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FORMATO: Identificacion Subprocesos
N°: 39

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General

cODIGO:

(2) PROCESO: Registro de alumnos en el sistema institucional

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Facilitar, coordinar y gestionar las actividades de inscripcion de alumnos realizadas en la mesa de entrada, a fin de garantizar la buena atencién y apoyo
institucional a todos los interesados.

Elaborar y actualizar formularios de Inscripcién para las carreras de la FPUNE

Verificar las documentaciones para proceder a la matriculacién del Proceso de
Admisién a las carreras de la FPUNE

1. Actividades de mesa de entrada

Actualizar los datos personales de los alumnos de todas las carreras de la FPUNE

Actualizacién de los datos personales de los alumnos en el Sistema Quarzo

Verificacion de las renuncias de bonificacion para la inscripcién

Secretaria General - Asistente y Auxiliar de Mesa de
Entrada
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General CODIGO:
(2) PROCESO: Documentos recepcionados y remitidos al archivo
{3) OBJETIVO DEL PROCESO: Ma

L

ntener conservado y organizado todos los documentos del archivo institucional, para facilitar los procesos de gestion documental.

=

Recepcionar, verificar y organizar los documentos para el mantenimiento en el archivo.

Recepcionar, verificar y habilitar legajos de alumnos de grado y postgrado. Secretaria General - Archivo

Digitalizar los documentos de los legajos de alumnos para su conservacion y
sistematizacion.

Documentos recepcionados y remitidos de

Archivo Digitalizar los archivos del Consejo Directivo, para mejorar la accesibilidad a los

documentos, asegurar su conservacion a lo largo del tiempo y su posterior] Secretaria General - Gestién Documental
sistematizacién.

Digitalizar y organizar las actas de calificaciones de las carreras de grado y postgrado.

Secretaria General - Archivo
Elaborar el inventario de examenes finales y posterior eliminacién.

Documentos recepcionados y remitidos de Verificar, registrar y organizar los documentos aprobados del consejo directivo. Secretaria General - Gestién Documental

Archivo

Secretaria General - Archivo

[ 4
Elaborado por: Econ. Antonio Ismael z_o_.mmnnm\w Fecha: Noviembre 2021

=

m, 21

Fecha: Noviembre 2021

Aprobado por: Ing. D.Sc. Eustaquio Alcides Martinez Jara - Deca ,.  m ; ” A, 3 7 i\ Fecha: Noviembre 2021




Lloecrrorsectoret, ;\\%&%\?ﬂw\ el m\n\@\m«
Grceeddved 2 .

meci
2015 P

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General

cODIGO:

(2) PROCESO: Documentos recepcionados y remitidos por la secretaria general.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar la eficacia en la organizacién y distribucién de documentaciones oficiales de la institucion.

Documentos recepcionados y remitidos de
SG

Recepcionar, registrar y entregar los documentos recibidos en mesa de entrada.

Secretaria General - Mesa de Entrada

Cargar encabezados de Actas de calificaciones de evaluaciones para los examenes finales de carreras de
grados y postgrado.

Recepcionar, verificar, organizar y archivar las Actas de calificaciones, planillas de evaluaciones y
examenes finales de las carmreras de grado y postgrado.

Remitir las Actas de calificaciones de carreras de grados y postgrados al Rectorado.

Secretaria General - Archivo

Elaborar las convocatorias para reunién del consejo directivo.

Elaborar lista de egresados para reuniones informativas y ensayo de acto de graduacion.

Elaborar de lista de Egresados y cuadro de Honor para remitir al Rectorado.

Secretaria General

Documentos recepcionados y remitidos de

Elaborar resoluciones aprobadas por consejo directivo.

Secretaria General

SG Elaborar, verificar, registrar los certificados de estudios, programa de estudios , constancias y copias Secretaria General - Archivo - Gestion
: Documental
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General cODIGO:

(2) PROCESO: Llamados a concursos de catedras para periodos lectivos.

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar y elaborar las documentaciones relacionados a llamados de concurso, para cubrir las asignaturas de los periodos lectivos correspondientes.

Preparar convocatorias y resoluciones para llamados a concurso de
Docentes

Organizar e imprimir reglamentos para concurso de catedra

Concursos de Catedras para Periodos Lectivos Secretaria General

Recepcionar y verificar las carpetas presentadas para el concurso de
catedra

Elaborar las resoluciones de los ganadores del concurso de catedra
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39

(1) MACROPROCESO :Gestion de Secretaria General

cODIGO:

(2) PROCESO: Eleccion de Estamentos e inscripcion al Registro Civico Universitario

Eleccién de Estamentos

Publicar las convocatorias a los comicios correspondiente a cada
estamento

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar y ejecutar el acto eleccionario de los Estamentos Docentes, Egresado no Docente y Estudiantil para representantes en el Consejo Directivo de
Institucién, velando por las reglamentaciones vigentes

Tribunal Electoral Independiente

Inscripcién y Publicacién de candidaturas

Acto Eleccionario de los Estamentos Docentes, Egresados no Docentes y
Estudiantil

Secretaria TEI

Verificar e inscribir a los interesados en el padrén correspondiente

Secretaria TEl - Mesa de Entrada

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez

Fecha:

Noviembre 2021

Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni

Fecha:

Noviembre 2021

Fecha:

Noviembre 2021




