la gestion institucional. Ejecucion Presupuestaria - Enc. de Talento Humano

r <l ACiOa

AR
J.\,?_ ._I/Wr\.w//d&.

Fecha: Noviembre 2021

v Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera cODIGO:

(2) PROCESO: 8- Elaboracion e Implementacion del programa del Talento Humano CcODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Impulsar el fortalecimiento y fomentar la categorizacién del Talento Humano.

1. Implementacién sistematica de mecanismos para los Director/a de Administracion y Finanzas

s ; s . rporar :
procesos de seleccidn, incorporacion y promocion del personal. Incoperar Taienta Humenowen ef perfil adeouaoc Encargado/a de Recursos Humanos

2. Realizacion de acciones para fortalecer la integracion del Fortalecer la integracion del funcionario plblico a la cultura de la

SREREERE timulando el aprendizaie. el desarrollo individual Director/a de Administracion y Finanzas
funcionario puablico a la cultura de la organizacién (induccién). ganizacion, estimu eap zaje, e neieHaly.

Encargado/a de Recursos Humanos

organizacional.
3. Ejecucién permanente de actividades para reorientar la jm:m. £OIMe. proposite FecREMtar 2 los E_._o_o:.m_._o.w 60 VIEL £6 o ’ - : ;
: : S cambios generados por reformas en la organizacion del Estado, en Director/a de Administracion y Finanzas
integracion del empleado a la cultura organizacional Nl - . ;
(reinduccion) la misidn institucional o de las funciones propias de su dependencia Encargado/a de Recurscs Humanos

o puesto de trabajo.

4. Acciones permanentes orientadas a crear, mantener y

. L . s condici j i i n . - o i
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del Velar porque: las condiciones da trabaio ge los funciafiancs sea Director/a de Administracién y Finanzas

funcionario, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su _a_m:mw_. _cmw_mm YOIz TormsCIan pranesional yiCnicEqIares Encargado/a de Recursos Humanos
familia (bienestar). G [Euelal:

5. Proceso permanente de evaluacion del desempefio y MM.M :_,““Mm om._MMMM el ﬂ::am_w:_MRMEM_MWM:MMMMMMM% %wm;ﬁ_"wzﬂw Mw Director/a de Administracion y Finanzas
rendimiento del personal técnico, administrativo y de apoyo. I€ M yp P ! Encargado/a de Recursos Humanos

mejoramiento y desarrollo.
(wTiw)
\_.A%w%, y, a1l
\Wuﬂ.%ﬁo : xu:m,w s

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Mdta \/.w Fecha: Noviembre 2021

i=
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\ Fecha: Noviembre 2021

Aprobado por: Ing. D.Sc. Eustaquio Alcides z_m:_sz Lm_.m D n..%o . X Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera cODIGO:

5 PROCESO: 7- Implementacion sistematica de acciones conforme a los requerimientos legales para la implementacién de Politica de Informacion y Comunicacion Institucional
CODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar cumplimiento a las a_mnom_n_o:mm legales vigentes A_.m<mm LEY 5189/2014 y _.m< 5282/2014).

1- Ejecucién de actividades de apoyo para la implementacion de m_._aw_nw_. soporte Emwa._w uilg: g ﬂmm_wwmom.os e mo:&amamm
Politica de Informacién y Comunicacion Institucional. um_._: GAS: TS SCOntLIEN B _Bm_mémamn_oz de
Politica de Informacién y Comunicacién Institucional.

Director de Administracién y Finanzas - Jefe de
Ejecucién Presupuestaria - Jefe de RRHH

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera cODIGO:

(2) PROCESO: 6- Gestion Contable CcODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Registrar sistematicamente cada transaccién de orden econémica, financiera y contable generar los debidos estados financieros que presenten el
patrimonio, ingresos, gastos, activos y pasivos de la Institucién.

- A .
Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes. Birsotorade. Edninisirasiony Einsnzas
1- Elaboracion de Asientos Contables. Mantener actualizado el registro de sus operaciones y

: : Contador/a
econdmico-financieras.

Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

2- Elaboracion de Informes Contables y Estados Financieros. Facilitar la toma de decisiones de los responsables de la Rineetona/de AdmInSYECIony Finanzes

gestion financiera y las acciones de control y auditoria. Gortadar(s

3- Liquidacién de Impuestos en el Sisterna TESAKA. Dar O.c_._._v__a._m:”o a las Disposiciones Llegales Vigentes en Director/a de Administracion y Finanzas
Materia de Tributaria. Contador/a
Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

A Berwicibn deCueritas. _s.m:nmqmq ordenado _n.um documentos que sustentan la Director/a de Administracién y Finanzas
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos e Informar a Contador/a

={los Organos de Control,

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez - Fecha: Noviembre 2021

e e
LA

Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Responsaple J Fecha: Noviembre 2021

/
P

Lo

I

Aprobado por: Ing. D.Sc. Eustaquio Alcides Martinez Jara - Umn& o

N

del MECIP

Fecha: Noviembre 2021




§x«wﬁ& I AR W, reme e ﬁp\mvmm.w&,ﬁﬂw

V4 meci
2015 P

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

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién Administrativa y Financiera cODIGO:

(2) PROCESO: 5- Gestion de UOC (Unidad Operativa de Contrataciones)

cODIGO:

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de

cada ejercicio fiscal, atendiendo las disposiciones legales
vigentes y someterlo a consideracién y aprobacion de la
maxima autoridad para su ejecucion.

1- Elaboracién de Plan Anual de Contrataciones.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Planificar y programar la contratacién de bienes y servicios requeridos por la institucién para cada ejercicio fiscal.

Director de Administracion y Finanzas Encargado
de la Unidad Operativa de Contrataciones

Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.
Obtener Bienes, Servicios e Insumos para el normal
funcionamiento de la Institucion.

2- Adquisicién de Bienes y Servicios.

Director de Administracién y Finanzas Encargado
de la Unidad Operativa de Contrataciones

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael _508%

-t
=

Fecha: Noviembre 2021

A
Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Responsable del &

o

Fecha: Noviembre 2021

Aprobado por: Ing. D.Sc. Eustaquio Alcides Martinez Jara n\ Wmh

Pl
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Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera cODIGO:

(2) PROCESO: 4- Gestion de Mantenimiento y adecuacion de infraestructura CcODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener la infraestructura en condiciones adecuadas para el eficiente desarrollo de la docencia, la investigacion y la extensién. Asi como, Mejorar la
accesibilidad al medio fisico para las personas con discapacidad, dando cumplimiento a las normas legales vigentes de educacién superior inclusiva.

Mantener la infraestructura en condiciones optimas para dar
1- Mantenimiento y adecuacién de infraestructura. cumplimiento a las normas legales vigentes de educacién
superior inclusiva.

Director/a de Administracién y Finanzas
Encargado/a de Servicios Generales

Director/a de Administracién y Finanzas

2- Servicio de mantenimiento y reparacién en general. Mantener los muebles e inmuebles en condiciones optimas. .
Encargado/a de Servicios Generales

Mantener ordenado y limpio las instalaciones de la Director/a de Administracién y Finanzas

3- Realizacion de limpieza y reparacion. o -
P yrep institucion. Encargado/a de Servicios Generales

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestién Administrativa y Financiera CODIGO:
(2) PROCESO: 3- Gestion de Patrimonio CcODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes. Mantener en forma analitica, actualizada el inventario y custodiar los bienes conforman el
patrimonio de la Institucién.

1- Monitoreo y actualizacion permanente de los Bienes Dar Eumplimiens 2 _mm. .q_mnom_n_o_.._mm _mum_wm <_mm2mm.
Biitrirroriales Mantener en forma analitica, actualizada el inventario vy

custodiar los bienes conforman el patrimonio.

Director/a de Administracién y Finanzas
Encargado/a de Patrimonio

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera CcODIGO:
(2) PROCESO: 2- Gestion de Perceptoria CcODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Percibir de manera eficiente las recaudaciones y custodia de los valores que recibe la Institucion.

Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.
1- Percepcion de Ingresos en Ventanilla. Realizar las recaudaciones de los respectivos rubros de
ingresos presupuestarios.

Director/a de Administracién y Finanzas
Perceptor/a

Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.
2- Elaboracién de Rendicién de Ingresos. Registrar las recaudaciones acreditadas a los respectivos
rubros de ingresos presupuestarios.

Director/a de Administracion y Finanzas
Perceptor/a

Fecha: Noviembre 2021

Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Responsable nm_,__smo__w Fecha: Noviembre 2021
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Fecha: Noviembre 2021
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne°: 39
(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Financiera cODIGO:
(2) PROCESO: 1 - GESTION PRESUPUESTARIA CODIGO:

Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto para el
1- Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto Anual. periodo fiscal considerando las estimaciones de gastos e
ingresos.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes. Prever cantidad y origen de los ingresos, monto de los gastos y aplicar los mecanismos de
m_mncn_o_._ del presupuesto.

Director/a de Administracién y Finanzas
Jefe/a de Ejecucion Presupuestaria

Obtener la transferencia de recursos para la financiacion de

2- Solicitud de Transferencia de Recursos. . :
los objetos de gastos previsto en el presupuesto.

Director/a de Administracién y Finanzas
Jefe/a de Ejecucion Presupuestaria

Reasignar los Recursos Financieros conforme a las

3- Solicitud de Reprogramacion Presupuestaria. . G . ;
disposiciones vigentes.

Director/a de Administracion y Finanzas
Jefe/a de Ejecucién Presupuestaria

Dar Cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

4- Elaboracioén de Informes de Evaluacién y Control , Informar sobre la evaluacion y el control financiero de los Director/a de Administracién y Finanzas
Presupuestaria (Informes Global de Metas). programas y/o proyectos del presupuesto del gjercicio fiscal Jefe/a de Ejecucion Presupuestaria
. &\4..?0523 amuum:ﬁm.
o:_v nc:ﬁ,n//m«ﬁf =
- 7o / %
Elaborado por: Econ. Antonio Ismael _so_.mmu mmm_u xmmuo_ﬁm \‘ e del MECIP Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021

Fecha: Noviembre 2021




