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PUESTO: Dirección General de Extensión Universitaria CLAVE
PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyectos de Extensión Universitaria
Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Director General 
de Extensión 
Universitaria
Director General 
de Extensión 
Universitaria

Director General 
de Extensión 
Universitaria

Director General 
de Extensión 
Universitaria

Director General 
de Extensión 
Universitaria

Director General 
de Extensión 
Universitaria

Director General 
de Extensión 
Universitaria

Director General 
de Extensión 
Universitaria

Director General 
de Extensión 
Universitaria

1. Elaboración del Proyecto de 
Extensión universitarias, para 
estudiantes de grado de la UNCA.

2. Elaboración de presupuesto del 
proyecto de extensión.

3. Remisión de un memorándum al 
Rector, con Copia a Secretaría 
General, solicitando resolución de 
aprobación del proyecto.________

4. Recepción de la Resolución de 
aprobación del proyecto.

5. Remisión de un memorándum a 
Secretaría General, solicitando se 
remita notas a entes involucrados en 
el proyecto, para una reunión.______

6. Realización de la reunión de la 
socialización del Proyecto aprobado

7. Remisión de un memorándum a la 
Dirección de Comunicación, 
solicitando publicación del proyecto 
de extensión universitaria en la 
Pagina Institucional y redes sociales 
de la UNCA.

8. Remisión de un memorándum
Dirección General de Administración 
y Finanzas, solicitando recursos para 
la elaboración de dípticos, trípticos o 
panfletos, sobre los proyectos.

9. Realización de la divulgación de los 
proyectos a través de medios de 
comunicaciones locales (radios, 
televisión, etc.)_________________

10. Remisión de un memorándum a la

Borrador

Presupuesto.

Memorándum
Proyecto

Resolución

Memorándum

Planilla de 
Asistencia

Publicaciones 
en la web.

Memorándum

Videos, 
audios, fotos, 
otros.

5 días

1 día.

1 día

10 min.

1 día

3 horas

10 min.

1 hora.

3 días

Abg. Antoi ifr areozo Villa1

Director GraL de Planificación 
Universidad Nacional de Caaguazu

ha
Secretario General
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de Extensión 
Universitaria

Dirección General de Talento 
Humano, solicitando apoyo de los 
funcionarios, para los preparativos de 
los eventos.

Memorándum, 30 min

Director General 
de Extensión 
Universitaria

11. Remisión de un memorándum a la 
Coordinación de Patrimonio, 
solicitando los materiales a ser 
utilizados en los eventos.

Memorándum 30 min

Director General 
de Extensión 
Universitaria

12. Preparación de los escenarios de 
acuerdo al enfoque del proyecto 
(social, deportivo, cultural).

Fotos 1 día

Director General 
de Extensión 
Universitaria

13. Ejecución de los proyectos de 
acuerdo a los programas 
establecidos.

Programa 
Informes 
Fotos 
Planilla de 
Asistencia

1 hora.

Director General 
de Extensión 
Universitaria

14. Remisión de un memorándum, al 
Rector, adjunto el Informe detallado 
del Proyecto ejecutado.

Memorándum
Informe

1 hora

Director General 
de Extensión 
Universitaria

15. Organización sistemática de los 
documentos en biblioratos.

Documentos 
en biblioratos

1 hora.
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