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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 extensiéon y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de CLAVE
Talentos
PROCEDIMIENTO: Valoracion y cuidado del Personal Asistente y Educativo
Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Direccion General 1 Transmitirles de manera Reuniones, 10 min
ESADT sistematica la vision y mision de la  conversaciones
ESADT personalizadas
Direccién General 2 Manifestar la importancia de la Reuniones, 10 min
ESADT abor que desempefian para el notas, y didlogo
Duen funcionamiento de la escuela.
Direccion General 3 Felicitar las buenas acciones Reuniones, 10 min
ESADT sn cuanto se observan en los notas, y didlogo
docentes o personal asistente.
Direccion General 4. Transmitir a través de actitudes  Reuniones 10 min
ESADT ;otidianas respeto y valoracion notas y diadlogo
anto a los docentes como al
personal asistente.
Direccion General 5. Realizar cada cierto tiempo Reuniones 2 horas
ESADT reuniones de capacitacion y/o
rabajo con el equipo de los
asistentes y docentes.
Elabord6: Lie. Revisd: Ing. Agr. Luis Alberto Autorizé: AN
Cintia Becerra Céceres
Escandon Abg. Antonioprdozo villalba
Secretario Generar
PROCEDIMIENTO: Valoracion y cuidado del Persgnal
Asistente y Educativo
Director/a de la ESADT Direcciéon General
Académica
A \
Convocatoria a
reuniones
Reuniones llevadas a
cabo sobre las buenas
acciones de docentes
ylo personal asistente
. Caceres A.

de Planificac 6n
Nk iqm | de Caajpjazl

Abg. Antonio ardozo Villalha
— ~ Secretaibg 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 BenHez - 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"

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de Talentos

PROCEDIMIENTO: Revisién de Documentos

Responsable Actividad

Inicio

Direccion 1 Leery dar el curso pertinente a todos los

General documentos recepcionados por secretaria.

ESADT

Direccion 2 Firmar y archivar todos los documentos por

General orden de llegada y registro por dia.

ESADT

Direccién 3 Establecer un orden jerarquico de los

General documentos que ingresan y/o emitimos, con el

ESADT /isto bueno de secretaria para cumplir
satisfactoriamente las funciones delegadas.

Direccion Instituir un tiempo para la revisiéon y

General ;irculaciéon de la documentacion ingresada o la

ESADT emitida por nosotros hacia otras instancias.

Direccién 5 Mantener mecanismos de respuesta a los

General Dficios respectivos de acuerdo a las

ESADT necesidades del momento.

Elaboré: Lie. Cintia Revis6: Ing. Agr. Luis Alberto

Becerra Escandén Céceres

Director/a de la ESADT Direccion General Académica Secretaria General
Memorandum,
respuesta,
<y 7 Revision necesidades
P < 1
.CaceresA. ]
(e Planif cacion Abg. Antoaic Laraozo Villalba
Fin Secretario General
v 1

CLAVE

Documento

Notas,
memorandum
y otros.
Notas,
memorandum
y otros.
Notas,
memorandum
y otros.

Notas,
memorandum
y otros
Notas,
memorandum
y otros

\'p

Autorizo”

i\uulllo

Tiempo

15 min

10 min

15 min

10min

10 min

Villalba

- . _ SerGeneral
PROCEDIMIENTO: Valoracion y cuidado del Personal Asistente y Educativo

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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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

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

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de

Talentos

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Recepcion de invitaciones a la Escuela para actividades
Extraprogramaticas (Extension Universitaria)

Responsable
Inicio

Direccion
General ESADT

Direccioén
General ESADT

Direccion
General ESADT

Direccioén
General ESADT

Elabord: Lie. Cintia
Becerra Escandon

W

Actividad

1. Cualquier actividad extra programatica
debe enmarcarse en los principios y
valores que rigen a la escuela.

2. La solicitud debe ser informada a la
direccién de nuestra Escuela mediante
notas.

3 En caso de ser una actividad proyectada
desde la direccion de la misma ESADT se
-ealizard un proyecto en el formato
estandar de extension para su aprobacion y
smisién de una resolucion que la respalde.
4. Determinar actividades especificas
propuestas y una vez terminado el evento
se realizara una reunién de valoracion
entre los participantes y la direccion. Cada
actividad debera ser registrada en los
archivos digitales pertinentes especificando
los detalles de cada una asi como también
guedar registrados en las carpetas o
biblioratos de Extensién

Revisd: Ing. Agr. Luis Alberto
Caceres

_A. Céce_r_es_A.
n U e Planificacién

deCaapmu

Vision:

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

Documento Tiempo

Actuaciones, 5 min
concursos
presentaciones
artisticas u otros
Notas,
memorandum y
otros.

Notas,
memorandum
.resoluciones

5 min

15 min

Notas, 30min
memorandum

reuniones,

archivos digitales

biblioratos

Autorizé

Abg. Antonii Carduzo Villalba

rio General

Abg. Antonio

Secretafio General

lardozoVillalba

Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoléglca, global, humanizante, con valorei 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 investigacién, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”
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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 vinculaciéon nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de Talentos CLAVE
PROCEDIMIENTO: Cuidar y velar por el rendimiento y mejora de los Estudiantes.

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Direccion 1-Mantener actualizado los datos estadisticos  Actas de 30 min
General de los rendimientos de los estudiantes para calificaciones
ESADT realizar un seguimiento eficiente y establecer  en digital y

soluciones oportunamente. biblioratos,

reuniones

Direccion 2-Establecer con claridad donde se Planilla de 30 min
General encuentran los problemas de rendimiento, ya proceso,
ESADT sea por curso, por estudiantes o por registro de

dificultades evidenciadas por la metodologia catedra.

utilizada por el profesor/a.

Direccion Participar y utilizar esta informacion para Reuniones 30 min
General establecer un plan de trabajo conjunto con el
ESADT maestro /a de acuerdo a la solucion propuesta

por la direccion .(estos programas pueden
requerir apoyos internos o externos)

Direccion Hacer Un seguimiento de lo planteado con el Reuniones, 1 mes

General profesor/a y de acuerdo a los resultados planillas de

ESADT obtenidos girar el sentido para la toma de calificaciones.
decisiones

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
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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 extension y la vinculaciéon nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta’

Ko-

Abg.AnCoNT yiusois yiiialba

Secretalio General

Vision: "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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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
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacién, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de Talentos

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Revision y Control de las Planificaciones solicitadas a los

Profesores
Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Direccion 1-.Revisar la entrega de las planificaciones en  Notas, 2 horas
General os plazos determinados por la direccion memorandum
ESADT General de Academia .(programa de estudio, y otros.

plan semestral, registro de catedra diario,

planilla de proceso, acta de calificaciones

finales debidamente firmadas)
Direccion 2-La no entrega de la planificacion en la Notas, 15 min.
General fecha acordada implicara una conversacion memorandum
ESADT particular con dicho profesor/a y otros.
Direccion 3-Sj no hay respuesta se debera solicitar por  Notas, 10 min.
General escrito, al profesor /a, las planificaciones memorandum
ESADT recordandole los acuerdos tomados. Dicha y otros.

nota debera archivarse.
Direccidén 4-Si no se responde a la comunicacion, en Notas, 15 min.
General plazo de una semana, la direccion debe memorandum
ESADT informar a la DGA para consensuar la y otros
decisién a tomar.
Elabord: Lie. Cintia Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto Autorizo: ty
Becerra Escandén Caceres Abg. Antonio 4520 Villaity
Secretarinlf.eoceral
PROCEDIMIENTO: Revisién y Control de las Planificaciones solicitadas los

Profesores

Director/a de la ESADT Direccion General Académ ca

Programa de materia,
Registro de Cétedra,
Planilla de Proceso,

Acta de calificaciones
foliados v firmados

Memorandum con
anexo de
documentaciones

Si
Archivo
A f No
'lanificacion i i
i Fin Abg. Antoni "'cardozo Vilialba
HdowiteGafbo Secretirio General
Visién: Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoldgica, global, humanizante, con valores y. liderazgos positivos:

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
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PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de Talentos

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”

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y seguimiento de documenltos de la Institucion

Responsable
Inicio
Direccién
General
ESADT

Direccioén
General
ESADT
Direccién
General
ESADT
Direccioén
General
ESADT

Elabord: Lie. Cintia
Becerra Escandén

Actividad

1-Elaborar documentos (calendario
académico, POA, y sus seguimientos
trimestrales, anuales, convenios con otras
instituciones)

2-Velar que contengan el formato y los

requerimientos establecidos por el rectorado.

3-Entregar en las fechas establecidas.

4-Dar seguimiento para la ejecucién idonea
de las propuestas de trabajo que contengan
dichos documentos.

Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto
Céceres

Documento

Notas,
memorandum
y otros.

Notas,
memorandum
y otros.

Notas,
memorandum
y otros.

Notas,
memorandum,
reuniones

Autoriz6:.

Tiempo

3 horas

15 min.

10 min.

Todo el
ano

Abg. ftlnoura taniiuo Villalba
Arriwimrat  /

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

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
Carmelo Peraltay Juan Angel Benltez - 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
Misiéon: “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 extension y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de Talentos CLAVE

PROCEDIMIENTO: Recepcion y organizacion de los documenlos en biblioratos y en
sistema

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria 1 Recepcionar todas las documentaciones Notas, 30 min
General gue llegan de las diferentes direcciones memorandum
ESADT del Rectorado. y otros.
Secretaria 2. Clasificar en forma ordenada los Notas, 15 min
General documentos de acuerdo a las memorandum
ESADT caracteristicas que los distinguen. y otros.
Secretaria 3 Ordenar los documentos de acuerdo al Notas, 1 hora
General afio, mes, y dia en bibliorato y sistema. memorandum
ESADT y otros.

PROCE DIMIENTO: Recepcién y organizacion de los documentos en biblioratos y

en sisterna

Secretario/a de la ESADT Direccién General Académica

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 Benltez - 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 vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Escuela Superior de Artes y CLAVE
Desarrollo de Talentos

PROCEDIMIENTO: Registro y control de los documentos

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria 1 Revisién de todos los Notas, memorandum actas de 30 min
General documentos recibidos, calificaciones, certificado de
ESADT sus procedimientos y estudios Resoluciones y otros.
actualizaciones.
Secretaria 2. Control de la estructura Notas, memorandum actas de 30 min
General y legibilidad de los calificaciones, certificado de
ESADT documentos. estudios Resoluciones y otros.
Secretaria 3 Hacer control sobre el Notas, memorandum actas de 10 min
General tiempo de retencién de calificaciones, certificado de
ESADT los documentos estudios Resoluciones vy otros.
Elabord6: Lie. Esmilda Reviso6: Ing. Agr. Luis Alberto Aut i*
Ledesma Benitez Céceres Abg. anton? araSzo Villalha
Ing. Luis A. Céceres A. Secretan' vGeneral
Director Gral. de Planificacion V.U,

Universidad HjtjOMI de Caapait

Vision: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con valores y liderazg'O's pos

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional” ? n
Carmelo Peralta y Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay - Tel: +595 521204666 / 7. Web: www.unca.edu.py 3
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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 extension y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta"

PROCEDIMIENTO: Registro y control de los documentos

Secretario/a de la ESADT Direccion General ESADT

) Memorandum, anexo
Memorandum documentaciones

Control de la estructura y
legibilidad

Control del tiempo de Memorandum
retencién de documentos

Archivo

T

Fin

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de Talentos CLAVE

PROCEDIMIENTO: Redaccion vy distribucion de documentacién en general

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria 1 Redactar y/o distribuir cualquier tipo de Notas, 30 min
General documentos que sean necesarios. memorandum,
ESADT y otros
Secretaria 2. Llevar acabo el procedimiento de entrega  Notas, 15 min
General y recepcion. memorandum,
ESADT y otros.
ASecretaria 3. La secretaria recibe el documento y Notas, 10 min
jGeneral estampa el sello de recibido con fecha, hora  memorandum
lesadt y rubrica. (Verifica los documentos y otros.

recepcionados segun indica el c

procedimiento) y conserva el original y

. A\
C.4ceres Amregresa la copia debidamente.. Abg. Antom<rCardozo Vil

urio General

é NE({XPO'“ o ) »
wverwwta Ser una Um\/er3|dad libre, educadora, ma-teenolégicéi ~ @&, humanizante, con valores y lderazgos positivos;

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e inten
Carmelo Peralta y Juan Angel Benitei  (finel Ovieij&yfiaraguafvy 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 sustentadle, por medio de las
ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extensién y la vinculaciéon nacional e

internacional, siendo una Universidad Respuesta”

Univenid dfockmtldiCugm &

Secretaria 4. Ingresa al libro de correspondencia Notas, 10 min
General recibida, fecha, hora dependencia de la que memorandum
ESADT proviene, remitente, se describe del asunto y otros
namero y seguimiento.
Secretaria 5. Hacer entrega de la correspondencia ala  Notas, 10 min
General persona encargada de lo mismo. memorandum
ESADT y otros
Elabord: Lie. Esmilda Revisd: Ing. Agr. Luis Alberto Autorizo:
Ledesma Benitez Caceres
PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de CLAVE
Talentos
PROCEDIMIENTO: Registro, Control y Solicitud de materiales y utiles de oficina.
Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria 1-Controlar y verificar existencia de Formulario de 10 min
General materiales y Utiles de oficina, para proceder solicitud
ESADT a solicitar por medio de formulario de .memorandum,
solicitud o memorandum y otros
Secretaria 2-Solicita visto bueno de parte de la Memorandum y 10 min
General Direccion General de Administracion y otros
ESADT Finanzas.
3-El Director General de Administracion Memoranda «*0 min
revisa y certifica disponibilidad de dichos . Vi
insumo); para su er P "A.bf. Anttonio illalba
Secretari >General
Vision: Ser una Universidad libre, educa pnolégicS™McfBbal, humanizante, con valores y liderazgos positivos;
prestigiosa y reconocida a nivel nacional e int\ *¥G\/ * ¢\~
Carmelo Peralta y Juan Angel Ben; o, Paragu
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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”

Secretaria 4-La secretaria general de la ESADT recibe Formulario de 10 min
General solicitud de materiales con la aprobacion solicitud
ESADT del administrador. memorandum y
otros
Secretaria 5-Verifica de acuerdo a la solicitud, firma Formulario de 10 min
General recibido y archiva. solicitud
ESADT memorandum y
otros
Secretaria 6-La secretaria hace entrega al personal 10 min
General interesado insumos o ya sea Utiles de
ESADT oficina u otros.
Caceres A. Abg.Antonio ‘ardozo Villalba

jfr GraL de Planificacion Secrptaﬁn General

) Nacional de Caaguazli

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

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de

Talentos

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Control sobre los préstamos de la bib ioteca Ramon Mendoza

Responsable
Inicio
Secretaria
General
ESADT

Secretaria
General
ESADT

Secretaria
General
ESADT
Secretaria
General
ESADT

Actividad

1-Preparar material de control para el
préstamo y devolucion del material
solicitado, (planilla que contenga nombre
completo, material solicitado, autor, fechas
y firmas)

2-Poner los materiales a disponibilidad de
los usuarios, para préstamo en salas, aulas
o domicilio

3-El usuario pondra su nombre y apellido,
nombre del libro y del autor, firma de
préstamo y la fecha y firma de devolucién.
4-Se anotara la fecha de devolucién del
material en el papel recordatorio, adosado
en la contra tapa o parte posterior del libro.
Cuando el material es devuelto, se anota la
fecha de devolucién vy el usuario firma su
devolucién.

Documento

Formulario de
Prestamos,
fichas

Revistas, libros,
manuales, CD,
disco vinil,
fotografias y
otros.
Formulario de
prestamos

Formulario de
préstamos,
fichas

Tiempo

30 min

10 min

10 min

30 min

Vision: “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
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internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PROCEDIMIENTO: Control sobre los préstamos de la biblioteca Ramon
Mendoza
Secretario/a de la ESADT Encargado de la Biblioteca Don Ramoén
Mendoza

Planillas de Registros
para la biblioteca

Fichas estructuradas

\__ v
1
Listado de Disponibilidad de
Materiales materiales
Ir

Revistas, libros,
Visto bueno manuales y articulos
cientificos, CDs,
fotografias y otros.

Informes Llenado de fichas por
uso de materiales
I
Informes
A t
va t;»
FERVAL
C—=&nj) A C]
y y «V
_IA. Caceres A. C
Jgm_de Plarificarion ABg. ANOOIP 5070 villalba
Unlrer\MINidoml ceCupiué Secrefmo General

Visién: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos;
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PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de CLAVE

Talentos

PROCEDIMIENTO: Matricula e inscripcion Académica

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria 1-La secretaria general en conjunto  Solicitud de inscripcion 10 min
Académica con la secretaria académica recibe
ESADT el formato de solicitud de
inscripciéon
Secretaria 2-Verifica que todos los requisitos Solicitud de inscripcion, 15 min
Académica estén incluidos dentro del formato recibo de pago de
ESADT matriculacién
Documentaciones
originales, fotocopiadas,
autenticadas, con fechas
y actualizaciones.
Secretaria 3-Hace entrega el formato de Solicitud de inscripcion y 15 min
Académica solicitud de inscripcién para su documentos anexos.
ESADT correcto llenado.
El interesado llena el formato de
solicitud de inscripcion de acuerdo
a los requisitos solicitados en dicho
documento y entrega.
Secretaria 4-La secretaria general Solicitud de inscripcion 10 min
Académica Juntamente con la secretaria ,recibo de pago de
ESADT académica recibe el formato de matriculacion,
solicitud de inscripcion con todas Documentaciones
las documentaciones requeridas, originales, autenticadas
verifica que esté llenado fotocopiadas con fechas
correctamente y archiva. y actualizaciones.
Vision: 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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CéceresA. Atyj- Antén o

de Planificacién Secrpi
. pis,
’\M/deCaJp,’\ ,r'o General

CardozoVilialba
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Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007
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internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de CLAVE

Talentos

PROCEDIMIENTO: Control de Documentos. Registro de Catedra, programas y
planes semestrales.(digital e impreso)

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio

Secretaria 1-Imprimir y disponer en cada Impresora, hojas, sellos, 15 min
Académica carpeta las hojas de registros carpeta archivadora y

ESADT diarios de catedras. Sellar y firmar.  boligrafo

Secretaria 2-Recepcionar e imprimir los Impresora, hojas, sellos, 30 min
Académica programas de estudios y planes carpeta archivadora y

ESADT semestrales de cada materia y boligrafo

dejarlos archivados también en
formato digital.

Secretaria 3-Crear un archivo digital con Sistema informatico, 30 min
Académica programas y planes semestrales y biblioratos, carpetas.
ESADT archivar en el bibliograto los

documentos impresos.

d'iv
' Gl Céc_erese, Abg. Antonio iardozo Villalba
0 CEHaLIficON Secreta io General

ersidid Nidonil de Caaguet

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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PROCEDIMIENTO: Control de Documentos. Registro de Catedra,
programas y planes semestrales.(digital e impreso)

Secretario/a de la ESADT Docente catedrético
r Lo
Formato de Programa Correo electrénico e
de materia, Plan de impreso
clase registro de
catedra
\Y
1
Afrm A

Recepcioén de
Programas de materia,
planes de clase, digital e
impreso

Archivo

I
PEI

Cr,

Cacg_res_A Abg. Antonio Cardozo Villalba
de Planificacion
'M ceCegiLeti Secreta® general

Vision: “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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Misién: ‘Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las
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internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO:
Talentos

Escuela Superior de Artes y Desarrollo de CLAVE

PROCEDIMIENTO: Actualizacion de datos de los Estudiantes y Cargas de datos en
la plataforma digital, procesos y examen final

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria 1-Cargar y actualizar los datos Sistema Informético 60 min
Académica personales de cada uno de los
ESADT estudiantes de la ESADT
Secretaria 2-Elaborar las actas de Sistema Informético 30 min
Académica calificaciones en la plataforma
ESADT digital revisando los derechos de
examen de cada alumno e imprimir
para que los docentes puedan
poner la calificacion final.
Secretaria 3-Cargar en el sistema informatico  Sistema Informéatico 30 min
Académica las actas de calificaciones de cada
ESADT alumno.
o . Abg. Antonio Cardozo Villalba
uitvré Saceres a

secreta 10 General

Visién: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoldgica, global, humanizante, con valores y liderazgos positivos;
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. CaceresA Abg. Antonijo Cardozo Villalba
aeres/

Secre ario Cfneral
WoMdtCufuarf
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PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de CLAVE

Talentos

PROCEDIMIENTO: Comprobantes de Ingresos-Matriculaciones-Derecho de
Examen-Solicitud de Certificados de Estudios y Solicitud de Constancia

Responsable Actividad Documento
Inicio
Secretaria 1-Controlar que todas las Sistema Informatico
Académica documentaciones requeridas de
ESADT cada estudiante se cumplan en los
tiempos establecidos (pago de
comprobantes de ingreso,
matriculaciones, derecho de
examen, certificado de estudio)
Secretaria 2-Emitir los certificados de estudios Sistema Informatico
Académica solicitados por los estudiantes
ESADT
Secretaria 3-Elaborar las constancias de Sistema Informético
Académica estudio solicitadas por estudiantes
ESADT
QLT AEIGRIESA

Uoiyersidtd facionildec ugm u

Tiempo

15 min

1 min

5 min

Al)g. Antonio Cardozo Villalba
Secreta rio 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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PROCEDIMIENTO: Comprobantes de Ingresos-Matriculaciones-Derecho de Examen-
Solicitud de Certificados de Estudios y Solicitud de Constancia

Secretaria Académica Director/a de la ESADT Parte interesada
d Control Qe Certificados de .
ocumentaciones, di Cantidad de
comprobantes de estudios copias solicitadas
matriculaciones y
Si la parte interesada lo
solicita
4
I A. /¥
FI/$
Fin r’iT
av*
Ing. Luis A. Caceres A. ) Npt>
DirectorGral. de Planificacion Abg. Antonic cardozo Villalba
Universidad Nacional de Caaguxu Secretirio General
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ciencias, las tecnologias, las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigaciéon, la extensién y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Escuela Superior de Artes y Desarrollo de CLAVE
Talentos

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de documentos: calendario académico, horario de
clases, horario de examen.

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Secretaria 1-Confeccionar el calendario Sistema Informético 60 min
Académica académico del afio, teniendo en
ESADT cuenta los eventos importantes de

la institucién y la Universidad.
Secretaria 2-Renovar e imprimir los horarios Sistema Informatico 60 min
Académica de clase y exponer en el mural de
ESADT avisos.
Secretaria 3-Archivar en forma digital los Sistema Informético 15 min
Académica horarios de examen, imprimir y
ESADT exponer en el mural de los avisos.

In~/Luis A. Caceres A.

Director Gral. de Planificacion

Universidad Nacional de Caaguaz(i Antonio Cardozo Viifaiba

Secreta 15 Geperal
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PROCEDIMIENTO: Control de Documentos. Registro de Céatedra,
programas y planes semestrales.(digital e impreso)

Secretario/a Académico de la ESADT Secretario/a General de la ESADT
i ! o\ ' g .
Calendario académico Impresion de horario de
del afio, seglin eventos clases
a llevarse a cabo por la
instituciéon

Correo electrénico y

formato impreso <
Y
Archivo Circqlacién de. los
horarios y/o avisos
LuisA. Céceres A fe -
w Cuide Planificacion Abg" Antonio Cardozo Villaiba
ltofrenkUd fodonijdeCufuut Secretalo General
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