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PUESTO: Coordinación y Organización de Bienestar 
Estudiantil

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Proyecto de Ayudas Económicas del Rectorado

R e s p o n s a b le  A c t iv id a d D o c u m e n to T ie m p o
Inicio
Coordinador/a 1. Elaboración del Proyecto 

de Ayudas Económicas, 
para estudiantes de grado 
de la UNCA

Borrador 5 días

Coordinador/a 2. Remisión de un
memorándum al Rector, 
para presentación del 
Proyecto

Memorándum
Proyecto

3 min.

Coordinador/a 3. Recepción de aprobación o 
rechazo del proyecto 
remitido al Rector

Memorándum
Proyecto

2 min.

Coordinador/a 4. Elaboración de Requisitos 
y Documentaciones 
necesarias para 
postulación del beneficio.

Borrador 1 día

Coordinador/a 5. Preparación de Flayer 
Publicitario y Calendario de 
Ejecución

Fotos 1 día

Coordinador/a 6. Remisión vía Correo 
Electrónico del 
Reglamento específico de 
Ayudas Económicas del 
Rectorado a 
Coordinadores de 
Bienestar Estudiantil de las 
Facultades.

Correo
Electrónico

1 día

Coordinador/a 7. Publicación del Flayer y 
Calendario de ejecución en 
redes sociales, Página de 
Facebook, Pagina Web, 
Grupos de WhatsApp y 
Correos Electrónicos.

Redes Sociales 1 día

Coordinador/a 8. Determinación de un 
periodo de tiempo, para la 
recepción de carpetas de 
postulación.

Calendario 7 días

CoOTÜmappr/a
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A las Facultades de los 
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Económicas.

Coordinador/a 10. Recepción de Carpetas de 
postulantes remitidas por 
Coordinadores de 
bienestar Estudiantil de las 
Facultades.

Documento de 
Conformidad de 
Recepción

30 min.

Coordinador/a 11. Evaluación de carpetas por 
parte del Comité de 
Ayudas Económicas.

Carpetas 1 día

Coordinador/a 12. Selección de los posibles 
adjudicados en base a 
verificación in situ.

Calendario y 
Borrador

3 días

Coordinador/a 13. Remisión de un
memorándum al Rector, 
para presentación de 
propuesta del listado final 
de adjudicados.

Memorándum 5 min

Coordinador/a 14. Recepción de aprobación o 
rechazo del Listado de 
Adjudicados remitido al 
Rector

Memorándum 2 min

Coordinador/a 15. Publicación del Listado 
Final de Adjudicados en 
redes sociales, Pagina de 
Facebook, Pagina Web, 
Grupos de WhatsApp y 
Correos Electrónicos.

Redes Sociales 
y memorándum

1 día

Coordinador/a 16. Llamado para entrega de 
beneficio adjudicados vía 
Publicación en redes 
sociales.

Redes Sociales 1 día

Coordinador/a 17. Entrega de la ayuda 
económica a los 
adjudicados.

Coordinador/a 18. Organización sistemática 
de los documentos en 
biblioratos

Documentos en 
biblioratos

10 mín.

Elaboró: Abg. Die 
Santacruz

Revisó: Ing. Agr. Luis Alberto 
Cáceres
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