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Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
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las ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extension y la vinculacién
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Direccion General
Académica

Abg. Antoni >Cardozo Villalba
Secret rio General
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta"

PUESTO: Direccion de Registros y Archivos
PROCEDIMIENTO: Expedicién de Titulos de Grado por la Universidad Nacional de Caaguazu

Responsable

Inicio

Directora de Registros y
Archivos

Secretaria de Registros
y Archivos

Secretaria de Registros
y Archivos

Directora de Registros y
Archivos

Directora de Registros y
Archivos

Directora de Registros y
Archivos
Directora de Registros y
Archivos

Directora de Registros y
Archivos
Directora de Registros y
Archivos

Directora de Registros y
Archivos

Director General
HffljLAfadémico
% >LuisA. Caceres A.
Dif jdarGnlL ceHarificadn
Universidad Nacional de Caaguaz(l

Vision:

Actividad

1

N

w

10.

Recepcion de la solicitud
dirigida al Rector, segun
formato, anexado todos los
requisitos, para la expedicion
de titulo.

Verificar el Certificado de
Estudios con las Actas de
calificaciones.

Remision de los documentos
a la Directora de Registros y
Archivos.

Verificacién de los datos
obrantes en el expediente.

Remisiéon de un
memorandum a la Secretaria
General, solicitando
Resolucion, para la
expedicion de Titulos.
Recepcion de la Resolucion,
para la expedicion de Titulos.
Registro del titulo en el Libro
de Grado.

Impresion de los Titulos de
Grado.

Remision de los Titulos, para
la firma de las autoridades.

Registro en el sistema
IntraMEC de todos los
Titulos a ser expedidos.

. Remisién de un

memorandum, a Secretaria
General, solicitando se
envien notas dirigida al

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
Carmelo Peralta y Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay- Tel: +595 521204666/ 7. Web: www.unca.edu.py

CLAVE

Documento

Fotocopias de
Documentos
personales,
recibos y otros.

Certificado de
Estudio y Actas
de
calificaciones.
Libro de
Registros

Fotocopias de
Documentos
personales,
recibos y otros
Memorandum

Resolucion

Registros de
Titulos de
grado.
Titulos

Memorandum y
Titulos
impresos.

Base de datos

en el sistema
IntraMEC.
Memorandum
Nota

Tiempo

10 minutos

3 dias

5 minutos

15 minutos

1 hora

10 minutos

1 dia

3 dias

5 dias

1 dia

1 dia

Abg. AntoniorCardbzo Vitlalba
Secreta io General

Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoldgica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos,
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta"”

Viceministerio, para la
verificacion de los
documentos y el registro de

los titulos.
Directora de Registros y 12. Remisién de la nota, adjunto Titulos con sus 30 dias como
Archivos los Titulos al Viceministerio legajos minimo

de Educacion Superior.
Directora de Registros y 13. Verificacion en el sistema de Base de datos 30 minutos
Archivos IntraMEC, la confirmacién de en el sistema.

los Registros de titulos.

Directora de Registros y 14. Retirar los Titulos del Titulos 1dia
Archivos Viceministerio de Educacion

Superior.
Directora de Registros y 15. Remision de memorandum Copias de 1 hora
Archivos adjunto los Titulos con Titulos

copias, a Secretaria General, autenticados

solicitando la autenticacion
de los mismos, para anexar
al expediente del egresado.

Directora de Registros y 16. Recepcion de los titulos con Copias de 10 minutos
Archivos copias autenticadas. Titulos

autenticados
Directora de Registros y 17. Remision de un Memoradndum 3 dias
Archivos memorandum, a Secretaria

General, solicitando el acto
protocolar de entrega de

titulos.
Director General 18. Realizacion de entregas de Titulos 2 horas
Académico Titulos. Fotos
Secretaria de Registros 19. Organizacion sistematica de Documentos en 10 min.
y Archivos los documentos en biblioratos.

biblioratos.

Elabor6: Econ. Laura Florentin Revisé: Ing. Agr. Luis Alberto  Autorizé: dlieﬂl—
Caceres
Prof. Lie. Isiir H.r\l'endoza C

ifju Drecty Gren AGtnio
.Caceres A. Q
.ceAarficcan '€ -
| Nectoril ceQupLizd Abg. Antonio Cardozo Viilaiba

Secreta iio General

Vision: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos;
prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
Carmelo Peralta y Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay - Tel: +595 521204666/ 7. Web: www.unca.edu.py
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Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

20



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacién, la extension y la vinculaciéon nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Direccion de Registros y Archivos CLAVE
PROCEDIMIENTO: Registro de Certificados de Estudios del nivel Secundario para postulantes
de las distintas carreras.

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria/o de 1 Recepcion del expediente Fotocopias de 5 minutos
. <88SIiSi*3 y Archivos con la copia del comprobante  Documentos
JcPUnffictdg0 de pago. personales, recibos 0
H<ontldeCttpn* Abg. Antonio ardozo Villalba

o ) ) ) L . ) Secretario General
Vision: "Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con valores y Ilaerazgm positivos;

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
Carmelo Peralta y Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay- Tel: +595 521204666/ 7. Web: www.unca.edu.py
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta"

y otros.

Secretaria/o de 2. Verificacion de los datos Fotocopias de 30 minutos
Registros y Archivos obrantes en el expediente. Documentos

personales, recibos

y otros.
Secretaria/o de 3. Registrar los certificados de Libro de Registros 15 minutos
Registros y Archivos estudios, en el libro de de Certificados de

Registros. Estudios

Secundarios, con
el sello respectivo.
Secretaria/o de 4. Remisién de los Certificados Certificados de 15 minutos
Registros y Archivos de Estudios a la Directora de estudios.
Registros y Archivos para la
firma correspondiente.

Director/a de Registrosy 5. Sellar el Certificado de Certificado de 20 minutos
Archivos Estudios, registrando los Estudios
datos que obran en ella. Secundarios con el
sello
correspondiente
Secretaria/o de 6. Recepcion del acuse de Libro de entrega de 3 minutos
Registros y Archivos entrega. Documentos
Secretaria/o de 7. Organizacion sistematica de Bibliorato 5 minutos
Registros y Archivos los documentos en “Solicitud de
biblioratos. Registros de
Certificados de
Estudios

Secundarios”.

Elaboré: Carolina Galeano Revisd: Ing. Agr. Luis Alberto _ 3
Céaceres > m oo .rn.utr4 i:lUVedidozaC
Dredta e Ao

Abg. Antonk cardozo Villalba
Secrefc rio General

Vision: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoldgica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos;
prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
Carmelo Peraltay Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay - Tel: +595 521204666/ 7. Web: www.unca.edu.py
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacién, la extensién y la vinculaciéon nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Direccion de Registros y Archivos

PROCEDIMIENTO: Expediciéon de Titulos de Posgrado y Dip ornas de cursos realizados por la

Universidad Nacional de Caaguazu.

Responsable

Inicio

Director/a de Registros
y Archivos

Director/a de Registros
y Archivos

Director/a de Registros
y Archivos

Director/a de Registros
y Archivos

Director/a de Registros

y Archivos

Director/a de Registros
y Archivos

Director/a de Registros
y Archivos

Director/a de Registros
y Archivos

Director/a de Registros
y Archivos

jrector/a de Registros

_Archivos
lis A. Caceres A.

UnentMNsd<itt]

Vision:

Actividad

10.

11.

Recepcion del memorandum,
de la Direccién de Posgrado,
solicitando expediciéon de
Titulos de Posgrado y
Diplomas.
Verificacion de los datos
contenidos, en el Certificado
de Estudios y los requisitos
exigidos por la institucion.
Remisién de un memorandum
a Secretaria General,
solicitando la Resoluciéon de
Expedicion del Titulo de
Posgrado o Diploma.

Recepcion de Resolucion de

aprobacion de expedicién de
los Titulos de Posgrado.
Registro en el Libro de
Posgrado y se imprime el
Titulo de Postgrado o
Diploma.
Remisién de un memorandum
a Secretaria General,
solicitando la firma de las
Autoridades.

Registro en el sistema
IntraMEC de todos los Titulos
a ser expedidos.

Remisiéon de los Titulos al
Viceministerio de Educacién
Superior.
Verificacion en el sistema de
IntraMEC, la confirmacion de
los Registros de titulos.
Retirar los Titulos del
Viceministerio de Educacién
Superior.
Remisién de un

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
Carmelo Peraltay Juan Angel Benjtez - Coronel Oviedo, Paraguay- Tel: +595 521204666 / 7. Web: www.unca.edu.py

CLAVE

Documento

Memorandum

Fotocopias
Documentos
Personales,
recibos y otros.
Memorandum

Resolucion.

Libro de
Registros
Titulos impresos

Memorandum,
acompafiado
con los Titulos.

Base de datos
en el sistema.

Nota
Titulos

Base de datos
en el sistema

Titulos

Memorandum

Abg. Antonio Cardozo‘ViHalto»

Tiempo

5 minutos

20 minutos

30 minutos

2 dias

1 dia

5 dias

30 min.

1 dia

30 dias

1 dia

10 mir

Secretan/) Generar

Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnotégica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos;
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Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
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Registros y Archivos memorandum a Secretaria
General, solicitando el acto
protocolar de entrega de

titulos.
Director/a de Registros 12. Organizacion sistematica de Documentos en 10 min.
y Archivos los documentos en biblioratos

biblioratos.

Vision: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos,
prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”

Carmelo Peralta'y Juan Angel Benitez- Coronel Oviedo, Paraguay - Tel: +595 521204666 / 7. Web: www.unca.edu.py
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacién, la extension y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Direccion de Registros y Archivos
PROCEDIMIENTO: Visacion de Certificados de Estudios Grado

Responsable

Inicio

Secretaria de Registros
y Archivos.

Secretaria de Registros
y Archivos.

Directora de Registros y
Archivos.

Secretaria de Registros
y Archivos.

Directora de Registros y
Archivos

Elaboré: Econ. Laura Florentin -

Carolina Galeano

__ CaceresA.
i 7GralJe Harificadn
fockroiUeCapuid

Actividad

Recepcion del expediente
con la copia del comprobante
de pago.

Verificar las calificaciones
con las actas
correspondientes.

Remisién de un
memorandum, a Secretaria
General, solicitando la firma
del Rector y la Secretaria
General.

Recepcion de los
Certificados de estudios
visados

Organizacién sistematica de
los documentos en
biblioratos.

Céaceres

CLAVE

Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto

Documento Tiempo
Fotocopias 3 minutos
Documentos
Personales,
recibos y otros.
Acta de 3 dias
calificaciones
Memorandum 30 minutos
Certificados de
Estudios
Certificados de 10 minutos
Estudios
Documentos en 10 minutos
biblioratos.
12 C
Dredar Qved AacnicO

N Cardozo Villalba

Abg. Antomc

Secrets Fio General

Visioén: Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con valorbs y liderazgos positivos;

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Direccion de Registros y Archivos
PROCEDIMIENTO: Registro de Titulo Docente

Responsable
Inicio
Secretaria Académica

Secretaria de Registros
y Archivos

Secretaria de Registros
y Archivos

Director de Director de
Registros y Archivos y
Director General
Académico.

Secretaria de Registros
y Archivos.

Secretaria de Registros
y Archivos.

Elaboré: Econ. Laura

Actividad

Recepcion de solicitud de
Registros de Titulos y/o
Diplomas de Docentes,
remitido por el Perceptor del
Rectorado.

Verificacion de la Solicitud
de Registros de Titulos y/o
Diplomas de Docentes, si el
legajo contiene todos los
documentos solicitados.

Asentar los Datos en un
comprobante y en el libro
respectivamente donde
consta registro de titulo.

Firma del Director de
Registros y Archivos y el
Director General Académico.

Archivar las copias con el
legajo y se entrega el original
al solicitante.

Organizacion sistematica de
los documentos en
biblioratos.

Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto

Florentin - Carolina Galeano Céaceres

Céceres A.
OnL ceRAgtficadn
NKfoMIdeCiigunj

Vision: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoldgica, global, humanizante, con valores y

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
Carmelo Peralta'y Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay - Tel: +595 521204666/ 7. Web: www.unca.edu.py

CLAVE

Documento

Documentos
personales y
académicos,
recibos y otros.

Documentos
personales y

académicos,
recibos y otros

Libro de Registro

Fotocopias de los
documentos

Registro de Titulo
Docente

Documentos en
biblioratos

Autorizé'

Tiempo

10 min.

5 min.

30 minutos

30 minutos

10 minutos

10 minutos

endoza (

tor Gared Ao

Abg. Antonio >ardozo Villatba
Secretar o General

iderazgos positivos;
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Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
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PROCEDIMIENTO: Registro de Titulo Docente

Secretaria de Registros Directora de Registros  Director General
y Archivos y Archivos Académico

Recepcion del
expediente con
comprobantes

Verificacion de los
documentos

Asentar los datos en un
libro

A. Caceres A.
OnL de Planificacion
Nk w iu | de Caaguazl

Abg. AntonicjfCardoz OVillalba
Secretario General

Visién: Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos;

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
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Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta"

PUESTO: Direccién General Académica CLAVE
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Calendario Académico y Capacitacion Docente a las Unidades
Académicas.

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria Académica 1. Remisién de un Memorandum 10 minutos

memorandum, dirigido a la
Secretaria General,
solicitando que remita Nota a
las Unidades Académicas,
para que envien el
Calendario Académico y
Capacitaciéon Docente a la
Direccion General Académica
del Rectorado.

Secretaria Académica 2. Recepcion de Calendario Calendario 2 horas
Académico y Capacitaciéon Académico y
Docente remitidos por las Capacitacion
Unidades Académicas. Docente
Secretaria Académica 3. Organizacion sistematica de Documentos en 10 minutos
los archivos en biblioratos. biblioratos
Elabor6: Econ. Laura Florentin - Revis6: Ing. Agr. Luis Alberto AiHpriz6:
Céceres \Prol Mercoza C
iRGor Gred teecinioo

Abg. Antonio Cardozo Villalba
Secreta’io General

Vision: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoldgica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos;

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
Carmelo Peralta y Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay- Tel: +595 521204666/7. Web: www.unca.edu.py

31


http://www.unca.edu.py

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misién: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extensién y la vinculacién nacional e
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. Caceres A. .
Q*_ceHaificadn Abg. Antonio Cardozo Villalba
Nedoreld=Caegiti ~ Secrei ario General

Vision: Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con valéres y liderazgos positivos;
prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
Misiéon: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
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PUESTO: Direccién General Académica
PROCEDIMIENTO: Solicitud de lista oficial de alumnos, matriculados, exonerados y becados

correspondiente al primer y segundo semestre

Responsable
Inicio
Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Elabor6: Lie. Maria Cabriza

f]

iA. Caceres A.
rGnlLde Planificacion
INtdonilde Ciajuazi

CLAVE

Actividad

1. Remisiéon de un

memorandum, dirigido a la
Secretaria General,
solicitando que remita nota a
las Unidades Académicas,
solicitando lista oficial de
alumnos, matriculados,
exonerados y becados
correspondiente al primery
segundo semestre.
Recepcion de los informes,
remitidos por las Unidades
Académicas, lista oficial de
alumnos, matriculados,
exonerados y becados
correspondiente al primer y
segundo semestre.

Llenado en una planilla excel
de forma consolidada los
datos recibidos de las
unidades Académicas, para
crear un resumen por unidad.
Organizacion sistematica de
los documentos en
biblioratos.

Revisd: Ing. Agr. Luis Alberto
Céceres

Documento

Memorandum

Lista oficial de
alumnos,
matriculados,
exonerados y
becados

Base de datos

Tiempo

10 minutos

10 minutos

1 hora

Documentos en 10 minutos

biblioratos

AuonzXTYY?

PnhjKimc HNB"CbZ&C

Diffctor Gared Accknioo

Ab-

Abg. Antonio ardozo Villalba
~ Secretai o General
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PROCEDIMIENTO: Solicitud de Calendario Académico y Capacitacion Docente a las Unidades
Académicas.

Secretaria Académica Unidades
Académicas

Elaboracion de
memorandum

Recepcién Calendario
Académico y
Capacitaciéon Docente

Archivo

Caceres A. CIVb—

de Planificacion Abg. Antoa i>Cardozo Villalba
Nacional de Caaguaz(i * SecreUrio General
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PUESTO: Direccién General Académica CLAVE
PROCEDIMIENTO: Solicitud de némina de egresados por carrera

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria Académica 1. Remisién de un Memorandum 10 minutos

memorandum, dirigido a la
Secretaria General,
solicitando que remita Nota a
las Unidades Académicas, a
objeto de solicitar la néGmina
de egresados por carrera.
Secretaria Académica 2. Recepcién de némina de Noémina de 5 minutos
egresados de las Unidades egresados
Académica, por carrera.

Secretaria Académica 3. Completar en el libro de Libro de 10 minutos
mesa de entradas de la Registros
DGA, especificando
destinatario y asunto de la
nota.
Secretaria Académica 4. Creacion de una base de Base de datos 5 minutos
datos de las Unidades
Académicas, en base a los
datos consolidados

remitidos.
Secretaria Académica 5. Organizacion sistemética de Documentos en 10 minutos
los documentos en biblioratos.
biblioratos.
Elabord: jic. Maria Cabriza Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto Autori.
Caceres Prof. za C.
Directo  nerai Académico
,Caceres A,
.de Planificacion Abg. Antomi jCardozoVillalba
I Nacional de Caaguz( * Secretirio General
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PUESTO: Direccién General Académica
PROCEDIMIENTO: Solicitud de Resoluciones de nombramientos docentes

Responsable
Inicio
Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

aceres A.
de Planificacion
Univei  dNtdonil de Caaguizii

Actividad

1. Remisién de un

memorandum, dirigido a la
Secretaria General,
solicitando Resoluciones de
los nombramientos de los
docentes de las Unidades
Académicas.

Recepcion de Resoluciéon de
nombramientos docentes,
remitidos por las Unidades
Académicas.

Organizacion sistematica de
los documentos en
biblioratos

CLAVE

Documento

Memorandum

Resoluciéon

Documentos en
biblioratos

Tiempo

10 minutos

10 minutos

10 minutos

CNpt>

Abg. Antomm i Cardozo Villalba

Secretério General
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PUESTO: Direccion de Posgrado

PROCEDIMIENTO: Gestion de Cursos de Posgrado del Rectorado

Responsable

Inicio
Director/a de
Posgrado

Director/a de
Posgrado
Director/a de
Posgrado
Director/a de
Posgrado

Director/a de
Posgrado
Director/a de
Posgrado

Director/a de
Posgrado

Director/a de
Posgrado

Director/a de
Posgrado
Director/a de
Posgrado
Director/a de
Posgrado

Director/a de
Posgrado
Director/a de
Posgrado

boro: Abg. N.P. Sonia Cataldo
ng. Luis A. Caceres A.

Actividad

1

10.

11.

12.

13.

Elaboracién de borradores del proyecto,
teniendo en cuenta los requisitos
establecidos por el CONES.
Elaboracion de las Mallas Curriculares.

Elaboracion de los contenidos de los
programas de los cursos de posgrado.
Redacciéon de un memorandum, para la
Direccion General Académica, para la
presentacion del Proyecto al CSU.
Seguimiento de la Resolucion de
aprobaciéon del CSU.

Remisién de un memorandum a la
Direcciéon General Académica, solicitando
remision de Nota al CONES con el
proyecto aprobado por CSU.
Cooperacién con la DGA, para el
seguimiento del expediente remitido al
CONES.

Recepcidon de la Resolucion de
aprobacién del CONES del proyecto de
los cursos de Posgrado.

Listado del cuerpo docente de los cursos
de Posgrado.

Nominacién del Plantel Docente, a través
del formulario de compromiso Docente.
Publicacién y socializacion del Curso de
Posgrado a desarrollarse.

Realizacion de los cursos de posgrado.

Organizacion sistemética de los
documentos en biblioratos.

Caceres

Director GnL de Planificacion--------------
niversklad Nacional de Caapiaz(l

Visioén:
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Reviso6: Ing. Agr. Luis Alberto

CLAVE

Documento

Borrador del
Proyecto

Malla
curricular
Programas
de Estudios
Memorandu
m

Resoluciéon

Nota

Correo
electrénico

Resolucién
del CONES

Lista de
candidatos
Contrato
profesional
Pagina web,
correo
electrénico.

Documentos
en biblioratos

Tiempo

10 dias

15 dias

5 dias

30 minutos

10 dias

30 minutos

15 dias

1dia

3 dias

5 dias

15 dias

10 minutos

Autorizd: Prof. Lic.lkwitL Mendoza

Abg. Anto

Director General Académico

zo Villalba
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007

internacional, siendo una Universidad Respuesta"

PUESTO: Direccién de Posgrado
PROCEDIMIENTO: Gestion de Cursos de Posgrado de las Unidades Académicas

CLAVE

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Director/a de 1. Recepcion de los proyectos de cursos de Proyectos de 10 minutos
Posgrado posgrado elaborados en las Unidades curso

Académicas.
Director/a de 2. Verificacion cuantitativa y cualitativa del Proyectos de 60 minutos
Posgrado Proyecto, verificando conforme a los curso

requisitos establecidos por el CONES.
Director/a de 3. En caso de precisar ajustes, se remite Memorandum 1dia
Posgrado por Nota a la Unidad Académica con las  Nota

observaciones encontradas.
Director/a de 4. Remision de un memorandum a la Memorandum 5 minutos
Posgrado Direccién General Académica, para su y Proyecto

verificacion y dictamen correspondiente.
Director/a de 5. Analisis de la pertinencia y viabilidad de Proyectos de 1ldia
Posgrado los proyectos. Cursos
Director/a de 6. Remision de un memorandum, a la Memorandum 1ldia
Posgrado Direcciéon General Académica, a objeto Proyectos de

de solicitar se remita por Nota oficial los  cursos

Proyectos de cursos de Posgrado al

CONES.
Director/a de 7. Seguimiento al expediente remitido al Correo 30 dias
Posgrado CONES. electrénico
Director/a de 8. Publicacion y socializacion del Curso de  Memorandum 1ldia
Posgrado Posgrado a ser desarrollado. y correo

electrénico

Director/a de 9. Remisién de un memorandum, a la Memorandum 10 minutos
Posgrado Direccion de Registros y Archivos, de la  Resolucién

DGA del Rectorado, adjunto la

Resolucion del CONES.
Director/a de 10. Organizacion sistematica de los archivos Documentos 10 minutos
Posgrado en los biblioratos. en biblioratos
Elabor6:Mtifc MOS.P. Sonia Cataldo Rgvis(): Ing. Agr. Luis Alberto AutorizftofVi</ seec K: Mendoza

Caceres El-*ijiraa*erdkachnm

Ing.JAtfACdceres A.
I Planificacion

I Nacional de Caaguaz( ozo Villalba

Abg. Antonii"
Secrox Fio Oneral
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PU ESTO: Direccion de Posgrado
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Certificados de Estudios de cursos de posgrados realizados

por el Rectorado

Responsable
Inicio
Director/a de Posgrado

Director/a de Posgrado

Director/a de Posgrado

Director/a de Posgrado

Director/a de Posgrado

Elabor6: Abg. N.P. Sonia
Cataldo

isA.Céaceres A.
/GnL de Planificacion

Universidad Nacional de Catguiz(

Actividad

1. Recepcion del expediente de
solicitud de Certificado de
Estudios.

2. Verificacion de las Actas de
Calificaciones del Curso
correspondiente.

3. Remisién de un memorandum,
a la Direccion de Registros y
Archivos, adjunto el Certificado
de Estudios, por correo
electronico.

4. Seguimiento correspondiente
de los certificados de estudios
solicitados.

5. Organizacion sistematica de
los documentos en los
biblioratos.

Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto
Céceres

CLAVE:

Documento Tiempo
Fotocopias de 5 minutos
Documentos

personales,

recibos y otros.

Actas de 2 horas

Calificaciones

Memorandum 15 minutos
Correo
electrénico

Correo 10 dias
electrénico

Documentos en 10 min.
biblioratos

/ f r
Autorizé: PnhJiljaac H MendozacC.
flirt jnr Central Araittmim

Abg. Antoniq Cardozo Villalba

«Jo O . 1

Afir, g »g-- > RECINYN
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Ing. LuJiA- Caceres A,
irecHiMpil dePlanificacion
*lidiad Nacional dECaaguid Abg. Antonio
- Sear™*

Cardozo ViUalba

Vit
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