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

PUESTO: Secretaria General

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Recepcion de documentos en Mesa de Entrada del Rectorado de
la Universidad Nacional de Caaguazu.

Responsable
Inicio

Mesa de
entrada

Mesa de
entrada

Mesa de
entrada
Mesa de
entrada

Mesa de
entrada

Mesa de
entrada

Mesa de
entrada

Allesa de
“ntrada

,'L\iisBlcffaoe©ed3lara Chavez

director GraL de Planificacion
Universidad Nacional de Cuguazl

Vision:

Actividad

1- Recepcidén de documentos de
lunes a viernes en horario de
07:00 a 15:00; salvo casos
excepcionales o de suma urgencia
en donde se recepcionara
documentos fuera de este horario.
2- Verificacién de los documentos,
con todos los documentos exigidos
por la Secretaria General.

3- Admisién de los documentos
verificados.

4-En el caso de no contar con
algunos requisitos establecidos
precedentemente, se consighara
una observacién, haciendo constar
la circunstancia.

5-Sellado de las hojas con sus
duplicados en donde se
consignara: el Namero de
expediente con el cual se realiza la
Entrada, la cantidad de hojas o
documentos adjuntos, el motivo de
la nota, el solicitante, la fecha, la
hora y firma de la persona quien ha
recepcionado.

6-Firma de los documentos
recepcionados, por el encargado
de la Mesa de Entrada.

7- Validar la recepcion posterior a
la verificacién, para proceder a la
remision y/o distribucion de la
documentacién a las Direcciones
Generales del Rectorado
8-Remision de todos los
documentos recibidos a Secretaria
General.

Céaceres

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”

Carmelo Peralta y Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay - Tel: +595 521204666/ 7. Web:

Documento Tiempo
Notas, memorandum y 10 min
otros.

Notas, memorandum y 5 min
otros.

Notas, memorandum y 5 min
otros.

Notas, memordndum y 10 min
otros.

Notas, memorandum y 5 min
otros.

Notas, memorandum y 5 min
otros

Notas, memorandum y 10 min
otros

Notas, memorandum y 10 min

otros

Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto

AutorizéAbg_ Anteriio Sfddzt Villalba
SecreMrm rai

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

tf&l

Abg. Antonio ardozo Villalba
Secrétalo General
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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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Ing. L dceres A Abg. Antonij Cardozo Viualba
Direci Lde Planificacion Secretario General
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‘H3sK
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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: Secretaria General CLAVE

PROCEDIMIENTO: Remisién de documentos de Mesa de Entrada a las Direcciones
del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio

Mesa de 1- Una vez providenciados los Notas, memorandum y 10 min
entrada documentos, se correra al Auxiliar  otros.

de Secretaria, quién realizara el
registro respectivo de los mismos
en un libro de actas habilitado para

el efecto.
Mesa de 2- Hacer constar el niumero de Notas, memorandum y 10 min
entrada Mesa de Entrada de la nota, la otros.

cantidad de documentos adjuntos,

el remitente, el motivo, nimero de

expediente de la Institucién

remitente y la Direccion General a

guien se remite.
Mesa de 3- Distribucion de la Notas, memorandum y 1dia
entrada documentacion recibida, dejando otros.

una copia de ésta en poder del

gue lo recepciona en la

Dependencia.
Mesa de 4- Hacer firmar al Director General Notas, memorandum y 10 min
entrada 0 en su defecto, al funcionario otros.

quien recibird el documento, con la

aclaracion de su firma, tanto en el

libro de actas pertinente, como asi

también por la nota recibida.

Elaboré: Lie. Fabiola Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto Autoriz6:
Espindla y Cristhian Caceres
Martinez

Abg. Antonio”ardozo Villalba
Secretah'o General

.Caceres A. O
Gral (.je Plamflca_cmn, Abg. AntoniojCardozo Villalba
Nacional de Caajuazu )
Secretario General

Visién: Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoldgica, global, humanizante, con Calores y liderazgos positivos;
prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
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UNIVERSIDAD NACIONAL DECAAGUAZU
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”

PROCEDIMIENTO: Remisidon de documentos de Mesa de Entrada a las
Direcciones del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu
Secretaria General Auxiliar de Secretaria General

Registro en libro de

Provision de -
movimientos

documentos

\ J
Distribucion de
documentos
( Firma
Entrega de documentos
y acuse
.Caceres A,

Snl. de Planificacion
Universidad Nacional de Caaguaz(l

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
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: Secretaria General CLAVE

PROCEDIMIENTO: Distribucion y archivo de la documentacidn.

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio

Auxiliar de 1. Realizar copias de las notas Notas, memorandum y 10 min
Secretaria recepcionadas. Sdlo en casos otros.

particulares se haréd la fotocopia de
los documentos adjuntos.

Secretaria 2. Autenticacion institucional de Notas, memorandum y 10 min
General los documentos recepcionados, en  otros.

caso de que se requiera remitir

copias de las notas recepcionadas

a las Unidades Académicas.

Auxiliar de 3. Archivar en los biblioratos Notas, memorandum y 5 min
Secretaria establecidos en el Archivo. otros.

Elabord: Cristhian Revisd: Ing. Agr. Luis Alberto Autorizé: _afrj v
Martinez Céceres - pdy

Secrpt mo General
imsilil. i£i0icmiiG
3 |’sooi7d—|bs&iasmU

.

vHnito Hohui feCuturt Abg. Antonio fcardozo Villalba
Secretario General

Vision: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnol6gica, 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: Secretaria General

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Remision de notas Oficiales del Rectorado a las Unidades
Académicas u otras Instituciones.

Responsable Actividad Documento Tiempo
Inicio
Auxiliar de 1 Recepcion de solicitud de notas, a ser Notas, 10 min
Secretaria remitidas por el Rectorado de la Universidad  memorandum
Nacional de Caaguazu, deberan ser y otros.
redactadas en la Secretaria General.
Auxiliar de 2. Recepcion via Memorandum en Notas, 10 min
Secretaria duplicado, de las Direcciones Generales, con memorandum
una anticipacion de por lo menos 24 horas, y otros.
en caso de ser invitaciones para reuniones,
los memorandums deberan ser elevados a la
Secretaria General con una anticipacion de
por lo menos 48 horas antes de la fecha
prevista.
Auxiliar de 3. Sellar los documentos, en donde se Notas, 5 dia
Secretaria consignara el numero de memorando memoradndum
recibido, la cantidad de hojas o documentos vy otros.
adjuntos, el motivo, el solicitante, la fecha y
hora de recepcion.
Auxiliar de 4. Una vez consignado el libro de
Secretaria Memorandos, se deriva a la Secretaria
General para la redaccion oficial.
Auxiliar de 5. Redaccioén de notas en duplicado con una
Secretaria numeracion correlativa cronolégicamente
con la fecha.
Auxiliar de 6. Asentar en libros de actas habilitado para
Secretaria el efecto.
Auxiliar de 7. Firma del Rector o del Vicerrector en su
Secretaria caso.
Auxiliar de 8. Distribucion de las notas, se utilizara los
Secretaria medios de la Institucién o medio propio con
el combustible proveido por la Institucion
para la entrega de la correspondencia de la
Universidad.
Auxiliar de 9. Recepcion del acuse de recibido de las
Secretaria notas distribuidas, con sus respectivos sellos

de los destinatarios, y el archivo de las
mismas en los biblioratos habilitados para el
efecto.

( _|_5€ i e
Abg. Antén Ul Tardozo Vi lalba

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

o i . Carmelo Peraltay Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay-Tel: +595 521204666/ 7. Web: www.unca.edu.py
~ luis A. Laceres A. 00
Director Gral. de Planificacion

stersidad Nacional de Caaguaz(l
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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
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Auxiliar de 10.  Archivar las notas en los biblioratos y
Secretaria en los mobiliarios establecidos.
Elaboré: Cristhian Revisd: Ing. Agr. Luis Alberto Autorizo: e 1k
. - aviltiju
Martinez Céceres Abfc. 1
— ;r.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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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: Secretaria General

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Origen de las Resoluciones del Rectorado

Responsable
Inicio

Mesa de
Entrada

Mesa de
Entrada

Mesa de
Entrada

Secretaria
General
Secretaria
General

Secretaria de
Gabinete

Secretaria
General

Secretaria
General

Auxiliar de
Secretaria

Auxiliar de
Secretaria

Elabord: Abg. Gissella
Maldonado y Cristhian

Martinez

Actividad

1. Recepcién de solicitudes provenientes de
las Direcciones Generales para elaboracion

de Resolucion, deberan estar redactadas en
Memorandos dirigidos al Rector.

2. Dar acuse de recibido por memorandum

3. Entregar el memorandum a la Secretaria
General.

4. Recepcion del memorandum de solicitud
de resolucion.

5. Verifica motivo de la solicitud de emisién
de la Resolucién para su posterior redaccion.

6. Redaccion de Resolucion solicitada,
triplicado, numeradas por afio, en un orden
correlativo y cronoldgico a la fecha de su
redaccion.

7. Firma del Rector o Vicerrector, en su caso
y refrendadas con la firma del Secretario
General.

8. Notificacion de las Resoluciones del
Rectorado, a la parte afectada.

9. Notificar externamente las Resoluciones
segun el caso.

10. Archivar las Resoluciones en los
biblioratos creados para el efecto.

Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto
Céceres

isA.Caceres A.
Director Grai. de Planificacion

UrWrsidad fycional deCapuzd

vision:

prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”

Carmelo Peraltay Juan Angel Benitez - Coronel Oviedo, Paraguay - Tel: +595 521204666/ 7. Web: i

Documento Tiempo
Memorandum 10 min
Memorandum 5 min
Memorandum 10 min
Memorandum 5 min
Memorandum 10 min
Resolucién 5 min
Resoluciéon 5 min
Resoluciéon 1 dia
Resolucién 1 dia
Resolucion 10 min
Autorizo:

vM)(>

AntOniO<Garrf»Tn u.n.i,—

secretario General

Abg. Antonio'Gardozo Villalba

Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, oafiCHt

»fié'fle'R $5'0S positivos;

n.unca.edu.py
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Afcg. Antonio Careiozo Villalba
i Secrp™Ho Gererdl
1ag. L A, Caceres A.
Directi i e Planificacion
INacional de Caaguaz(l >eD A ZIiDuJ Ot
i i

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

96


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
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

PUESTO: Secretaria General CLAVE

PROCEDIMIENTO: Redaccién de Resoluciones del Consejo Superior Universitario y
de la Asamblea Universitaria.

Responsable Actividad Documento  Tiempo
Inicio

Secretaria de 1. Redaccion triplicada de las Resoluciones Resolucién 10 min.
Gabinete tanto del Consejo Superior Universitario como

asi también de la Asamblea Universitaria,
deberan constar en actas de las sesiones. Las
mismas deberan estar mocionadas,
secundadas y aprobadas por los 6rganos

respectivos.
Secretaria 2. Firma del Rector y Presidente del Consejo Resolucién 5 min.
General Superior Universitario, o de quien ejerza la

presidencia del Consejo Superior Universitario

y refrendadas por la Secretaria General quien

ejerce la Secretaria del Consejo Superior

Universitario.
Secretaria de 3. Notificacién de la Resolucion a la parte Resolucion 1dia
Gabinete afectada. Dos original quedara en los

archivos de la Secretaria General y el otro

original se notificara a la parte interviniente,

como asi también se haran tantas copias

autenticadas sean necesarias.

Auxiliar de 4. Notificacién externa de las Resoluciones Resolucién 1 dia
Secretaria segun el caso.
Auxiliar de la 5. Archivar las Resoluciones en los biblioratos Resolucion 10 min.
Secretaria creados para el efecto y en los mobiliarios

respectivos.
Elabord: Abg. Gissella  Reviso6: Ing. Agr. Luis Alberto Autoriz6:
Maldonado y Abg Caceres

Antonio Cardozo i
NUIUMCj Cardozo Villalba

Secref rio General

A. CaceresA.
r Gral. de Plamflcacmn, Abg. Antonio Cardozo Villalba
Nacional de Caaguazti Secreta! io General

Vision: “Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnolégica, global, humanizante, con vaores 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 extension y la vinculacién nacional e

internacional, siendo una Universidad Respuesta”

Procedimiento: Redaccion de Resoluciones del
Consejo Superior Universitario y de la Asamblea
Universitaria

. Secretaria Auxiliar de
Gabinete .
General Secretaria
General
Redaccion en
riplicado de Méxim a
trip Autoridad

Resolucion
csu

. ‘o Notificacion
Notificacion
. interna de la
interna de la
Resolucion

CSU a
Unidades

Resolucion
csu

Académicas

Copia de Acuse
de Resolucion
csu

Archivo

AlJ™> 1 - «alba
Secretario Cneral

Ing.UnjjA. CaceresA.
Director jral. de Planificacion

Vision: “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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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: Secretaria General

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Redaccion de Informe del Rectorado en las Sesiones del
Consejo Superior Universitario

Responsable

Inicio
Secretaria
General

Auxiliar de
Secretaria
Auxiliar de
Secretaria
Mesa de
Entrada

Mesa de
Entrada
Secretaria
General
Secretaria
General

Secretaria
General

Auxiliar de
Secretaria

Secretaria
General

Secretaria
General

Elaboré: Lie. Fabiola
Espindla, Cristhian

Actividad

1. Redaccion de memorandum, para las
Direcciones Generales del Rectorado,
solicitando que remita informes de las
actividades realizadas durante el mes.

2. Remision de memorandum a las
Direcciones Generales del Rectorado.

3. Recepcidén del acuse de recibido, por parte
de las Direcciones Generales del Rectorado.
4. Recepcion de los informes remitidas por las
Direcciones Generales del Rectorado

5. Elevar a la Secretaria General, los informes
recepcionados.

6. Consolidacion de los informes de las
Direcciones Generales del Rectorado.

7. Redaccion de informes, ante el Consejo
Superior Universitario, de todas las
actividades mas relevantes del Rectorado y la
Universidad Nacional de Caaguazdu,
acontecidos desde la Ultima vez de la sesién
del CSU.

8. Remisién de los informes al Rector.

9. Preparacién de carpetas de todos los
informes, notas que sean providenciadas para
el Consejo Superior Universitario,
fotocopiadas y agregadas a las carpetas de
los miembros del CSU.

10. Participacion en la reunién del Consejo
Superior Universitario, como Secretaria del
CSu.

11. Elaboraciéon del Acta.

Revisoé: Ing. Agr. Luis Alberto
Caceres

inez, Sara Chavez

Documento

Memorandu
m

Memorandu
m
Memorandu
m

Informes,
memorandu
m

Informes

Informes

Informes

Copias de
notas e
informes

Acta

Acta

Autorizo:

Secretar

Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnol6gica, global, humanizantt
JUGTtai&fé USE&RT&S$AA a n'vel naclonal e internacional”

Director Gral de PlahTftacion sia v suan »
Universided Nacional de Caegueall

noelBenitez ~ Coronel Oviedo, Paraguay - 7el:

Tiempo

5 min.

10 min.
10 min

1dia

2 horas

1dia

2 horas

1dia

Evento

Evento

NG-

Abg. Antonio Cardozo Villalba

1General

s~y liderazgos positivos;

Qf&PW/MIitiiBKbfii.py
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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 extension y la vinculacién nacional e
internacional, siendo una Universidad Respuesta”

Procedimiento: Redaccion de Resoluciones del Consejo Superior
Universitario y de la Asamblea Universitaria

. Auxiliar de Secretaria Encargado/a de Mesa
Secretaria General
General de Entrada
( Elaboracién de ! Entrega de Recepcion de
Memorandum para Memorandum a - > Memorandum de las
solicitud de informes Direcciones Direcciones

Generales

Elaboracién de Informes
consolidados de Acuse y
Direcciones Generales Remision a
para Sesion del CSU Secretaria
General

i Firma J Acomodado en
Maxima 1 carpeta de consejeros
Autoridad (copias de Notas,

informes y otros)

Elaboracion del Acta
de la Sesion del CSU

Abg. Antonii >Uaroozo Villaiba
Secret rio Conortit

Caceres A.
., *k Planificacion
Umveijtéed Nedordl e Caajaui

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
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: Secretaria General

CLAVE

PROCEDIMIENTO: Sistema de archivo utilizado para el resguardo y contingencias de los
documentos Institucionales del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu.

Responsable Actividad

Inicio

Auxiliar de 1. Redaccion de memorandum, para las

Secretaria Direcciones Generales del Rectorado,
solicitando que remita informes de las
actividades realizadas durante el mes.

Auxiliar de 2. Remisiéon de memorandum a las

Secretaria Direcciones Generales del Rectorado.

Auxiliar de 3. Recepcidn del acuse de recibido, por

Secretaria parte de las Direcciones Generales del

Rectorado.
Informatico/a 4. Recepcion de los informes remitidas por
las Direcciones Generales del Rectorado

Elabord: Cristhian
Martinez y Rossana
Martinez

Reviso: Ing. Agr. Luis Alberto
Céceres

IngJ*fef& ATCéaceres A.
Director Gral. de Planificacion

Universidad Nacional de Caiguu

Documento Tiempo
Documentos 1 hora
Documentos 1 hora
Documentos 1 hora
Documentos 1 hora
Autorizo:

Abg. Antonio, Cardozo Vilialba
Secretario General

e A G o -
Abg. Antonio Cardozo Villaiba
Secret; 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”
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Procedimiento: Sistema de archivo utilizado para el resguardo y

contingencias de los documentos Institucionales del Rectorado de la
Universidad Nacional de Caaguazu.

Auxiliar de Secretaria General e Informatico

Orden de documentos recibidos

Archivo en Biblioratos, armarios y/o gavetas

Custodia del resguardo de documentos (copias de

seguridad, llaves de gavetas, etc)

y
w
r >
Utilizacién de proteccién del sistema informatico por
el técnico del area conjuntamente
\ J

Abg. AntonicGartuzo Villalba
] o Secret;ano General
Ing. Ljr$ Ai CaceresA.

Director Gral. de Planificacion
Universidad Nacional de Caaguaz(l

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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