UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y Cultura Guarani

Encarnacion, 25 de julio de 2016

RESOLUCION C. D. N° 117/2016

POR LA QUE SE APRUEBAN LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES A
DESARROLLARSE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS FINES Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES DE LAS
CARRERAS DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS SOCIALES Y CULTURA GUARANI DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA.

VISTO y CONSIDERANDO:

La sesién de fecha 20 de julio de 2016 del Consejo Directivo de la Facultad
de Humanidades, Ciencias Sociales y Cultura Guarani de la Universidad Nacional de Itapia.----=----=-=-----

Que, en la misma se ha incluido como punto del Orden del Dia
“Presentacién de Proyectos™, en el que se ha dado tratamiento al proyecto presentado por la Dra. Gloria
Arias Alonso, Directora Académica, quien presenta los Mecanismos y Procedimientos a seguirse para
cada una de las actividades a desarrollarse para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales de
las carreras.

Que, analizada la importancia que conlleva la definicién de procedimientos
para cada uno los procesos académicos y, teniendo en cuenta que una de las politicas del MECIP es definir
los lincamientos especificos de cada proceso o subproceso con sus correspondientes directrices u
orientaciones claras, para la obtencién y procesamiento de la informacién realmente requerida por la
Institucién por cada procedimiento que le permita cumplir con sus objetivos oportuna, eficaz y
eficientemente.

Que, la comunicacién Institucional se da al interior de la entidad y se
orienta al cumplimiento de los principios de economia, eficiencia y eficacia, lo cual se concreta en tres
grandes propositos: mejorar la receptividad institucional, construir vision compartida en torno a los
planteamientos estratégicos de la Entidad y hacer posible la conformacién de redes de apoyo mutuo para
el trabajo colaborativo.

Que, sometido a consideracién de los Miembros del Consejo Directivo,
siendo analizada y dada la importancia que conlleva la utilizacidn de estos tipos de documentaciones, los
mismos resuelven aprobar por unanimidad.

POR TANTO

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS
SOCIALES Y CULTURA GUARANI DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA, EN
USO DE SUS ATRIBUCIONES Y DEBERES,

RESUELVE

Art. 1° APROBAR los Mecanismos y Procedimientos a seguirse para cada una de las actividades a
desarrollarse para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales de las carreras en la Facultad de
Humanidades, Ciencias Sociales v Cultura Guarani, segiin los argumentos esgrimidos en el exordio de la
presente Resolucidén y en los términos del anexo.

Art. 2° SOLICITAR al Consejo Superior Universitario la homologacidn correspondiente.

Art. 3° COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido-éichi

ntonio Kiernyezny Rovate
~Secretaria General . Decano
de Humanidades, Ciencia Sociales v Cultura Guarani lta umanidades, Ciencia Sociales v Cultura Guarani

pnsejerc Docente
Facultad de Humanidades/Ciencia Sociales y Cultura Guarani

Abog. Lorenzo Zacarias N° 255 ¢/ Ruta 1 - Teléf.: 071 - 207434 — Web: www.humanidades.uni.edu.py
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I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Facultad es un documento que describe los diferentes
procesos académicos administrativos para alcanzar resultados éptimos en cuanto al desarrollo
académico de los estudiantes y docentes.

II. OBJETIVOS

1. Constituir un instrumento de apoyo en la organizacion, ejecucion y control de procesos

académicos administrativos.

Brindar una fuente de informacién de los diferentes procesos académicos administrativos,

con los respectivos responsables.

Ordenar las actividades académico administrativas de la Facultad.

4. Optimizar el tiempo de atencidén de las solicitudes de tramites académicos — administrativos
de docentes, alumnos y egresados

[

2

HI. NORMATIVAS

Las bases legales del Manual:

e Ley 4995-13 de Educacidn Superior.

e Resolucion CoNES 166-15 Que reglamenta [a Ley 4995.

e Ley 1264-98 General de Educacion.

e Ley 5136 De Educacién Inclusiva.

e Ley213-93 Codigo Laboral.

e Ley 1626 de la Funcién Publica.

* Ley 2072-03 de La ANEAES.

¢ Ley 4251 de Lenguas.

e Ley 5554-16 Presupuesto General de la Nacion 2016.

¢ Estatuto de la Universidad Nacional de Itapta.

¢ Resolucion CONES 29-13 de Habilitacidn de la Carrera de Ciencias de la Educacion.
» Resoluciones y Reglamentos que normalizan el funcionamiento y dan marco normativo a

los planes programas y proyectos de la Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y
Cultura Guarani

IV. ALCANCE

El Manual de Procedimientos es de aplicacion y cumplimiento en el dmbito académico y
administrativo de la Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y Cultura Guarani.

e
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ORGANIZACION Y GESTION

1. Mecanismos de Difusion de 12 normativa

Ciencias Sociales y
Cultura Guarani.

docentes y estudiantes en
claustros y reuniones.

1.3.8erdan  enviados a los
docentes en sus
respectivos COITENs

electrénicos.

1.4. A los estudiantes a través
de una orientacion
Académica al inicio del
afio en reuniones
generales.

Denominacién Objetivos--..-; - . Procedimientos Responsables
1.1.1.a Realizar una eficaz Todas las normativas | Consejo Directivo
. y oportuna referentes a ias Carreras de [a
Meca_msr.nos difusién de las Facultad de Humanidades una Rfesponsab]e de la
de Difusion de | o.0a6vas en vez aprobadas seran | pagina web
la normativa : : : ; .
:ate]tma - de difundidas a través de: Secretaria General
eglam ion .
glamentaclones 1.1. Pagina web de la| _
Generales de la Facultad Direccion
Facultad L My
. de 1.2. Seran entregadas a los Académica
Humanidades,

Departamento  de
Investigacion ¥
Extension
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2. Mecanismos de Verificacién del cumplimiento de la normativa

Denominacion Objetivos o Procedimientos Responsables

1.1.1.b Cumplir Para verificar el cumplimiento se | Direccién
debidamente las | procederd a la verificacion de | Académica.

Mecanismos de | . ativas documentos de:

Verificacion vigentes. Departamente  de

del 1. Docentes investigacién y

cumplimiento - Planilla de Proceso. | Extensidn.

de las (Reglamento de Cétedra) L

normativas. - Actas de calificaciones. | CO0Tdinacién - de

(Reglamento de Catedra) Practica.

- Informes de Précticas y
pasantfas. (Reglamento de
Pasantia) Encargado de

- Informes de Tutorfas de Tesis. | Recursos

- Informe de Evaluacién de | Humanos.

Trabajo Final de Grado.

- Registro de Entrega de
Informes.

- Registro de entrega de
planeamientos.

- Evaluacién de  desempefio

Secretaria General.

docente.

- Cumplimiento del calendario
académico.

= Registro de asistencias.

- Informe de Desarrollo

programético.

2. Estudiantes:

- Informes de practicas vy
pasantias.

- Planillas de procesos vy
asistencia.

- Registro de convalidaciones.

- Fichas académicas

- Registro de asistencias en clases
y tutorias.

3. Funcionaiios:

- Registro de asistencias

- Cuestionario de cumplimiento
de normas institucionales.

- Evaluacion de desempeiio.

- Informe de actividades.

Elaborado’por. MRevisado por: Aprobado por: "SR “EPhgina
L A iiDecano - _Consejo Directivo .. | """
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3. Mecanismos de Cumplimiento de cargos v funciones.

- Informes mensuales entregados
por parte de cada funcionario a
Su Superior.

- Informes entregados
trimestralmente al Departamento
Administrativo.

- Informe Anual de los directivos
presentados al Consejo

Directivo.

Denominacion | Objetivos Procedimientos Responsables
1.1.2.c Contar con | Las funciones de ios distintos cargos | Todos los
) cargos vy | de acuerdo al organigrama se | funcionarios  que
Mecanismos funciones  en | evidenciaré a través de: trabajan por la
de coherencia con Carrera.
Cumplimiento | 1, ocecidad de | 1- Informes mensuales o semestrales
de ¢argos v |1, Carrera de cada integrante de la Facultad: Directivos.
funciones.

Elaboradé-per- Revisado por: Aprobado por:
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4. Mecanismos de Seguimiento del Grado de Cumplimiento del Proyecto Educativo

L)

Denominacién | Objetivos Procedimientos Responsables
1.2.1.¢c Demostrar el | Para realizar el seguimiento del | Direccién

] Cumplimiento grado cumplimiento del Proyecto | Académica.
Mecanismos del Proyecto | Educativo de la Carrera setendra en
de Educativo. cuenta los siguientes Equipo de
Seguimiento procedimientos: Evaluacién del Pian
del Grado de de Desarrollo.
Cumplimiento 1. Se elaborard un Plan de
del  Proyecto Desarrollo en concordancia con | Fquipo MECIP.
Educativo. el Proyecto Educativo, a acorto,

mediano y largo plazo.

Se establecerd un sistema de
evaluacién y seguimiento del
Plan de Desarrollo.

Se conformard un Comité de
Seguimiento y Evaluacidn del
Proyecto Educativo, integrado
por los responsables de cada
dependencia.

Anualmente el Comité se
reunird a fin de evaluar.

Se elaborard un informe anual
del grado de cumplimiento de
la ejecucién de acuerdo a ios
indicadores establecidos.

A partir de los resultados se
elaborard  un plan de
mejoramiento. (de acuerdo a
criterios establecidos por el
MECIP)

n
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5. Mecanismos de atencion a estudiantes con discapacidad

Denominacion | Objetivos Procedimientos Responsables
1.2.1.d Contar con ; Al incorporarse un estudiante con | Consejo Directivo
un discapacidad o con diversidad funcional se ]

Mecanismos mecanismo | tendrd en cuenta: Secretaria General
de atenciéon a

. para la e : : : Direccion
estudiantes atencién a la | 1- Se verificard el tipo de discapacidad o
con diversidad y que tiene al rellenar el formulario Académica
discapacidad. | . i1ciusion. correspondiente de inscripcidn. Jefa de

2. Setendra unareunion con el estudiante,
si es necesario con la familia.

3. Se le informard todo lo concerniente a
la carrera: Requisitos, sistema de
promocidn,  requisitos para la

titulacion.
4. Atendiendo la discapacidad que tenga
(Documento  proveido par la

SENADIS) la Bireccién Académica
elaborara un  procedimiento  de

adaptaciones ¥ adecuaciones
curricuiares a tener en cuenta para las
dimensiones organizacional y

pedagdgica.

5. Se tendréd en cuenta lo establecido por
la Ley de [a Educacion Inclusiva.

6. Se presentard dicho procedimiento de
adaptaciones parz su aprobacién al
Consejo Directivo.

7. Una vez aprobado se compartird con
cada docente para la elaboracion de
ajustes y/o adecuaciones significativas
de su asignatura.

8. Se  elaborard  formularios  de
adecuaciones ¥ adaptaciones
curriculares para las  précticas,
pasantias y trabajo finales.

9. Seplanificara reuniones por areas a fin
de  planificar  actividades cuya
evaluacién se realizara de manera
integral.

10. Todas las documentaciones  se
compartird con el estudiante afectado,
dejando constancia del mismo con la
firma correspondiente.

Investigacién

Elabdra'cLQ

Glotia Avias -
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6. Mecanismos de control académico

Denominacién Objetivos Procedimijentos Responsables
1.2.2.¢ Contar con un | El control académico se realiza de la | Direccidn

sistema  eficaz | siguiente manera: Académica.
Mecanismos de control 5 .
de control | - 42mico. 1. El desarrollo de clases seran epartamento e

académico. controlados sisteméticamente. | Evaluacida.
2. Se prepara un resumen de
agistencia mensual y anual de
los docentes.

Se realiza un control de
pianificaciones  anuales y
semestrales.

Consejo Directivo.

(%)

4. Control de proyectos
interdisciplinarios de
investigacién y  extensién
presentados.

5. Control de Rendimiento critico
de los estudiantes.

6. Control de cantidad de
estudiantes por curso y carrera.

7. Elaboracién de un sistema de
retencion.

8. Control de la desercidén -
estudiantil.

9. Aplicacion de instrumentos de
autoevaluacion y coevaluacién
del desempefio del docente.

10. Evaluacidn del logro del Plan
de Desarrollo de la Carrera
respecto a la Dimensidn de
Provecto Académico.

Revisado por: Aprobado por: \‘:i“é;:f;_——;;;:}?"’jPégina
cecraDecano. .....Consejo Directivo: . -, . »
| :SecretariaGeneral ¢ | RessC.D.Net17/2036 | o ilde 7l
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7. Procesos de Autoevaluacién de la Gestion de la Carrera

Autoevaluacidn.

procesos:

1. Conformacion del Comité de
Autoevaluacion.

2. Aprobacion  con
Administrativo del
de Autoevaluacién.

3. Elaboracién de Reglamentos
v Plan de Trabajo.

Acto
Comité

4. Sensibilizacién a los
directivos y personal
administrativo.

5. Sensibilizacion a los

estudiantes v docentes.

6. Capacitacion a los miembros
det Comité.

7. Presentacion de la
inscripeién de la Carrera para
ser evaluada.

8. Elaboracion del Informe de

Autoevaluacion.

9. Elaboracién del Plan de
Mejora.

10. Entrega de Informe a la
Agencia Nacional de
Acreditacién de [a Educacion
Superior.

Denominacién Objetivos Procedimientos Responsables

1.2.2.d Contar con un | Para una gestién de Calidad se | Consejo Directivo.
sistema de | tendrd en cuenta como programa

Procesos  de | oo de|del Eje de Gestion Ia | Comité .

Autoevaluacion | cjjigad o través | Autcevaluacidn, para lo cual se Autoevaluacion.

dela Gestibnde | 4, la | consideraran los siguientes Directivos de cada

la Carrera.

Dependencia.

Elaborado.

Revisado por:

Aprobado por:

Gloria Arias-
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8. Mecanismos para la Consulta, Elaboracién, Ejecucion y Control del Presupuesto

Denominacién Objetivos Procedimientos Responsables
1.2.3.a Generar Consulta Direccién
mecanismos | Cada dependencia comunica a través de un { Administrativa
Procedimientos de consulta | informe sus distintas necesidades (insumos, | y = Financiera
Administrativos y para la | recursos humanos, bienes patrimoniales, | del Rectorado.
Financieros elaboracién, | equipamientos) al Decanato.
gjecuciéon v | Este mismo informe es remitido al Dpto. | Decano.
1.2.3. control  del | Administrativo para que dichos pedidos .
Mecanismos de | Presupuesto. | sean 001?§iderados en el momento de la g?;i?isfo.
verificaciéon de la elaboracién del anteproyecto de la Facultad.
aplicacién de los Elaboracion
Procedimientos En el momento de elaboracién del
anteproyecto {marzo — abril) se recurre a
1.2.3.d

Mecanismos de
consultas a la
carrera para:

d.1. Elaboracién
d.2. Ejecucion y

d.3.Control del

Presupuesto

dichos informes para ajustar las necesidades
de acuerdo al presupuesto de gastos con que
cuenta la facultad,

Una vez elaborado el anteproyecto de gastos
& ingresos, el Decano presenta ¢l proyecto
en el Consegjo Directive para que este pueda
ser analizado y aprobado. La Comisidn
Administrativa es la encargada de apalizar
dicho proyecto.

Por (ltimo, wuna vez analizada el
anfeproyecto se realizan las modificaciones
acordadas y se procede a la presentacidn
oficial en el Dpto. Financiero del Rectorado.
Ejecucion

La ejecucion se inicia con la Ley del
Presupuesto General de la Nacion del
gercicio en curso y el clasificador
presupusstario aprobado por el Ministerio
de Hacienda a comienzo del afio, en el cual
se establecen los lineamientos paraz la
gjecucién  y  control  presupuestario,
siguiendo los decretos y resoluciones para
cada procedimiente administrativo.

Control

Para el control institucional de la ejecucion
del presupuesto de gastos ¢ ingresos se
trabaja con distintos departamentos, ellos
son: El Dpto. de Control v Procedimiento,
El Dpto. De Auditoria, El Dpto. Gral. de
Administracion, El Dpto. Financiero, Dpto.
de Unidad Operativa de Contrataciones
(U.0.C), El Dpto. de Presupuesto, El Dpto.
de Contabilidad y el Dpto. de Giraduria que
tienen la finalidad de controlar, registrar y
fiscalizar la correcta gjecucion
presupuestaria.

Revisado por:

Aprobado por:

‘Gloria Arias
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9. Mecanismos que garantizan Ia actualizacion y mantenimiento de la infraestructura
equipamientos, recursos de informacion e insumos.

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables
Contar con | A. Mecanismos que garantizan la | Dirsccién

1.2.4.¢ Mecanismos actualizacién y mantenimiento de la | Administrativa

‘A Mecanismos | que garantizan | infraestructura. y Financiera del

ue garantizan la
t=1

actualizacién de:

¢. 1. Infraestructura

la

actualizacion v
mantenimiento
de la
infraestructura.

El Mecanismo tiene el siguiente proceso.

1.

La Direccién de Planificacion,
solicita anualmente a la Unidad
Académica la priorizacidon de las
necesidades de mantenimiento de la
infraestructura edilicia.

El Decanc de la Unidad Académica
remite a la Direccidn de Planificacidn
las prioridades en la sede.

La Direccidn de Planificacion
procede a relevar esas prioridades
para ello envia: a) los técnicos
competentes en las dreas que se haya
solicitado, b) los técnicos que hacen
un relevamiento general del estado
edilicio a fin de tener un panorama
general de la situacidn.

Los técnicos realizan con los datos
relevados el diagnéstico y evaluacion
de la infraestructura.

A partir del diagnéstico se procede a
la elaboracién del cédmputo vy
presupuesto  de las necesidades
requeridas.

La Direccién de planificacién,
procede a la elaboracion del Pliego de
bases v condiciones, para ¢l llamado
a Licitacion Publica Nacional o por
Concurso de ofertas, ajustandose a la
dispenibilidad  presupuestaria  del
egjercicio fiscal anual.

Las propuestas presentadas son
analizadas por un Comité de
Evaluacién que realiza la

adjudicacion al oferente que cumpla
con los requisitos estipuladoes por la
Direccidn Nacional de
Contrataciones Piblicas.

Una vez adjudicade vy presentada
todas las documentaciones
requeridas, se procede al inicio de los
trabaios de mantenimiento
especificados en el contrato de
adjudicacion.

No obstante se cuenta con funcionarios

habilitados
emer gencla Q pequenas reparac10nes Q,Ur
requieran una respuesta mmedlata f’;’j 5

para reparacionss de

Rectorado.

Direceidn
Técnica de
Planificacion.

Decano de la
Facultad.

Elaborado p

evisado por:

Aprobado por:
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B. Mecanismos
que garanfizan el
mantenimiento de:
c.2. Equipamiento
¢.3. Recursos de
Informacién

c.4. nsumos

Contar con
Mecanismos
que garantizan
el
mantenimiento
de
equipamientos,
recursos de
informacién e
msumos.

B. Mecanismos que garantizan el
mantenimiento de: Equipamientos,
Recursos de Informacién e Insumos.
El procedimiento de actualizacién y
mantenimiento  de  equipamientos,
recursos de informacién e insumos son
realizados de acuerdo a solicitudes
especificas de cada dependencia de la
facultad  segin  sus  necesidades,
elevandolo a la Jefa de Unidad v
Patrimonio de la Facultad.

Para el efecto se utilizara el formulario de
control de registros de revision de
equipos  como  ser:
impresoras,

fotocopiadoras,
acondicionados,
hetaderas, microondas, bebederos, reloj
marcador, para optimizar recursos.

aires

Ei control, mantenimiento ¥
funcionalidad de los equipos
informdticos es responsabilidad de los
encargados  del departamento  de
informéatica, quienes elaboran  sus
informes de acuerdo a las necesidades.

Dichos informes son remitidos al decano
y el mismo ese derivado al Dpto.
Administrativo para su posterior gestion
considerando disponibilidad
presupuestaria.

Elaborado por._

Revisado por:

Aprobado por:

‘Gloria Arias

- SecrétariaGeieral:

__Con_sejo Directivo: .
o Res C.DINC TL7/2050




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS SOCIALES Y CULTURA GUARANI
Yvyporareko, Tekoaty Rembikuaa ha Guarani Arandupy Rehegua Mbo ehaoite

10. Mecanismo para solicitud y control de insumos.

Denominacion

Objetivos

Procedimientos

Responsables

Mecanismo para

solicitud v
control de
insumos

Contar
Mecanismos
que garantizan

el control vy
disponibilidad
de insumos.

con

Solicitud v control de insumos de
oficina, materiales eléctricos y de
limpieza.

El mecanismo de control de selicitud de
insumos de oficina, materiales eléctricos
y de elementos de limpieza se realiza
mediante el Formulario interno de
insumos (F.C13), donde son solicitados
por cada Dependencia segiin necesidad v

entregados dependiendo de la
disponibilidad de los mismos.

Para el control de movimientos de
Almacén, se utiliza el sistema

institucional PATRIM, el cual registra
log ingresos v las salidas de insumos
mensuales. Permitiendo control
sistemdtico de los movimientos. La
dependencia que controla y wverifica

un

dichos procesos es el Dpto. de
Patrimonio del Rectorado.
Estos informes son remitidos

mensualmente al Dpto. Financiero para
posteriormente declarar en el Ministerio
de Hacienda.

Jefe de cada
Dependencia

Jefe de Unidad

TEiGn - T

Elaboradopot:. . =
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1. Mecanismos de seguimiento del grado de cumplimiento del Plan de Desarrollo

Denominacion Objetivos ‘Procedimientos _ Responsables
1.2.5.d Dermostrar el | Bl plan de Desarrollo de la | Consejo Directivo.
cumplimiento Carrera de Ciencias de fa

Mecanismos  de | ge]  Plan  de | Educacién prevé un sistema de | Direccion

- .. .. Académica.
seguimiento  del | pecarrollo de la | seguimiento y evaluacién que cadémica

grado de - - .

s e del carrera. ha fle efectuarse de forma | o oo de
cumphimiento de continua a lo largo de la Investigacion y
Plan de implementacidn del Plan lo que | Extensién.
Desarrollo.

permitird:

i. Controlar vy medir el Dire‘fCi_é'“ _

régimen de evolucidn vy Administrativa.
desarrollo de lag
actividades propuestas.

2. Corregir y mejorar los | Equipo MECIP.
incumplimientos, las
posibles faltas o carencias
durante su desarrollo.

3. Poder fijar nuevas metas a
partir de los resultados
obtenidos.

4. Evaluar periddicamente.

5. El grado de avance
representa el nivel de
gjecucion de la accién y se
medird en una escala de 1
a 3. La puntuacidon es
asignada de acuerdo a las
evidencias documentadas
y recopiladas, teniendo en
cuenta la siguiente escala:
1. No logrado
2. Parcialmente logrado
3. Totalmente logrado

Secretaria General.
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12. Mecanismos de participacion de los diferentes actores de la comunidad académica en

la Formulacion y ajuste del Plan de Desarrollo.

Denominacién Objetivos - . | Procedimientos Responsables
1.25e Generar un | Los diferentes actores deberan | Comité de
mecanismo  de | participar de la formulacion y | Elaboracién def Plan
Mecanismos  de | narticipacién de | ajustes del Plan de Desarrollo a | de Desarrollo.
participacién  de | giferentes través de: ‘
los diferentes actores de la Comité de
actores de la | o 0004 - Claustros Docentes. Seguimiento y
comunidad - Reuniones periddicas con | Evaluacion del Plan

académica en la
Formulacién vy
ajuste del Plan de
Desarrollo

académica para
la formulacion y
ajuste del Plan de
Desarrollo de la
Carrera

docentes y estudiantes.
- Envio de instrumentos a

través de COITEDS
electronicos.
- Participacion de los

gstudiantes a través de
buzdén de quejas y
sugererncias.

- Reuniones con
empleadores.

- A través de la pagina web,
donde los estudiantes y
docentes podran acceder
para rellenar una
evaluacion respecto al Plan
de Desarrello v en donde
podran sugerir un plan de
mejoramiento.

de Desarroilo.

Elaborado™pof . " o
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13. Mecanismos de difusion de 1a informacion de las carreras.

Penominacion

Objetivos

Procedimientos

Responsables

1.2.6.a

Mecanismos de
difusion de la
informaciéon  de
las carreras.

Demostrar en la | Para

gestidn claridad,

difundir toda la

informacion de las Carreras se

transparencia y | establece los siguientes
responsabilidad. | mecanismos:
1. Preparar dipticos de la

(V8]

Carrera a difundirse a
través de Redes Sociales,
COIrens electronicos,
pagina web y otros medios.
Contar con una pagina web
de la Facultad para difundir
informaciones generales de
la  Carrera: Proyecto
Educativo, Objetivos de la
Carrera, Perfil, Malla
Curricular,  Valores vy
Principios, Programas de
Estudios vy Plan de
Desarrollo.

Contar con franeldgrafos en
donde se visualicen todas
las informaciones
relevantes respecto a la
Carrera.

Contar con un Banner
donde se visualice todo
respecto a la Carrera, para
ta Comunidad Educativa.
Los objetivos de la Carrera
estarén accesibles y seran
difundidos al inicio dei afio
escolar en reuniones con
estudiantes y docentes.

Encargado
Laboratorio

Secretarios
Académicos

Departamento
Administrativo

del

| Elaborado po
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14. Procedimiento para la Difusion del Cédigo de Etica.

Denominacion | Objetivos - | Procedimientos Responsables
1.2.6.d Comprometer a la | 1. Una vez adoptado el | Decano.
comunidad documento denominade “Coédigo
Procedimiento | oqicativa en el | de Btica”, es necesario que los Consejo Directivo.
para 12 | ciercicio ético de | diferentes  estamentos  que Direccis
Difusién  del | s\ finciones y | componen la institucion lo AIFCC?]O.H
Codigo de cadémica.
-0 roles a luz de la | conozcan.
Etica. normas  de ética Funcionarios del
institucionales. 2. En Consec.:uer_lcia, se debel‘é L.aboratorio de
realizar la difusién del mismo Informética.

empleando para ello diferentes
medios, de acuerdo al estamento
al que se desea llegar, como ser:

*por medio del envio de correos
glectrdnicos a docentes,
funcionarios vy directivos de la
Facultad.

*asi  también  compartiendo
aspectos  fundamentales  del
mismo en los claustros docentes
*o reuniones con docentes que se
realizan durante el afio,

*se deberd ademas colgar el
archivo en formato PDF en la
pagina web de la Facultad, v por
medio de visitas a tos diferentes
cursos, calendarizadas
previamente, poner a
conocimiento de los estudiantes
ta existencia del documento y los
aspectos  fundamentales  del
mismo, al tiempc de brindar

los

informacion acerca del acceso al
documento inextenso.

Elaboradopor-
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I5. Procedimiento aplicacion del Cédigo de Etica

Denominacion | Objetivos Procedimientos Responsables
Procedimiento | Aplicar - Se conformara un Comité de | Consejo Directivo
aplicacién del | adecuadamente el Etica con reconocimiento . ..

as g .| Comité de Etica
Cadigo de | Céodigo de ética por parte del Consejo
Etica Directivo.

- El Comité se reunird segin
las necesidades.

- Se labrarda Acta de las
reuniones a fin de analizar
los casos de incumplimiento
del Cédigo.

- Se aplicaran las medidas
disciplinarias segiin las faltas
cometidas.

- Las medidas tomadas seran
comunicadas al Consejo
Directivo  ¢on  copia  al
Departamento de Evaluacion
y al Departamento de
Recursos Humanos de la
UNI para la toma de
decisiones futuras.

- El informe del
formard parte del
personal del afectado.

Comité
legajo

PAS o
an - el
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PROYECTO ACADEMICO

Objetivos y Perfil de Egreso de la Carrera

16. Mecanismos de difusion del Objetivo de la carreray Perfil de Egreso

Denominacion

Objetivos.

Procedimientos.

Responsables

212a

Mecanismos de
difusion del
Objetivo  de 1la
carreray Perfil de

Egreso

Difundir el
objetivo v perfi]
de egreso de las
Carreras a través
de distintos
medios a fin de
ponerlos a

1.

conocimiento
pablico

Los mecanismos de difusién son
los siguientes:

Los perfiles de egreso deben
estar bien definidos en los
Proyectos Académicos.

Los perfiles de egreso de las
carreras  deben de
dominio piblico a través de
distintos sistemas de
comunicacion: COITe0s
electrénicos, pagina web de
la Facultad, tripticos.

El objetivo y el perfil de
egreso cada Carrera estaran
accesibles y seran
difundidos al inicio del afio
escolar en
calendarizadas
estudiantes y docentes.

Los perfiles de egreso
deberén ser difundidos en
banner y/o franelografos en
las aulas de la Carrera.
Deberan ser difundidos en
reuniones y entregados en
formate impreso a los
docentes a fin de tenerlos en
cuenta a la hora de
planificar.
En las
estudiantes

3er

reuniones
con

reuniones  ¢on
de distintos
cursos y carreras, en la que
deberan registrar
asistencia.

Su

Decano.
Consejo Directivo.

Director Académico,
Funcionarios del
Departamento

Académico.

del
de

Funcionarios
Laboratorio
Informatica.
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17. Mecanismo para detectar necesidades del Medio

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables
Mecanismo para | Contar con un - Se tendrd comunicacién | Decano
detectar mecanismo  para constante con instituciones o
necesidades  del detect.zzlr des el educativas y empleadores | COnsejo Directivo
- Cest e _—
Medio. necesidades de las distintas carreras.

Medio. o S
-~ Se realizard un diagnostico

del medio a través de unos
instrumentos aplicados en
instituciones educativas.

- Los  resultados seran
procesados a fin de
identificar las demandas
existentes.

- A partir del informe se
preparara ¢l Proyecio
Académico y econdmico
de una propuesta de
Carrera de grado o ajustes
para la actualizacion.

- Presentar al Consejo para
su aprobacion los ajustes
pertinentes.

- De darse cambios
sustanciales  de  gran
magnitud se elevard ante
las instancias del Consejo
Superior Universitario y el
CONES.

¥ Pagina
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18. Mecanismos de Ajuste del Perfil de Egreso.

Responsables

Denominacion Objetivos Procedimientos
2.12¢ Contar con un | Cada 5 afios se prevé Ia | Decano
mecanismo  de | evaluacion del Proyecto
Mecanismos  de | i\ gtes del Perfil | Educativo de la Carrera y | Consejo Directivo
Ajuste del Perfil | 4, Egreso de la | ajustes necesarios, para ello se
de Egreso. Carrera sigue los siguientes
mecanismos:

1. Aplicacidn de instrumentos
de evaluacién a docentes y
egresados.

2. Reuniones periddicas con
egresados de la Carrera.

3. Analisis de los lineamientos
pertinentes.

4. Reunicnes con empleadores
respecto al perfil deseado.
(competencias ¥
capacidades)

5. Presentacion de propuestas
de ajustes.

6. Socializacidn
representantes de docentes,
estudiantes, egresados vy
empleadores.

7. Presentacion al

con

Consejo
Directivo, Consejo Superior
y Consejo Nacional de
Educacion Superior.

Elaboradopo

Revisado por:

Aprobado por:

“Gloria'Arias

S oneniDecano e
. iSecretaria General |-
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PLAN DE ESTUDIOS

19. Mecanismos de verificacion de aplicaciéon del Plan de estudio aprobado

Denominacién Objetivos | Procedimientos Responsables
221¢ Demostrar que | 1. La aplicaciéon de Plan de | Decano
existe un plan de Estudios se verificard a| = o
Mecanismos  de | . 40 vicente traves de: Direccion Académica
=) S -
verificacién de ;
aplicacion el | oy ! , Evaluadora
P ~" | aprobado de | 1.1.Actas de Registro de
Plan de estudio | jonerde  a  las Contenido. Coordinacién
aprobado. reglamentaciones. Académica

1.2.Informe de triangulacién
de planificacion, actas de
contenide y programas de
estudios.

1.3. Actas de Calificaciones.

1.4.Cuadro de Docentes por

afio.

1.5.Resumen de
Calificaciones.

1.6.Ficha Académica de
Estudiantes

Elaborad(i"p'éii.f.:'" 2

N
Revisado por:

Aprobado por:

Gloria Arias
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20. Mecanismos de seguimiento de la implementacién del Plan de Estudio conforme a lo
Planificado y programado.

Denominaciéon

Objetivos = .

Procedimientos

Responsables

222b

Mecanismos  de
seguimiento de la
implementacién
del Plan de
Estudio conforme
a lo
Planificado ¥
programado.

Contar con
mecanismo  de
seguimiento  de
la
implementacién
del Plan de
Estudio
conforme a lo
Planificado Y
programado

Para seguimiento del Plan de

Estudios se

aplicara  un

mecanismo de seguimiento:

1.

et

Planificacién de procesos
de las dimensiones para la
implementacién del Plan
de Estudios.

Revisién de informes de
sistematizacidn de
planificacién ulica.

Evaluacién de la
coherencia los
procesos de ensefianza y
aprendizaje con el Marco
de Referencia del Plan de

Estudios.

entre

Seguimiento del drea de
[nvestigacion.

Seguimiento al drea de
Extension.

los
procesos de vinculacidn
interna y externa de la
Unidad Académica.

Seguimiento a

Elaboracion de
indicadores de control y
seguimiento del Plan de
Estudios.

Decano

Direccién
Académica

Evaluadora

Coordinacion
Académica

Ela borado

Revisado por:

Aprobado por:

‘Gloria Atias.=: .
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21.  Sistemas y mecanismos de evaluacién para el mejoramiento de la planificacion
docente
Denominacién Objetivos Procedimientos Responsables
2.2.2d Contar con un | 1. Registrar la entrega de la | Departamento de
sistema de planificacion docente. Evaluacién
Sistemas v e i
. evaluacion para | 5 Elaborar una matriz de L
mecanismos  de Coordinacidn de

evaluacién para el
mejoramiento de
la  planificacion
docente

el mejoramiento
de la
planificacién.

(V]

cumplimiento de aspectos
basicos de la planificacion.

. Completar dicha matriz en

base a las planificaciones
entregadas, teniendo en
cuenta el Programa de
Estudios y el Registro de
Contenidos Programaticos.

. Verificar el pianeamiento

docente con el Desarrolio
de Contenidos
programaéticos teniendo en

cuenta el Programa de
Estudios.

. Realizar dicho monitoreo
dos  veces durante el
desarrollo de las
asignaturas.

En caso de incumplimiento
convocar  al  docente
afectado a fin mejorar.

Carrera

Elaborado por

Revisado por:

Aprobade por:

dl'éﬁa'.A'rias

 Decano

s IEC sl o Consejo Directivo
iSecretaria General oo
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22. Mecanismos de accesibilidad a los programas de estudio

Denominacion Objetivos . | Procedimientos Responsables
223¢ Contar con un | I. Los Programas de Estudios | Direccién
mecanismo  de estardn  accesibles para | Académica
Mecanismos  de | .- ocihilidad de docentes, estudiantes, )
accesibilidad a los | 145 programas de becarios  extranjeros  a | Secretarios
programas de | Estudios de la través de la pagina web de | ‘Académicos
estudio Carrera la Facultad de la Facultad. | 5 sado de
2. Para aquellos .que no | Laboratorio
cuentan con acceso a
Internet, o requieren copias
Evidencias: impresas  foliadas podrén
contar con una copia
- Pagina web de impresa a ser retirada de la
la Facultad. Direccion Académica.
) ii%é?ggs Ss 3. Ante la necesidad c'le contar
formato con programas foliados, se
impreso solicita  en  Secretaria
- Registro  de General, previo pagoe de
enviados  en arancel.
:?gg‘z%iicos 4. Los estudi?m-tes extranjeros
podran solicitar por correo,
acceder a través de la pag.
web y contar con una copia
impresa.
5. A los docentes se les
proporcionard a través de
correos electrénicos y en
las reuniones en formato
Hnpreso.
6. A suvez, los docentes serdan

los responsables de
entregar a los estudiantes en
formato impreso o digital.

Elaborado“p‘@ Revisado por: Aprobado por: Pagina
. T sPDecanos e Consejo-Directiv . e
Gloria Arias | retaria Genetal | | Res. G.D.NC 117/2016 | 28de7l oo
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23. Mecanismos de Ajustes de Plan de Estudios - Programas de estudio.

Denominacién | Objetivos Procedimientos Responsables
2.234d Contar con | Para realizar ajustes del Plan de Estudios se | Consejo
mecanismo  de | tendrd en cuenta. Directivo
Mecanismos | ajuste de Plan de
de: Estudios I.  Analisis del medio. Docentes
2. Encuesta a egresados o
3. Encuesta a empleadores. Direccién
d.1. Ajustes de 4. Presentacion de propuestas al Consejo Académica
Plan de Directivo.
Estudios - 5. Aprobacion por Consejo Directivo.
Programas de 6. Aprobacion por Consejo Superior
estudio. Universitario.
7. Presentacién al CONES
o, Ajustes de Plan de Estudios - Programas de
Verificacion estudio.
de su 1. La Direccién Académica establecera el
aplicacion. calendaric para realizar ajustes de

Programas de Estudios.

2. Los docentes segin el cronograma

establecido deberd presentar los ajustes

pertinentes del Programas de Estudios, a

través de una nota dirigida al decano,

especificando  los  cambios sugeridos
respecto & objetivos,  contenidos,
bibliografia, etc.

Para ello, deberd relienar un formulario de

ajustes de Programas, adjuntindole el

programa modificado.

4. La Direccion Académica una vez recibido,
conformara una Comisién de Ajustes de
Programas.

5. Dicha Comisién emitird el Dictamen de
aprobado sin modificacion, aprobado con
ajustes 0 rechazado.

6. La Direccidn Académica derivard para su
aprobacidn al Consejo Directivo.

7. El Consgjo Directive emitird wuna
Resolucién de aprobacion.

8. Se remite una copia del mismo al Consejo
Superior Universitario a fin de contar con
la homologacién correspondiente.

9. Posteriormente, se informard al docente lo
resueito.

(3]

10. Finalmente, se difundird y se aplicara el
programa ajustado o modificado.

Elaborado por: - Revisado por: Aprobado por:
sDecanors .Consejo Directivo

| ‘Secretatia General. . | Res:C.D: N°117/2006~ ] -

“Glorja Arias” -+ -
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24. Mecanismos de integracion de materias y/o distintas areas.

Denominacion

Objetivos

- Procedimientos

Responsables

223e

e.l. Mecanismos
de integraciom de
materias v/o
distintas dreas

e.2. Mecanismos
de verificacion de
su aplicacion

un | 1.
de
de

b
de
de

Contar con
mecanismo
integracion
asignaturas
proceso
verificacion
su aplicacién.

(3]

En el claustro se le entregard
a los docentes un formulario
de integracidon de materias.
Asl mismo se les enviara en
sus respectivos correos y
estara accesible a través de la
pagina web de la Facultad.

Al entregar los proyectos
interdisciplinarios,
docentes involucrados
debersin completar el
Formulario de Integracion de
materias.

los

Deberédn presentar el
Formulario de  Proyecto
completo (con la

planificacién dulica).

Deberan presentar informes
de avances donde se
evidencian actividades
contempladas en el proyecto,
segin fechas calendarizadas
con el propdsito de coordinar
la presentacion del mismo en
la Feria Pedagdgica.

fas

El docente debera presentar
un informe de la ejecucidn del
proyecto  interdisciplinario
presentado, a fin de conocer

el aprendizaje logrado.

Direcciéon Académica

Departamento de

Evaluacion

Elaborado por

Revisado por:

Aprobado por:

E}Ioria Arias

s Decanos

.. Consejo Directivo

Res. C.DAN° 11772046 .
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25. Mecanismos de formacion practica previa a la graduacion

Denominacion | Objetivos |- Procedimientos Responsables
223g Contar con un | l.Antes de iniciar las practicas educativas | Direccion
procedimiento y exploratorias, el estudiante deberd | Académica.
el verificacion  de :'ealfzar_ pbservamones' de clases en la
Mecanismos de préctica Institucidén que se le asigne y la cantidad | Docente  de
formacién fosional de veces que el profesor de Pasantia lo | practica
° profesional. . :
practica previa cons1dere.. Profesional.
.. 2.El  estudiante debe completar un
a la graduacién F Jario de solicitud de P ”
ormulario solicitud de Pasantia y | pocente  de
entregarlo al docente. .
Pasantia.

g.2.
Mecanismos de
verificacion de
su aplicacion

3.El docente debe solicitar por escrito a la
Coordinacidn de Pasantia, la asignacion
de horas de practica para cada estudiante,
para el efecto debe entregar en un
resumen el listado de estudiantes v los
Formularios compietos.

4.La Coordinacién de Practicas y Pasantia
entregara por Memo al Profesor, la
distribucién de ias Practicas o Pasantias a
ser realizadas en la Facultad, Instituto o

Colegios.
5.El  estudiante debe respetar tal
distribucién y preparar el plan de

Practicas o Pasantia.

6.En cuanto al ejercicio docente, una vez
habilitado el Planeamiento por el
Profesor de Préactica, el estudiante debe
archivar en una carpeta, preparada para e!
efecto, conteniendo también la Hoja de
Evaluacion, sellada previamente por la
Coordinacién de Practicas.

7.En cuanto al sje de organizacion y
asesoramiento  pedagdgico  deberdn
preparar un plan de trabajo asesorado por
el supervisor de Pasantia.

8.El estudiante debe realizar la Practica v
Pasantia conforme a las indicaciones
dadas por el Profesor Guia y entregar al
mismo su carpeta preparada con ese fin y
poner a su disposicion la hoja de
evaluacion.

9.Las  practicas  educativas  deben
desarrollarse bajo la tutela de quienes
puedan asesorarle técnica Yy
humanamente en este  menester:
Profesores Guias de las asignaturas
especificas de cada Carrera.

10. Completada la cantidad de horas de
Practicas y Pasantias establecidas en el
Reglamento, el estudiante debe entregar
a su Profesor, en la fecha fijada, para su
procesamiento y posterior entrega a la
Coordinacion de Practicas.

Coordinador
de Pasantias y
Practicas.

4

Elaborado p:

Revisado por:

Aprobado por:
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26. Mecanismos de control de la realizacién de las actividades programadas

Denominacién Objetivos | Procedimientos Responsables
2.24.c Aplicar un | Para realizar el control de las | Departamento de
mecanismo  de | actividades programadas se | Evaluacién

Mecanismos  de | ;) de | prevé:
control de la realizacién  de Coordinacién de
realizacion de las actividades. 1. Facilitar al docente un | Carreras
actividades formato de Informe de
programadas Desarrallo de actividades

programadas, en el

Ciaustro Docente,

impreso y por coireo
electrénico.  (accesibles
en la pagina web)

2. El docente debera

elaborar un Informe de

Desarrollo programético

al  término de cada

semestre 0 curso.

El mismo, debera

especificar en  dicho

informe el cumplimiento

de las horas practicas y

tedricas.

4. Debers describir en dicho
formulario las fortalezas,
debilidades y sugerencias
del docente.

5. Finalmente, entregar el
documento en el
Departamento de
Evaluacidn firmada.

(W]

7

Elaborado poi - Revisado por: Aprobado por: ~’Pégina
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PROCESO DE ENSENANZA — APRENDIZAJE

27. Mecanismos de difusion de requisitos de cursado, promocién al curso superior y

titulacion de los estudiantes.

Denominacién Objetivos -

Procedimientos

Responsables

Difundir los
requisitos para la
promocion,
titulacidén de
estudiantes.

2.3.1.a

Mecanismos de
difusion de
requisitos de

los

cursado, promocién

titulacién de
los estudiantes.

Reglamentos del
CPA. De catedra.
TFG

al curso superior 1.
p ¥

Ll

Ch

Se prevé el presente procedimiento
taxativo a ser implementado para la
difusién de los requisitos para la
promocion,
estudiantes:

titulaciéon  de  los

En Secretaria General de la
Facultad se les entregard dipticos
en los cuales se expresan
claramente los requisitos de
ingreso para cada postulante.
Durante e cursado del Curso
Preparatorio de Admision se les
brindard a los estudiantes
orientaciones referentes a todos
los requisitos a tener en cuenta
segin lo dispuesto en el
Reglamento de CPA.

Ademas, toda la informacion
referente a cursado, promocion al
curso superior y titulacion de
los estudiantes de las diferentes
Carreras deberd ser difundida a
través de pagina web.

Una vez que ingrese el estudiante
recibird anualmente todas las
orientaciones respecto a los
requerimientos para
promocionarse en el curso
superior inmediato, horas de
extension y realizar su TFG'.

En cada reunién por Carreras y
cursos se les brindard todas las
informaciones de manera clara y
precisa.

Control de documentos.

Control de situacién
administrativa, académica vy
documentaciones en vigencia.

Secretaria General
Director Académico

Encargado de
Bienestar Estudiantil

Director de CPA

& -
1 Trabajo £ é’l;'c}e"Gra’dQ\,

| Elaborado por. Revisado por:

Aprobado por:
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28. Mecanismos de verificacion de aplicacién de la reglamentacion vigente referente a
cursado, titulacion de estudiantes y promocién al curso superior

Control de
administrativa.

situacion

Denominacién Objetivos Procedimientos Responsables
2.3.1.b Para la verificacién de la | Secretaria General

. aplicacion de las I )
Mecanismos de Apllca}' Reglamentaciones se aplicard Director Académico
verificacién de | mecanismo de | o5 io1ientes mecanismos: Encareado de  Bienestar
aplicacion  de la | verificacién de la g '
reglamentacion aplicacién de las | 1. Revisién del antecedente | EStudiantil
-a oF M 4 H .
vigente referente a | reglamentaciones académico. Coordinador de CPA
cursado, 2. Revision de Actas de
. L. Calificaciones.
titulacion de ©
estudiantes y 3. Revisidn de Actas de
promocién al curso defensa de TFG
superior 4. Revision de horas de

extensidn.
5. Control de documentos.

» o=
Revisado por:

Aprobado por:

- Gloria Arias
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29. Mecanismos de revision y actualizacion de las reglamentaciones académicas

‘Denominacién . . -

Objetivos

:Procedimientos. .

‘Responsables .

2.3.1.c

Mecanismos
revision
actualizacion de
reglamentaciones
académicas

de

y
las

Generar
mecanismo de
revision ¥
actualizacién de
las
reglamentaciones
académicas a fin
de responder a las
exigencias
actuales.

El
una Comisién
Reglamentarios a fin de:

1.

[¥3 ]

. Realizar ajustes necesarios

Consejo Directivo designara
de Asuntos

Revisar periédicamente
todas las reglamentaciones
vigentes.

reuniones
periddicas a fin de analizar
las reglamentaciones.

Convocar a

a partir de consultas a
estudiantes y docentes.

El Jefe/Director de cada
Departamento realizard las
actualizaciones
correspondientes ¥
posterigrmente derivara al
Consejo Directivo.

El  Consejo  Directivo
remitira a la Comisidon de
Asuntos Reglamentarios.

Esta Comisidén emitird un
dictamen.

Una vez aprobado por <l
Consejo  Directivo  se
respaldard con un  Acto
Administrative vy serd
homologado por CSU.

Posteriormente, se
publicara a través de
correns y pagina web de la
Facultad.

Consejo Directivo

Directores de

Departamentos

Secretaria
General

Elaborado-por:

\ -
Revisado por:

Aprobado por:

Gloria Arias o
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30. Mecanismos de admision a las carreras

Denominacion -

Objetivos: -

i Procedimientos ..

|- Responsables .

2326

b.1. Mecanismos de
admisién a las
carreras

b.2. Mecanismos de
difusion de la
admision a la
carrera

2.3.2.¢

Procedimientos de
admision

2.3.2.e

Mecanismos de
nivelacion para el
caso de admision
libre

Seleccionar a los
futuros estudiantes
en programas de
grado mediante un
proceso  objetivo
de admision,
piblico,

enmarcado en

s6lidos principios
de equidad,
transparencia  y
mérito académico,
mediante el disefio
Yy aplicacién de
pruebas.

Los estudiantes para acceder a la

Carrera debera:

l.

Presentar los documentos

exigidos por la Facultad en

Secretarfa General.

Cumplir con los requerimientos

administrativos y académicos.

Haber aprobado los exdmenes del

Curso Probatorio de Admision de

cardcter obligatorio.

Cumplir con los requerimientos

de la Evaluacién

psicodiagndstica.

Los estudiantes que retinen los

requisitos de acceso libre deberan

rellenar el Formulario Académico

N° 2. Y adjuntar los documentos

solicitados.

Podran tener acceso libre:

6.1. Ser beneficiario de Tratado de
Intercambio Cultural.
6.2. Ser beneficiario del Régimen
de Cortesia Diplomatica.
6.3.Haber aprobado el Curso
Probatorio de Admisién en
otras  facultades de la
Universidad Nacional de
Itapia © en instituciones
universitarias que posean el
régimen de curso previo a la
admisién.

6.4.Haber obtenido el titulo de
Profesorado en EEB y/o
Educacion Media.

6.5.Haber concluido el primer
curso 0 segundo semestre de
alguna carrera universitaria.

Los estudiantes podran acceder a los
procedimiento de acceso a la Carrera

a través de:
1. Dipticos entregados a los
estudiantes.
2. Orientaciones  académicas

recibidas en el curso.

Las reglamentaciones
accesibles a través de
pagina web de la Facﬁuﬂfﬁt‘

(¥R

s0n

.Di rector dé

CPA
Direccién
Académica

Secretaria
General

Encargado de
laboratorio

Elaborado por: -

Revisado por:

Aprobado por:
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31. Mecanismos de comunicacion y trabajo entre las diferentes areas académicas de la
carrera, con indicadores de verificacion de su aplicacion.

comunicaciéon vy
trabajo entre las
diferentes  dreas
académicas de la
carrera, con
indicadores de
verificacion de su
aplicacién

académicas entre
s{ y estas con las
areas
administrativas
para asegurar la
gjecucion del plan
de Estudio

Se tendrd en cuenta el
Reglamento de Comunicacion
Interna y Externa que posee la
Facultad.

1. Reuniones constantes entre
los jefes de dependencias.

2. Se creard un grupo de
WhatsApp  entre  los
Funcionarios académicos y
administrativos.

3.A Jefe de
dependencia el Encargado
del Departamento
Académico remitira por

Calendario

cada

correo el
Académico.

4. A través de memorandos,
correos electronicos, notas
se enviard o
documentos respecto a las
carreras.

solicitara

5. Se elaborara memorandos
con el fin de solicitar
actividades al Personal de
Servicio de apoyo ¥
mantenimiento.

6. Se utilizard la linea de
teléfono de usc interno
para una comunicacion
constante.

:Denominacion Objetivo Procedimientos - |/Responsables .-
2.34.a Coordinar en | Para una buena ejecucién del

i forma adecuada | Plan de Estudios se prevé:
Mecanismos  de | |, Areas

Funcionarios
administrativos
académicos

Y

Elaborade:
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Revisado por:
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32. Mecanismos de orientacion académicas a estudiantes que facilitan el logro de las
metas educativa.

Denominacién | Objetivos: " ipi o Procedimientos . |:Responsables .

235a Contar con un!La Facultad cuenta con un | Departamento de
sistema de | programa de Orientacion | Evaluacion

Mecanismos  de | ;jentacion Académica aprobado.

orientacion académica a los Coordinacién de

académicas a Los estudiantes recibirdn | Carreras

estudiantes  que

estudiantes  que | . 1ite o] logro de

orientacién académica sobre las
Encargado de

facilitan el logro las metas mguze‘ntes— areas: normatl_vas, Bienestar Estudianil
de las metas educativas. orga_mzatw?s, zftcademlcas,
educativa administrativas, sociales y de

servicios de fa Institucién.

Cada responsable de las distintas
dreas tendrd calendarizadas las
fechas de ejecucién de las
orientaciones.  Asimismo, una
planificacion y articulacion de
las 4reas en el cumplimiento de
los fines de la orientacién en
forma sistematica

De acuerde al calendario se
gjecutard  las  orientaciones
socializando con los estudiantes
los procedimientos de cada eje.
Cada encuentro se registrard en
un acta en donde los
participantes firmaran.

Elaborado-por. = - Revisado por: Aprobado por:
RN e - ooiDecano e | Consejo Directivo..... |~ . ..
loafrias. | seoretaria General -~ | Res.C.D.N 1175006 3871l




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS SOCIALES Y CULTURA GUARANI
Yvyporareko, Tekoaty Rembikuaa ha Guarani Arandupy Rehegua Mbo chaoite

EVALUACION DEL PROCESO ENSENANZA — APRENDIZAJE

33. Mecanismos de revisién de los métodos de evaluacion aplicados a los estudiantes para

comprobar el logro de sus aprendizajes.

Denominacion

Objetivos

Procedimientos

Responsables

2.4.1.a

Mecanismos de
revision de los
métodos de
evalnacion
aplicados a los
estudiantes
para
comprobar el
logro de sus
aprendizajes.

Aplicar
Mecanismos
de revision de
los métodos
de evaluacion
aplicados a
los
estudiantes
para
comprobar el
logro de sus
aprendizajes.

LI

La evaluadora se entrevistard con los
docentes a fin de realizar un seguimiento
después del analisis de la planificacion.

Se ies entregara un comunicado donde
se especifican todo respecto al proceso a
tener en cuenta para la evaluacidn.

A fin de realizar las verificaciones y ¢l

sellado correspondiente se le solicita a

los docentes entregar los instrumentos
de evaluacidn escritos o los indicadores
del examen oral en el Dpto. de
Evaluacién, en formato digital word
(pendrive o CD) ¢ enviar al siguiente
COFreo:
evaluacionest.huma@email.com
creado exclusivamente para dicho efecto
como minimo con 8 (ocho) dias de
anticipacion al examen en ambos
casos, especificando: nombre de la
asignatura, del docente, curso y carrera,
para la posterior devolucion para su
corrgceidn y/o realizacién de fotocopias.

Con el fin de unificar el membrete, se les
enviard un formato a sus respectivos
COITE0S.

Se les enviard a sus respectivos correos
los tipos de capacidades a fograr con la
evaluacion.

Se les remitird a cada docente en sus
respectivos correos las correcciones si
corresponde.

Direccion
Académica

Departamento
de Evaluacién

G
Elaborado por

Revisado por:

Aprobado por:

Gloria Arias
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34. Mecanismos de evaluacion de la eficacia interna de la carrera referentes al PEA

Denominacién Objetivos Procedimientos Responsables
2.4.2.Mecanismos Aplicar un e Al término del semestre o del | Evaluadora
de evaluacién dela | mecanismo de afio se aplicard un instrumento | Académica —
eficacia interna de | evaluacién a de evaluacién a fin de verificar la | Secretaria
la carrera fin de mejorar eficacia del desarrcllo de l[as | Académica
referentes al PEA, la eficacia de clases.
PEA de la e Se fijardn reuniones con
Carrera. estudiantes y docentes a fin de
analizar el logro del proceso
pedagogico.

e Los resultados de la evaluacion
seran procesados.

« Posteriormente, se les entregard
de manera impresa, sellada y
firmada.

e Al término del semestre los
docentes entregaran los procesos
acumulados hasta la fecha.

¢ La encargada de evaluacién

a.1. Deteccion de procederd a  analizar los
resuitados.

e (ada docente debera rellenar el
Formulario N® FOR. EVAL.

2.42.a

asignaturas de
rendimiento critico

Y UNI N° 10.1 en cada mesa de
a.2. Aplicacién de evaluacion.

medidas de mejora » El secretario académico se
del rendimiento encargard de procesar el
académico formulario entregado por los

docentes y rellenard el FOR.
EVAL. UNI N® 04 & fin de
identificar el rendimiento critico.

s Ante un resultade de hbajo
rendimiento se tomara las
siguientes medidas:

» Sugerir la retroalimentacidn.

s (enerar espacios de tutorias para
los estudiantes con  bajo
rendimiento.

» Registrar |a participacién en las
clases de tutorias.

* Evaluar el oprogreso  del
estudiante tutoreado.

Elaborado por Revisado por: Aprobado por: | P2
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35. Sistematizar Rendimiento Académico

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables

2.4.2.b Analizar 1. Cada docente rellena el | Direccién
sisteméticamente formulario N° 10.1, | Académica

Andlisis del | 1o oficiencia del elaborado y aprobado en la

rendimiento proceso ensefianza Facultad. ) | Bvaluadora

académico de Jos | .o ogo oo 2. A partir de alli se preparara

estudiantes y P ¥ e ty un resumen donde se | Secretaria
realizar ajustes . . . Cn

utilizacién de los A evidencia el  porcentaje | Académica
para mejorarlo. .

resultados del obtenido por cada escala.

mismo  para la 3. Al identificar la situacién de

mejora del PEA rendimiento  critico,  se

generaran  espacios  de
tutorias con los estudiantes

afectados.

24.2.¢ Analizar los | 1. La Secretaria Académica | Direccion

resultados completard un formulario de | Académica
Analisis de académicos. retencidn teniendo en cuenta
resultados en el Resumen de | Evaluadora
términos de Calificaciones.
retencion, 2. Se:[ Zl.ab?ra un resumen c}e Secretaria

.. estudiantes que siguen la A

desercion, q g Académica

carrera y los que hayan

© desertado. Encargado de

promociéon  de 3. Se enviard la némina de 108 | gienestar Estudianti]

Estudiantes estudiantes que han
abandonade la carrera al
Encargade de Bienestar
Estudiantil.

4. El Encargado de Bienestar
Estudiantil deberd indagar el
motivo de desercion.

5. El mismo preparard un
informe que remitira al
Decano y al Consejo

transferencia y

Directivo.

6. El Encargado de Bienestar
Estudiantii  realizard el
seguimiento para la
retencion:

- OQOrientacién constante.

- Acompafiamiento para

compietar documentaciones
para la obtencién de becas.

- Orientaciones para participar
de  varias  actividades:
culturales, deportivas, de
extension y otros.

- Aplicacién de instrumentos a
fin de identificar sus
intereses y en consecuencia
organizar actividades para
complementar la formacidon
de los estudiantes.

Elaboradopoy.. - Revisado por: Aprobado por:
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INVESTIGACION Y EXTENSION

36. Mecanismos para la deteccion de las necesidades del entorno para ofrecer instancias
que permitan la participacion de profesores y alumnos en proyectos de extension e

investigacion.?

deteccion de las
necesidades del
entorno  para
ofrecer

instancias que

permitan la
participacion

de profesores y
alumnos en
proyectos  de
extension e
investigacion.

las
necesidades
del  entorno
para ofrecer
instancias que
permitan la
participacion
de profesores
y alumnos en
proyectos de
extensidn e
investigacion.

correo, en la pdgina web institucional y en
formato digital para quien lo requiriese.

2. La persona interesada sea esta docente,
estudiante, interesada de la comunidad, en
forma individual o grupal, puede aplicar la
matriz de deteccion de necesidades del
entormno, (si se requiriese nota institucional
para el efecto, deben solicitar la elaboracion
de la misma en Secretaria General,
especificando los datos necesarios)

3. A solicitud de la parte interesada en
realizar la deteccion, puede requerir la
asistencia de un  funcionaric  del
Departamento de Extension e Investigacion
para aclarar dudas, si las hubiere.

4, Una vez realizada la deteccién,
considerande los aspectos indicados en la
matriz aprobada para tal fin, debera completar
los datos solicitades en la misma y toda
informacidn que pudiere ser (til.

5. Una vez detectada/s la/s necesidad/es, la/s
persona/s que aplicd/aron la matriz, deberd/n
presentarla conjuntamente con un  Proyecto
de Extensién o Investigacién, conforme a la
problemética hallada, si quisiese profundizar
(Investigacidn) si  deseare  proponer
estrategias de reduccidn o  solucién
(Extension)

6. La matriz de dsteccién de necesidades del
entorno junto con el proyecto, deberdn ser
puestos a consideracion del Departamento de
Extensidn e Investigacion en formato impreso
y digital (investigacionhuma@uni.edu.py),
una vez analizados y con propuesta de
aprobacién o moedificacién, serdn elevados,
por nota dirigida al Decano, quien personal o
conjuntamente con el Consgjo Directivo,
dictaminaré.

7. Los trdmites posteriores se regiran por el
Procedimiento  para  Presentacion  de
Proyectos de Extension e Investigacion.

Denominacion | Objetivos .- Procedimientos Responsables

2.52.¢ Crear un | 1. El Departamento de Extensién e | Decano
Mecanismos | Investigacidn pone a disposicion de docentes,

Mecanismos para la | estudiantes y comunidad, la matriz de | Departamento

para Ia | geteccion de | deteccion de necesidades del entorno, via | de Extensién

Docentes
Estudiantes

Interesados en
general

? Mecanist

aborado.por el Départamento de Investigacion y Extension

Elaborado poi Revisado por: Aprobado por: i N
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37. Mecanismos de utilizacién de la infraestructura y al personal para la presentacién de
servicios a terceros

Denominacién | Objetivos Procedimientos Responsables
2.52.f Que los terceros | 1°. La solicitud de prestacién de | Decano
y _ . puedan servicios profesionales vy/o de q .
ecani e infr: - ; irigi ecretaria
e .s’mos usufructuar de los infraestructura debe ser dirigida ?1[
utilizacién de la servicios Decano conforme a una matriz | General
infraestructura fesional g disponible en la Secr.etaria General |
v al personal prolesionales, de de la Facultad, opcionaimente se | Departamento
ara la equipamiento y/o puede acompaiiar una nota personal | de Extension e
P de infraestructura o institucional especificando con més | | el
presentaciéon de | . : - nvestigacion
o d]spon]b]es’ detalles lo peticionado.
SErvicios 2 | formalizar, 2°. La misma debe ser completada | Direccién
terceros registrar, asumir detallando  especificamente  el/los | Académica
compromisos  y/o recurso/s solicitado /s. o
3°.  Una vez firmada la solicitud debe ser | Direccion

deslindar
responsabitidades
al respecto, se
prevé el presente
procedimiento:

4°,

5%

6°.

7°.

8°.

entregada en la Secretaria General
por mesa de entrada para su registro
y derivacién al Decano.

Una vez analizado e! pedido, el
Decano resolverd la pertinencia o
viabilidad del mismo, respondiendo
en la misma matriz de solicitud.

La repuesta del Decano al pedido
realizado serd derivado a la
Secretarfa General para notificar al
solicitante, a la dependencia y/o
persona afectada y al Departamento
de Extension e Investigacion para su
registro.

De ser aprobade el pedido, la parte
solicitante se compromete a acatar
las condiciones de los servicios,
equipamientos ¢  infraestructura
suministrados vy se responsabiliza de
los recursos cedidos en préstamo, de
lo hallado en las instalaciones o de lo
que correspondiere a lo acordado

Si la parte solicitante no asume
responsablemente  la  obligacion
contraida en virtud al acuerdo vy si el
usufructo de io solicitado sea de uso
continuado, el Decano podrd dejar

sin efecto la prestacion cedida,
notificando previamente al
solicitante.

De usufructuarse conforme a lo

acordado, una vez concluido el
periode de prestacion de servicios
profesionales, equipamiento y/o de
infraestructura, cesan
responsabilidades de las pa

Administrativa

Encargado de
Audiovisuales

Personal de
Servicio

s

Revisado por:

Aprobado por:
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9°.  Finalmente, la parte solicitante
deberd remitir al Decano, un breve
informe respecto al usufructo de
equipamiento, infraestructura y/o de
servicios profesionales con la
correspondiente evaluacidn y de ser
factible con fotos y videos.

10° En ef caso de uso de infraestructura,
un funcionario del Departamento de
Extensidén e Investigaciéon u otro
designado por el Decano, verificard
las condiciones en que ha quedado la
sala o ha/n sido devuelto/s los
equipos cedidos para su uso, quien
remitird informe al Decano.

11° Los <casos no previstos, seran
resueltos por el Decano vio el
Consegjo Directivo.

e

Elaboradospex: l Revisado por: Aprobado por:
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PERSONA

38. Mecanismos de seleccion y evaluacién del desempeiio de directivos y/o personal
administrativo y de su aplicacion.

Mecanismo de Seleccian

Resolucion de la Secretarfa de la
Funcidn Pablica N° 0180/16

- Producida la vacancia del puesto,
desde el Decanato se solicita al
Rector iniciar el proceso seleccidn
mediante el Liamadoe a Concurso.

- El Rector deriva dicha solicitud a
las instancias pertinentes a fin de
iniciar dicho proceso.

- La encargada de Recurso Humano
de la Universidad Nacional de
Itaptia solicita a cada Unidad
Académica en el caso de seleccidn:

Perfil del cargo, funciones a
desempeiiar, asignacion
presupuestaria.

- Una vez recibida lag

documentaciones, la encargada de
Recurso Humano inicia el proceso
de llamado a concurso teniendo en
cuenta la Resolucion de la
Secretaria de la Funcion Pablica N°
0180/16.

- Una vez finalizado el proceso de
seleccion la Encargado de Recursos
Humano remite al Decano de la
Facultad los resultados con una
Resolucidn los respectivos
ganadoeres por cada cargo a fin de
proponer el nombramiento  al
Rector,

- El Rector de la Universidad

aprueba y nombra mediante un acto.:

administrativo.

Denominacion | Objetivos Procedimientos Responsables

3.1.1.a Aplicar con | Para la seleccidn y evaluacion del | Encargado de
integridad desempefio de directivos y personal | Recursos

Mecanismos procedimientos administrativo se tendrd en cuenta: Ley | Humanos

de seleccion ¥ | pertinentes  de | de la Funcién Publica, Reglamentacién

evaluacion del | oo cion y | Interna de la Universidad. Decreto RECTORADO

desempefio de | .51 aci6n de | 3857/2015 que aprueba el Reglamento

directivos  ¥/0 | yirectivos y | General de Seleccién para el ingreso y

personal personal promocién en la Funcién Publica.

administrativo administrativo.

y de su Resolucion CSU N°089/2008

aplicacion.

Elaborado por:;;::;'—,f '
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Evaluacién

- Semestralmente el Departamento
de Recurso de Humano de la UNI
solicita la aplicacion de la
evaluacion de desempefio segun la
Resolucién CSUN° 111/2014.

- Los formularios a ser aplicados son:
Formulario de Evaluacién de
Desempefic y Cuestionario de
cumplimiento de normas
institucionales. Rec N° 197/2014.

- Se remite los resultados al
Departamento de Recursos
Humanos.

- De acuerdo a los resultados se
solicita un plan de mejoramiento

individual,
Elaborado po Revisado por: Aprobado por:
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39. Procedimientos de seleccidn, evaluacion y promocién del personal docente

Denominacion

Objetivos

Procedimientos

Responsables

3.2.3.b

b.1.Procedimien
tos de seleccion,
evaluacién ¥
promocién  del
personal docente

b.2. Mecanismos
de su difusion y
de

seguimiento
su aplicacion

su
de

Aplicar
integridad
procedimientos
pertinentes  de
seleccion,
evaluacion ¥
promocion  del
personal
docente.

con

I.

10.

11

12.

Se elabora la Resolucién donde se
llama a Concurso de Titulos,
Meritos y Aptitudes para ocupar
cargos docentes y se establece la
fecha y el horario de recepcion de
solicitudes.

Se elabora la circular donde se
detallan las asigraturas, los cursos
v las carreras de vacancias. Asf
también se establece la fecha y el
horario de recepcion de solicitudes.
Se exhiben en cada secretaria y
franeldgrafos las circulares a fin de
que la informacion llegue con
efectividad

Toda la informacién concerniente a
dicho llamado es publicada en ia
pagina web de la Facultad y de la
Universidad.
Se recibe
postulantes
Se verifican las solicitudes y se
folian cada hoja

Se hace entrega de un recibo donde
consta el nombre y apellido, la
asignatura por la que concursa y la
cantidad de hojas que contiene la
carpeta de cada postulante.

Se registra y actualiza diarjamente
la némina de postulantes para los
cargos vacantes.

Se Conforma la Comisién de
Seleccion para analizar los legajos.
Cumplido el periodo de recepcion,
hace entrega al Decanato de todas
las solicitudes con la nomina de
postulantes.

tas solicitudes de los

. Se Selecciona al ganador/a segin

ios criterios establecidos por dicha
comisién para la seleccidn

Se elabora la Resolucién donde se
aprueba la ndmina de ganadores de
los cargos vacantes.

. Se comunica a guienes han sido

favorecidos como ganador a traves, |
de una notificacion.

Consejo
Directivo

Elaborado:por..
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40. Mecanismos de perfeccionamiento del personal docente

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables

3.2.3.d La Encargada de Posgrado con la | Coordinacion  de
) Direccién Académica propondran | Posgrado

Mecanismos  de la ejecucion  Cursos  de

perfeccionamjento Capacitacién, posgrados, talleres

del personal dirigidos a Docentes al Consejo

docente

Directivo de acuerdo a las
necesidades exigente.

- Seaplicard un diagnéstico de los
cursos y/o posgrados dirigidos a
docentes de la  Unidad
Académica.

- En base al diagnostico se
prepara un informe en la que se
detecta las necesidades.

- Se prepara propuestas de cursos,
programas.

- Se presenta dicha propuesta a
Consejo  directivo para su
andlisis y aprobacion.

- Una vez aprobado la ejecucion
de la capacitacion y/o posgrado
se convocard a docentes.

- Una vez egjecutado cada
programa o cursos se evaluara.

- Se registraré la participacion de
los docentes y formard parte de
su legajo profesional.

Elaborado porA — Revisado por: Aprobado por:
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41. Mecanismos de capacitacion de atencién a la Diversidad

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables
Mecanismo  de | Planificar talleres, | La Direccién Académica con la | Consejo Directivo
capacitacion  en | capacitaciones, Coordinacién  de  Posgrado
relacibn a  la | cursos varios | planificaran  cursos, talleres Decano
encié irigi a | dirigi tes . L
a; cién g rigidos d gd F:los a ]docen. )1 Direccién
1 P
a ecu_ada de los ocedn.tes y esltu cllantes en Cﬁ 1e;‘el;c é conel | 4 v démica
€n a g . - <
flsftudxz_nt;ltzs con esltu ‘1’antes ]1 Plan de Desarrollo de aITera. | oo rdinacion de
iversida relacion  a a
: Posgrado
funcional. atencion adecuada | D€ acuerdo a las necesidades se

de los estudiantes
con diversidad
funcional.

elaborard propuestas de talleres
con especialistas a fin de brindar
la capacitacion.

Las propuestas seran
planificadas en el calendario de
capacitaciones para docentes.

Se aprobard en el Consejo
Directivo.
El Decano de la Facultad

realizara las convocatorias de
acuerdo a lo pianificado.

Se registrara la asistencia de los
profesores y estudiantes.

Se evaluara la gjecucion de los
cursos o talleres.

Elaborado por==

Revisado por:

Aprobado por:
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42. Mecanismos de orientacion académica en base a las necesidades de los alumnos

alumnos

forma integral.

acta de reunidn cada
encuentro de reuniones.

Se les orienta cOmo acceder
a cada servicio.

Se les aplica un formulario a
fin de conocer
necesidades.

SUS

A partir de los resultados se
les ofrece espacio de
actividades de extension
universitaria.

Denominacion Objetivos | Procedimientos Responsables
3.3.1.a Promover el |- Una vez admitidos los | Bienestar Estudiantil
desarrollo del estudiantes en la Facultad se

Mecapismos  de potencial de los les hace conocer todos los | Encargado de

orientacion estudiantes en servicios con que cuenta la | CXtension

académica en | aspectos Universidad. E

base a las . ncargado de
. relevantesy cuidar | . Qe celebra a través de un Difusién Cultural

necesidades de los su bienestar en

Asistencia Psicolégica

Asistencia de Salud

Elaborado po
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43. Mecanismos de apoyo econdmico y becas a estudiantes

Denominacion Objetivos . | Procedimientos Responsables
33.1b Generar - Serealiza la convocatoria con el | Bienestar Estudiantil
mecanismos de | presupuesto asignado.
Mecanismos de | apovo ) ) Encargado de
. poyo - 3e difunde la convecatoria con g
apoyo economico | ©CONOMICO a | .. g Extensidn
v becas a | estudiantes c?s requisitos a través de
. distintos medios.
estudiantes

- El Encargado de Bienestar
estudiantil recibe las carpetas de
postulaciones con los
formularios completos.

- Luego deriva al Departamento
del Bienestar Universitario del
Rectorado para su analisis y
seleccion.

- Una vez seleccionade se
presenta para su aprobacion al
CSu.

- Una vez aprobado se difunde y
remite a cada  Unidad
Académica.

- De acuerdo al Calendario se
hace entrega del apovo
econdmico y becas a
estudiantes.

- Cada estudiante deberé preparar
su rendicidon de cuentas y
presentar al Encargado de
Bienestar Estudiantil de la
Facultad y posteriormente este,
remite al Departamento de
Bienestar Universitario de la

UNI.
Elaboradopser... Revisado por: Aprobado por: "‘C%;iéfni’l‘ipégina
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44. Mecanismos de implementaciéon de programas de atencién a la salud de los

estudiantes®
Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables
33.1.c Brindar un Condiciones de trabajo terapéutico | Bienestar
) servicio propuestos por el Servicic de | Estudiantil
Mecanlsmos » de psicosocial de | Atencion Psicoldgica y Social de la
implementacion calidada la Facultad de Humanidades, Ciencias Departfifnento de
de programas de | . a4 Sociales y Cultura  Guaran{ | Extensione

atencién a la
salud de
estudiantes

los

universitaria,
administrativa y
comunidad en
general,
generando
estrategias que
satisfagan sus
necesidades
para contribuir
a mejorar la
calidad de vida
y la conexién
entre teoria,
practica y
servicio social
en las 4reas de
Psicologia y
Trabajo Social.

(F.H.C.8.C.G.)

1. El SAPS-HUMA esta abierto a
toda la comunidad, cualquier
persona puede solicitar atencién
psicoldgica. Para ello se debe
llamar al nimero de contacto y
pedir una entrevista de ingreso.

2. Para solicitar una entrevista de
ingreso las personas deberan
comunicarse con la secretaria del
SAPS gue dispondrd de una finea
telefdnica exclusiva y directa.

. Esta entrevista de ingreso la
realiza la secretaria y tiene por
objetivo conocer el motivo de
consulta de la persona y recoger

(U8

la mayor cantidad de
antecedentes que permitan
seleccionar  al  profesional

adecuada para tratar el problema
especifico que se necesita
abordar.

4. Una vez realizada esta entrevista,
la secretaria derivard el caso al
profesional adecuado  segin
disponibilidad y se contactard
con el consultante para confirmar
horario de atencion.

5. Al momento del ingreso se
rellenard una ficha con los datos
personales, el derivante y la
descripcion o motivo de consulta.
De tal manera a poder realizarse
un control cruzado de la cantidad
de personas que utilizan el centro.

6. La cantidad de sesiones seran
indicadas por la Coordinadora del
SAPS al wsuario el dia de la

consulta.
7. Tanto el usuario como el
terapeuta podran  dar  por

finalizada la terapia en el

Investigacidn

Asistencia
Psicologica-

SAPS-HUMA
Asistencia de Salud
Secretaria General
Direccion
Académica
Direccion
Administrativa

Encargado de
Audiovisuales

Personal de
Servicio

2 Mecanismg-él

P

€| Departamento de Investigacién y Extension

.
Revisado por:

Aprobado por:

Elaboradoﬁggj' re

Glotria Arias

o Decanoi
wSecretaria General

Lonsgjo Directivo .
Res:C.D: N I17/2016-1

/ 52de 71




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS SOCIALES ¥ CULTURA GUARANI
Yvyporareko, Tekoaty Rembikuaa ha Guarani Arandupy Rehegua Mbo ehaoite

momento que lo consideren
pertinente.

8. El wusuario - consultante se
compromete a aceptar las
condiciones que su terapeuta le
proponga en lo referente a la
duracidn de las entrevistas,
intervalo entre sesiones, trabajo
en equipo, stc.

9. Se acuerda que es de total
confidencialidad la calidad de
informacion obtenida por parte
del Profesional Psicélogo, el cual
se compromete a guardar secreto
profesional de acuerdoe al codigo
deontoldgico, secreto que solo
podra ser eximido por el
consentimiento  expreso  del
usuario - consultante

10.En caso de no poder asistir, sera
necesario notificarlo al SAPS —
HUMA, con un minimo de 24
horas. El no cumplimiento
durante un total de tres sesiones
implicard la  rescision  del
presente contrato de servicio.

11.Con respecto a las terapias, el
éxito del proyecto se evaluard a
través de la asistencia con
autoevaluaciones y evaluaciones
al equipo de SAPS por parte de
los usuarios del servicio, asi
como autoevaluaciones de los
Psicdlogos terapeutas.

12_En caso de requerirse derivacién
a otro Profesional, la
Coordinadora del SAPS podra
realizar, previo completamiento
de una ficha para tales fines.

13.El cliente se compromete a
responder a un cuestionario de
satisfaccion lvego de finalizar las
sesiones de  asesoramiento,
orientacién,  psicodiagnéstico,
consultoria o psicoterapia con €l
objetivo de evaluar los métodos
utilizados en el S.APS. -

HUMA
Elaborado por™: Revisado por: Aprobado por:
R oo Decanoizo o o). Consejo Directivo, ™ g
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45. Mecanismos de apoyo y facilidades para actividades extracurriculares (deportivas,
artisticas y culturales)*

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables
3.3.1.d [- El Departamente de Difusién | Encargado de

) Crear espacios Cultural se pone a disposicion de | Difusién Cultural
Mecanismos de | parala los estudiantes y fa comunidad

apoyo v facilidades | expresion

para  actividades | artistica, de
modo a que los

educativa de la UNI, a través de
la Facultad de Humanidades, con

f;‘;;ii::;zulares estudiantes se el fin de otorrgar espacios para la
o ? acerquen a expresion artistica y cultural.
artisticas Y | diversas 2~ Para formar parte def Elenco de
culturales) manifestaciones teatrc o del Ballet, el/la
culturales como

interesado/a debe acercar al
. iy Departamento  de  Difusion
integracion de

erupos de danza Cultural, donde se lleva a cabo
y teatro. una pre- inscripcidn para los

son: fa

mismos, indicandoles al mismo
tiempo dias y horarios de clases.

3- Los alumnos pre- inscriptos
asisten a sus diferentes clases,
donde el/la profesor/a, lleva a
cabo unas pruebas para una
posterior  seleccion  de  los
integrantes.

4- Una vez seleccionados los
mismos se les solicita cumplir
con clertos requisitos, como:

= Solicitud de Inscripcién,
debidamente completada.

= ] {una) Fotocopia simple

de la Cédula de Identidad.

= | foto tipo carné actualizada.

5- Los integrantes deberdn respetar
las disposiciones del reglamento
interno de ambas disciplinas.

1- El Departamento de Difusién
Cultural se encarga de Ia

2- Realizar . .
. organizacion de los diferentes
eventos civicos, .-
eventos «civicos, y fiestas
y fiestas

tradicionales que se
conmemoran en la Facultad,
haciendo participe a todos los
estudiantes y la comunidad
educativa.

tradicionales.

4 Mecanismo-iéléb':or-a'do—'}:iof"fé}‘_Depar'tamento de Investigacién y Extension
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46. Mecanismos de insercion de alumnos en actividades docentes (ayudantia, tutorias,
proyectos de extension e investigacion)®

proyectos de
extensién e
investigacion)

Con el propdsito

de apoyar,
optimizar,
formalizar y
sistematizar  las
diversas
iniciativas en
cuanto a
presentacién  de
Proyectos de
Extension e
Investigacién por
parte de  los
distintos

estamentos de la
Facultad  como
también de otras
entidades ajenas a
la institucién, se
prevé el presente
procedimiento:

aclarar gue este trabajo no tiene
remuneracién  econdmica para el
docente}.

3° La inscripcién de los estudiantes en
los cursos por tutoria se hace a través
del rellenado de una solicitud en la que
deberd indicar el tipo de tutoria que
necesita.

4°. En esta modalidad las experiencias
de  enseflanza  aprendizaje  son
desarrolladas directamente por los
estudiantes. El profesor colabora en la
ctapa de planificacion del proceso,
orienta la ejecucién de éste v evalia el
rendimiento obtenido.

5° La comunicacién de los aspectos
relativos al curso (programas, pruebas y
resultados obtenidos) deberd hacerse
mediante los mismos procedimientos
establecidos para los cursos regulares.

6°.  El  aprovechamiente que el
estudiante debe mostrar en la tutoria es
igual al de los cursos regulares: el curso
debe aprobarse con calificacion no
inferior a 60%.

7°. La asignacién de la categoria de
alumno tutor podrd ser renovada, por
recomendacion elevada por el Director
Académico y/o Director de Carrera, una
vez evaluado el cumplimiento de las
tareas asignadas a! alumno tutor.

8°.Al término del desarrollo de las
tutorfas o ayudantias la Facultad le
otorgard un certificado que acredite su
labor como tal.

Denominacion | Objetivos | Procedimientos Responsables
3.3.1.e Generar Tutoria — Ayudantia. Departamento  de
) mecanismos  de | 1° En primera instancia, ¢l o la | Evaluacién

Mecanismos insercion de | estudiante  deberd contactar en
de  insercién | .| nos en | Direccién Académica con la persona | Encargado de
de alumnos en | ;o 00 dec encargada del Departamento de | Bienestar
actividades docentes Evaluacién que le orientard con la‘el | Estudiantil
docentes danti estudiante tutor/a segin el 4rea
(ayudantia (ayu 'antla, correspondiente. Jefe de
’ tutorias,) o o . . L
tutorias 2°. Si el estudiante estd dispuesto a ser | Investigacion v
'y v .
tutor se procede con la solicitud (valga | Extensién

Elaborado po

Revisado por:

Aprobado por:

Gloria Arias

o Decano s o
- ~Secretaria General |- ‘Res. C.D. N? 117/20L6~1 -+ =

Consejo Directivo - .-




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS SOCIALES Y CULTURA GUARANI
Yvyporareko, Tekoaty Rembikuaa ha Guarani Arandupy Rehegua Mbo ehaoite

Proyectos de Investicacién y

Extension®

- Los proyectos presentados deben ser
innovadores, elaborados
pretendiendo contribuir a conocer
algo nuevo o  mejorar el
conoclimiento que se posee respecto
a un tema, y contribuir a aminorar o
erradicar una problematica de [a
comunidad. (Debe ser (til)

- Los Proyectos de Extensidn como de
Investigacion necesariamente debe
involucrar a docentes, estudiantes,
funcionarios o algin miembro de la
Facultad de Humanidades, Ciencias
Sociales y Cultura Guarani.

- Los Proyectos deben partir de una
necesidad detectada mediante un
diagndstico, ser referente a una
problemdtica social que se desea
abordar o debe responder a un pedido
de algin sector de la sociedad.
(Matriz disponible)

- EI/ los proyectos debe/n ser
elaborado/s conforme al formato
institucional. (Matriz de Provecto de
Extension, de [nvestigacion)

- La matriz  de deteccion de
necesidades del entorno junto con el
proyecto (siempre que sean de
extension o investigacion), deberdn
ser puestos a consideracién del
Departamento  de Extensién e
Investigacion en formato impreso y
digital
(investigacionhuma@uni.edu.py),
una vez analizados y con propuesta
de aprobacién o modificacién, seran
elevados, por nota dirigida a la
Direccidon  Académica (para su
conocimiento y registro) y  al
Decano,  quien  personal o
conjuntamente con el Consejo
Directivo, dictaminara/n.

- Una vez sometido/s a consideracién
del Decano y/o Consejo Directivo, la
Secretaria General, dentro del plazo
de 72 horas habiles derivarad a Ia
dependencia pertinente; copia del
dictamen final, a los efectos de
registrar la actividad, contactar con
el/la, los/as proyectistas/s, en forma
conjunta gestionar lo necesario para

realizar ajustes o ejecucion y/o lo que

correspondiere.

Elaborado pores = Revisado por: Aprobado por: 4gina
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- Al mismo efecto, la dependencia en
l[a cual recae la organizacién,
facilitacion v/u orientacidn para ser
llevado/s a la practica, contara con el
apoyo de las demads reparticiones de
la Unidad Académica (en cuanto a
local, recursos humanos, recursos
audiovisuales, insumos (para
afiches, certificados) v del apoyo de
los becados para promocionar la
actividad, difundiendo  por los
medios pertinentes.

- Durante la implementacion de el/los
proyectos se deberd registrar la
actividad  mediante  fotografias,
video, etc, también fa ndémina de
participantes y/o de los ejecutores.

- Posteriormente, el/la, los/as
proyectistas/s deberd/n entregar por
memo en fa dependencia afectada, el
informe de evaluacion de la
actividad, impresc y digitalmente
(formato  disponible  en la
institucién), dentro  del plazo
perentorio de 72 horas habiles
posteriores a la ejecucioén pero su
difusidn y archivo.

- Enlos casos de aprobacion y previo a
la gjecucidon de proyectos en la
institucion, se debe dar a conocer a
todos los servidores publicos, para
buen manejo de la informacidn.

- Si ellos proyectos no fuese/n
aprobado/s, la Secretaria General
también deberd notificar a la
dependencia correspondiente para
contactar  con el/la, los/as
proyectistas/s para realizar los
ajustes de mejoras.

- Los proyectos con sus informes de
evaluacion, fotos y videos, factibles
de exposicion, dispondrdn de un
espacio para su socializacién con la
comunidad en la Feria Pedagdgica.

- Los casos no previstos, serdn
resueltos por el Decano y/ o el
Consejo Directivo.

Elaborado porl i ?2:2z”  Revisado por: Aprobado por: -
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47. Mecanismos de la aplicacion sistematica y efectiva que eliminen las barreras fisicas

que impidan la inclusién efectiva de estudiantes con diversidad

funcional/discapacidad
Denominacion Objetivos | Procedimientos Responsables
3.3.1.fF Demostrar el | En la Facultad de Humanidades, se | Direccidn

cumplimiento del | estd trabajando en ese dmbito, | Administrativa y

Mecanismos  de | pjan de Desarrollo implementando las rampas para hacer | Financiera  del
la aplicacion | de 15 carrera. una facultad inclusiva para alumnos, Rectorado.
sistematica M docentes, funcionarios y usuarios, en | Direccidn
efectiva que principio estdn las que conectan | Técnica de
eliminen las varios niveles en la Planta Baja. Cabe | Planificacion.
barreras fisicas

que impidan la
inclusion efectiva
de  estudiantes
con diversidad
funcional/discap
acidad

mencionar que la universidad estd
contemplande la implementaciéon de
mas rampas, que complementados
con las rampas existentes
eliminan  las  barreras  fisicas
permitiendo la efectiva vy completa
accesibilidad a todos los niveles del
edificio, a personas con diversidad
funcional/capacidad.

En cuanto a la accesibilidad todas las
dependencias del bloque cuentan con
puertas, cuyas dimensiones son de
090 m x 2.10 m gjustandose a los
requerimientos  de  accesibilidad
Universal segiin la Normativa CNT
45. A fin de complementar este punto,

que

se van incorporando paulatinamente
las mirillas en las puertas de las aulas,
y en los sanitarios especiales, como
también el sistema de manija anti
panico.

Queda por incorporar el tratamiento a
los pisos que indiquen cambios de
nivel o direccidn para guiar a los no
videntes ¢ con capacidades reducidas.
Se cuenta con el sanitario para
personas con movilidad reducida, el
mismo se encuentra en el primer piso,
y esta peculiaridad responde a
cuestiones de disefio, pues se ha
optado por incorporar al nuevo nicleo
de sanitarios de la obra nueva. Se
implementard otro sanitario de estas
caracteristicas en todas las plantas.

Decano de la
Facultad,
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RECURSOS: Infraestructura, equipamiento e insumos.

48. Procedimientos para el uso del laboratorio’

Mecanismo Objetivos .Procesos Responsables
4.1.1.¢c Establecer el ! 1. Los usuarios deberdn cumplir con | Direccién
mecanismo Yy las disposiciones de las Reglas para | Académica
Procedimientos | . :\i4ades el uso de laboratorio de la
para el uso del | ..i50ionadas FHCSyCG, para preservar la
laboratorio con la seguridad e integridad propia y de Encaread del
operacion  y las instalaciones. _ , !r;calfa._o ©
utifizacion del | 2+ El encargad‘o del labo?atono deberd aboratono
. tener actualizados [os inventarios de
laboratorio ; .
equipo y materiales.
para% .. la 3. Los docentes, alumnos vy el
ree}hz.amon de encargado del laboratorio, deberén
practicas  que estar puntuales en el horario
complementen establecido para evitar retrasos en la
ta  formacion gjecucion de las practicas.
de los alumnos | 4. Bl docente responsable de la
¥ el préctica, conducira la misma, dando
cumplimiento las instrucciones necesarias y
de los planes y contara con el apoyo del encargado
programas de del laboratorio.
estudio 5. El docente responsable de la
practica, no podrd ausentarse del
laboratorio hasta dar por terminada
la sesion.
6. Esresponsabilidad de los alumnos vy
docente que el laboratorio quede
limpio, en orden, regresando el
equipo y material auxiliar en buenas
condiciones, supervisados por el
profesor responsable de la practica
y el encargado del laboratorio.
7. El responsable del laboraterio,
auxiliado por el encargado, deberd
establecer el  programa de
mantenimiento de los equipos v
verificar su cumplimiento,
8. Es responsabilidad del encargado
del Ilaboratorio identificar los
equipos del mismo.
9. El responsable del laboratorio
deberd reportar los  equipos

averiados para dar seguimiento a las
acciones que permitan su reposicion
y/o reparacion.

Gloria Arias

| o Becrétaria General - 1|

‘Res. C.D. N 117/2016” ]
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49. Procedimientos de uso de sala de informatica$

Revisa y Autoriza en
forma verbal el Programa
de Utilizacién de
Laboratorio PSU-LAB y
lo regresa al Encargado
de laboratorio, para su
publicacién.

Publica Programa de
Utilizacion de
Laboratoric PSU-LAB
en la pagina de la
facultad.  Verifica la
dispenibilidad y solicita
al encargado de

laboratorio, el uso de [a
sala de informatica.
Solicita la firma de la
planilla de utilizacion de
la sala, FU-LAB, al
usuario, y proporciona el
material solicitado.
Efectia practica bajo la
supervision del
Encargado de la sala.
Revisa que el material
sea devuelto en buenas
condiciones. Cuando el
material sea dafiado el
usuario dispondra de 15

Denominacién Objetivos Procedimientos Responsables
4.1.1.¢ Contar con un|e Solicita al docente | Direccidn Académica
procedimiento de horaric para uso de

Procedimientos de | .\ 4e |5 sala de laboratorio, formato:
uso de sala de | ;.qmatica HSU-LAB E d del
informatica o Elabora Programa de | . 2 eacO ©
e laboratorio
Utilizacidn de
Laboratorio  Semestral,
formato: PSU-LAB vy
envia a Jefe de 4rea.

dias hdbiles para la
reposicion.
® Elaboradg por iEr;caf‘géde_ Laboratorio
Elaborado por-—==-=> Revisado por: Aprobado por:
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50. Procedimientos para la formacién practica

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables
4.1.1g Contar con un | 1. Los docentes deberan rellenar | Direccion Académica
procedimiento un formulario N° 15 para | Docentes
Procedimientos para la realizar visitas técnicas o
para la formacién | rojizacisn giras.
5;?;;2? (Glr:is;i tiz ac“fivi.dadefs _ 2. Dicho formulario delinel'é ier
técnicas ) zract:cz}s uera presenta_do en  Direccién
el recinto de Académica
la Facultad.

[P8)

Bt Director aprobara la
propuesta  atendiendo la
impaortancia de ia actividad.

4, La Direccion Académica
comunicard a las instancias
correspondientes.

5. Cada docente al término de la
visita técnica, practica o giras
deberd presentar un informe
de acuerdo a un formato
establecide por la Direccion
Académica. En dicho
formulario deberan
evidenciarse claramente las
actividades realizadas.

6. Dicho informe firmadoe por el
responsable debera
presentarse en un lapsc no
mayor de & dias de la
finalizacién de la actividad,
en la Secretaria Académica.

Elaboradé por =% Revisado por: Aprobado por:
| eerDecang i o | o Consejo Directivo, o
. Secretaria General | Res s CIDINS 172016~
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31. Mecanismos para garantizar la seguridad, accesibilidad y la salubridad de las
edificaciones y de las personas.

Denominacion Objetivos. . | Procedimientos Responsables
4.1.1. Contar con un | El mecanismo para garantizar la | Direccion
mecanismo seguridad, Salubridad y A_dmin_istratlva y
Mecanismos  para | par, garantizar | accesibilidad de las edificaciones y Elnanclzra del
garantizar la | 5 seguridad, | de las personas es el siguiente: ectorado.
seguridad, accesibilidady | . El monitoreo y recarga de los | Direccién Técnica
accesibilidad y la | la salubridad extintores con  inspecciones | de Planificacién.
salubridad de las | de las i
. _ dificacionss anuales de cada equipo. Decano  de la
edificaciones y de 1 s | [nspeccién  por parte de los | Facultad.
las personas. Y ¢ as bomberos en las instalaciones de
personas.

los hidrantes y B.LE. (boca de
incendio equipado) del edificio, a
fin de garantizar que estan en
condiciones para ser utilizadas en
caso de siniestros.

- La licencia ambiental expedida
por la Secretaria Nacional del
Medio Ambiente SEAM, que
habilita el funcionamiento del
campus  por  cumplir  las
normativas  establecidas como
edificio educativo y su impacto en
el entorno.

- Bl Consegjo  Nacional de
Educacion Superior. lLas
inspecciones pertinentes en varias
dreas entre ellas  la  de
infraestructura para la habilitacidn
de las carreras.

- Se aplica paulatinamente la
Regutacién en cuanto a seguridad
y accesibilidad universal segin
Normas CTN 45, en las
dependencias.

- Inspecciones periddicas de las
instalaciones e infraestructura de
la Direccién de Planificacién y
jefatura de Mantenimiento de la
Universidad Nacional de Itapta

1.1 Seguridad, Salubridad vy

accesibilidad

Con respecto a seguridad para la

prevencidn de siniestros, el edificio

cuenta con:
i

1.1.1 Equipamientos

Elaboraddiﬁiiﬁ:“ :

Revisado por: Aprobado por: .'gina
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- Los Hidrantes y bocas de Incendio
equipados, (una en cada nivel},

- Extintores tipo PQS Triclas de 6 ¥
10 kilos.

- Luces de emergenciay el sistema de
sefialética ubicados estratégicamente
en escaleras galeria para facilitar la
evacuacién de todos los niveles del
edificio en horario nocturno si fuere
el caso.

- Se cuenta con un puesto de
enfermeria para los primeros aux:lios
asistidos por una enfermera, un
pasante de medicina y una sicéloga.

1.1.2. Adiestramientos

- Practicas con todo el personal
administrativo, académico, v de
servicio sobre las condiciones v usos
de las bocas hidrantes, extintores.

- Procedimiento de evacuacidn
organizada del edificio, en caso de
emergencia.

Elaborado por™ Revisado por: Aprobado por:
oo s | i Decanose oo 4 Consejo-Directivo - :|~
Gloria Arias . - Secretatia General | Res: C.DN"117/2006 ]
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52. Mecanismo de uso de equipamiento (Netbook, proyectores, parlantes, etc)

Denominacién | Objetivos | Procedimientos Responsables

4.1.2.c Planificar los | PARA USO INTERNO Encargado de
] ) registro de la gquipamiento e

Planificacion ¥y | silizacién de . Reservar el elemento en la| ;.o mos

registro de la | ;.o Secretaria General de la Facultad

utilizacién de equipamientos 72 hs ante.s (preferentet.nente de | Encargado del

los e lunes a viernes a partir de las | Departamento

equipamientos | ;.o coione. 15:00) Administrativo.

e instrucciones )
2. Retirar el elemento de la

Secretaria General consignando:
El nombre del usuario, el equipo
solicitado, [a sala o curso y el
horarioc de uso, firmando el
retiro.

3. Devolver todos los elementos
firmando [a devolucidn.

PARA USO EXTERNO

1. Reservar el elemento en la
Secretaria General de la
Facultad 72  hs  antes
(preferentemente de lunes a
viernes a partir de las 15:00)

2. Rellenar el formulario de
“Entrega de Medios
Audiovisuales y
Compromiso”  consignando:
El nombre, el elemento
solicttado, el namero
telefénico, fecha y hora de
devolucién y firma de retiro.

3. Devolver todos los elementos
firmando iz devolucidn.

| Aprobado por: [=*Pagina |
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53. Mecanismos de evaluacion de infraestructura, equipamientos y recursos de
informacidén o insumos.

Denominacion Objetivos - Procedimientos Responsables

41.2.¢ Contar con un | 1° La encargada de Bienes | Encargada de Bienes
Mecanismos  de | Patrimoniales realiza los | Patrimoniales.

Mecanismos de | oyaluacién de | relevamientos de las

evaluacién de | infraestructura, necesidades de cada | Jefes de dependencias

infraestructura, equipamientos y | dependencia de la Facultad Decano

equipamientos Y | recursos de | como ser: mantenimientos de

f‘ecursos de | informacion 0 | equipamientos, insumos y

!nformacién O | insumos. renovacién  de  acervo

SHMOS. bibliografico.

2° Cada responsable remite
el listado de las necesidades
con las  justificaciones
correspondientes.

3° La encargada de Bienes
Patrimoniales evalfla e
meorpora dentro del Plan
Anual! de Contrataciones a
fin de realizar los llamados a
licitacién correspondiente de
acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria del ejercicio
fiscal.

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
2z Decang
o Secretaria: Gene
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54. Mecanismos de evaluacién y politicas de renovacion e incremento del acervo

bibliografico
Denominacién Objetivos Procedimientos Responsables
4.1.3.d Contar con un | 1° Anualmente la Direccion
Mecanismoe  de | Académica solicita a los
Mecanismos de | .. aluacién y | docentes rellenar el Direccién Acadeémica
evaluacién Y | politicas de | formulario de adquisicion de | d€ 1a Facultad.
politicas de | renovacion g | Recursos bibliograficos. D
renovacion €| incremento  del epa.rt?men't °
ineremento del 70 (Cada docente deberd Administrativo.

acervo

acervo bibliografico | popiiserafico
o

presentar en  Direccidn
académica el listade de
bibliografias que deberd ser

adquirida.

3° La Direccién Académica
prepara un listado de las
necesidades solicitadas v
remite al Encargado del
departamento

Administrativo a fin de
incorporar dentro del Plan
Anual de Contrataciones a
fin de realizar los lamados a
licitacién correspondiente de
acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria del ejercicio

fiscal.
Elaborado por Revisade por: Aprobado por: oy )
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RESULTADO E IMPACTO

55. Mecanismos de consulta sistematica a los egresados’

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables
5.1.1.a Generar un | a. Solicitar a la  Secretaria | Encargado de
mecanismo  de General de la Facultad, a | Seguimiento de
Mecanismos  de | (iocilia a los graves de énelgorianczﬁ%lahs'[a Egresados.
o
consulta egresados  para eeic,resa 05 ~e as diferentes
sistemética a 10S | gorerminae o carreras por afio de egreso.
coresados b. Recepcionar de Secretaria
= grado de General de la Facultad la

satisfaccion ¥
retroalimentar el
proceso

formativo vy los
planes de mejora.

Lista de egresados de las
diferentes carreras en
formato impreso v digital via
correo institucional.

c. Solicitar los datos de los
egresados  via  telefénica
celular (grupa de whatssap) o
buscarlos en las redes
sociales.

d. Crear un correo interno para
la recepcion de los datos
solicitados a los egresados
via telefonica o via redes
sociales.

e. Recibir los datos de
egresados via correo interno
creado para el efecto.

f. Cargar los datos

correspondientes en el

formulario — registro de datos
personales vy laborales de
egresados por afio.

Enviar ofertas de programas

de posgrado y/o cursos de

capacitacién.

h. Recibir la informacién y/o
sugerencias de egresados.

i. Cargar los datos proveidos
por los egresados en
formularios elaborados para
el efecto.

J- Socializar con los egresados
la informacidn a través de
correo, whatssap v/o
reuniones.

uQ

0 de Investigacién vy Extension

Elaboradb"’p.f,._‘. :
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56. Mecanismos de seguimiento del destino laboral de los egresados'?

empresarios. A
fin de valorar y

mejorar los
servicios
educativos  que
otorga la
institucion.

Decano, Directores de
Programa, Director  de
Bienestar, Director
Académico, Director de
Investigacidn, Director de

Extensidon y Departamento de
proyectos.

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables
512.a Realizar 1. Seleccion de empresas en las | Encargado de
seguimiento a los cuales se aplicard la encuesta. | Seguimiento de
Mecanismos  de egresados con el 2. Seleccmlglar equipo de Egresados.
imi .- res.
seguimjento  del propésito de | . encuestta’l ores. )
destino laboral de 3. Induccién e instrucciones a
mantener una ]
os encuestadores.
los egresados base de dato L
S 1 4. Aplicacion de la encuesta
actualizada, segiin las empresas
conocer su seleccionadas en la actividad
desempefio 1.
laboral, 5. !’1‘0cesar” y Tabular la
rofesional informacidn.
P -1 asi ]y 6. Procesadas las  encuestas
social, asi como fa aplicadas a los egresados de la
opinién de los carrera de Ciencias de la
empresarios. A Educacion, a los efectos de
fin de valorar y conecer el destino laboral de
mejorar los los egresados, se prevé el
servicios presente procedlmlento:.
. 7. Clasificar los datos relatives a
educativos  que .
cargos ocupados y lag
otorga la actividades realizadas por los
institucidn. egresados_
8 OGraficar los  resultados
obtenidos referentes a
) actividades realizadas por los
Realizar egresados y conforme al
seguimiento a los cargo desempefiado.
egresados con el | 9. Completar cuadro de Registro
proposito de Perscnal vy Laboral de los
rmantener una 10 \E/gre‘:fs‘ados. . g I
. verificar  s1 todos 0s
base de datos .
lizad egresados se dedican a
actualizada, actividades contempladas en
conacer su gl Perfil de Egreso de la
desemperfio Carrera.
laboral, 11. Proponer un Plan transicional
profesional y de actualizacion de los
social, asi como la Egresados ;
s, 12. Analizary generar el informe.
opinién de los L o
13. Socializar el informe con

1° Flaberado

e Investigacion y Extensidn

Elaborado por ~ =" Revisado por: Aprobado por:
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57. Mecanismos de adecuacion del perfil del graduado a las necesidades del medio!'

adecuacion  del
perfil " que
responsa  a los
requerimientos
del pais y de la
region.

Perfil del Gradvado a las
necesidades del medio:

1°. De la encuesta aplicada a los
Empleadores, se procesardn
los datos obtenidos y se
clasificaran aquelios
apartados referentes a la
percepcidn que poseen fos
empleadores respecto a las
competencias profesionales y
laborales de los egresados.

2° La clasificacién de apartados
se realizara conforme a los
profesionales egresados que
se dedican a actividades
propias, establecidas en el
perfil laboral de la Carrera, no
asi de quienes se dedican a
otras actividades.

3% Se describiran las
informaciones cualitativas v
cuantitativamente.

4°. Los resultados finales, con las
propuestas de mejoras de los
empleadores se dispondran
por escrite a consideracién del
Decance quien remitird una
copia a la  Direccidn
Académica para analizar y
proponer ajustes a la Malla
Curricular y/o los Programas
de Estudios, conjuntamente
con el plantel profesional que
considere conveniente.

Denominacion Objetivos Procedimientos Responsables

5.1.2.d Generar A los efectos satisfacer los | Encargado de
] mecanismo requerimientos del pafs v de la Seguimiento de

Mecams-n’]os de | gistematico de | regién en relacién al perfil y la Egresados.

adecuacién del | consulta a | formacién de los graduados de la | Direccion de

perfil del empleadores ¥ | Carrera de Ciencias de la | Investigacion y

graduado a las| ooreqados  para Educacion, se prevé el presente | Extension

necesidades  del | .oq)iza; Procedimiento de adecuacién del

medio

to de Investigacidn y Extension

ReVisado por: Aprobado por:

Gloria Arias
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58. Ejes del sistema de evaluacion para el mejoramiento de la planificacién docente

EJES [ RESPONSABLE/S. . | TIEMPO. . ..
Veriﬁcacié.n. . de l.a.lﬂmEnf.reg.a:. clé:.:. Departamento — dé .'Ai“ir"l.i.cio dei.aﬁo
Planificacion Evaluacion

Elaboracion de Resumen de Asistencias | Coordinadora de Carreras | Mensual

Monitoreo de Desarrolle de la | Equipo de Evaluacién Semestral
Planificacion dulica con el programa de
estudio y Registro de asistencia

Control y seguimiento de carga horaria | Coordinadora de Carreras | Semestral
desarrolladas

Conformacion de una Comisién de | Consgjo Directivo Semestral
Evaluacién y Desempefio

Aplicacion de la  Evaluacién de | Evaluadora Semestral
Desempefio

Elaboracidn de Informe Comité de Evaluacion Anual
Entrega de Informe Evaluadora Anual
Elaboracion de plan de mejoramiento Docentes — Equipo de | Anual

Direccién Académica

Elaborado por Revisado por: i Aprobado por:
TR v Deedno o e ConsejoiDirectivot o o e
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59. Procedimiento para el monitoreo de desarrollo de contenidos del programa de estudio,

acta de registro académico diario de asignaturas y de la planeamiento académico.

Denominacién Objetivos Procedimientos Responsables
Monitoreo de | Contar con un | 1° Alinicio de cada semestre o afio | Directora
desarrollo de | mecanismo de | el docente deberd entregar su ! Académica.
contenidos del | monitoreo planeamiento académico en el .
programa de | permanente del | Departamento de Evaluacién. COO]dEI’l?.dOI“a
estudio, acta de | desarrollo  de ) Academica.
registro los contenidos | 2 Se conformard un Comité de
.. ;2| Evaluadora
académico diario | programdticos. Seguimiento ¥ Evaluacion Académica
de asignaturas y conformada por La Evaluadora "
=} . - -
del planeamiento Académica, la Coordinadora de
académico Carrera y la Directora Académica
quienes deberdn monitorear el
cumplimiento de la planificacion
teniendo en cuenta una matriz donde
se visualiza el avance de desarrollo
de lo planificado. (Estudio de
Correlacién entre: registro diario,
Programa de Estudios y
planificacion dulica)
3°. Dicho monitoreo se realizard dos
veces al afio 0 semestre.
4°,  Dar seguimiento a las
planificaciones que se encuentran
con mejoras a incorporar.
5° Notificar al docente respecto al
avance del desarrollo de la
planificacion si fuera necesario.
Matriz para Seguimiento y Evaluacion
ESTUDIO DE CORRELACION ENTRE:
SE EVIDENCEA EL SE EVIDENCIA

PROGRAMA DE ESTUDIOQ

DESARROLLO EN
EL REGISTRO
DIARIO DE
FIRMAS

EN

PLANIFICACION
SEMESTRAL

LA

s NO |si

NO

UNIDADES

Elaborado por

Aprobado por:

Gloria Atias
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y Cultura Guarani

Encarnacion, 30 de julio de 2019

RESOLUCION C.D. N° 161/2019

POR LA QUE SE AMPLI4 EL MANUAL DE MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS DE 14 FACULTAD DE
HUMANIDADES, CTENCIAS SOCIALES ¥ CULTURA GUARANI DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA. ——

VISTO Y CONSIDERANDO:

El memorando presentado por la Dra. Claudia Patricia Caballero.
Directora de Posgrado de esta Unidad Académica, por medio del cual presenta propuesta de Manual de
Mecanismos y Procedimientos de las diferentes actividades concernientes al Departamento de
Posgrado, cuya propuesta constituye parte del proceso de modernizacion y sistematizacién de las
funciones de las distintas dependencias de la Institucién.---

Que, en sesidn de fecha 19 de julio de 2019, Acta N° 348 del Consejo
Directivo de esta Unidad Académica, habiéndose incluido como punto del Orden del Dia “Lectura de
Dictiamenes”. se ha dado lectura a lo planteado por la Comisién de Posgrado del Consejo Directivo,
quienes teniendo en cuenta el Manual de Mecanismos y Procedimientos aprobado por Resolucién C.D.
N 117/2016, de fecha 25 de julic de 2016, habiendo analizado la importancia que conlleva la definicién
de procedimientos para cada uno los procesos académicos, tanto de grado como de posgrado, y
considerando que su implementacién permite mayor ordenamiento en las operaciones con definiciones
claras de las responsabilidades de cada sector han propuesto aprobar el Manual con minfisculas
SUZEFENCIas.——---mmmmmmmmmm ---

Que, luego de las deliberaciones correspondientes, el Cuerpo Colegiado
por unanimidad de votos de sus miembros ha concluido en la pertinencia de la aprobacién conforme al
Dictamen.

Que, “elaborar y aprobar los planes, programas de estudios y reglamentos
para las diferentes cétedras, debiendo elevar al Consejo Superior Universitario para su homologacién” es
atribucién del Consejo Directivo, conforme reza el Art. 38°, inciso “d” del Estatuto de la Universidad
Nacional de Itapta.

POR TANTO:

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, CYIENCIAS SOCIALES
¥ CULTURA GUARANI EN USO DE SUS ATRIBUCIONES Y DEBERES.

RESUELVE:

Art. 1° APROBAR la ampliacién del Manual de Mecanismos v Procedimientos, aprobado por
Resolucion C.D. N° 117/2016, de la Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y Cultura Guarani de
la Universidad Nacional de Itapla. en lo que respecta a las actividades desarrolladas para el
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales de los programas de posgrado de esta Unidad
Académica, conforme a los argumentos esgrimidos en el exordio y que incorporadas quedan establecidas
en los términos del anexo de la presente Resolucion. -~ e

Art. 2° ELEVAR al Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional de Itaptia, para su
correspondiente homologacion. ---

Prof. Dr. F&l¥x Enrique Ayvala Benitez

Consejero ‘Estudiantil nséjero Docente
Facultad de Humanidades, Cigncias Sociales y Cultera Guarani Facultad de [{umam?f Ciencias Sociales y Cuoliura Guarani
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L PRESENTACION

El presente Manual de Mecanismos y Procedimientos de Posgrado de la Facultad de
Humanidades, Ciencias Sociales y Cultura Guarani es el instrumento que establece los
mecanismos y procedimientos esenciales para el desempefio organizacional de los programas
de posgrado. En él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar, las instancias que
la conforman en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de
participacion. Proporciona ademds informacioén basica para orientar al personal respecto a la
dindmica funcional de la organizacién, por ello, puede considerarse como un instrumento
mmprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades,
evitando la duplicidad de esfuerzos con la finalidad de optimizar ¢l aprovechamiento de los

recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario.

En este Manual se exponen los trdmites y procesos académicos, y administrativos a los que
estan sujetos los estudiantes, docentes y egresados que participan en los posgrados. Asimismo,
especifica los requisitos y tramites para el ingreso, la permanencia y la obtencién del grado por

parte de los estudiantes.

Se pretende que el mismo refleje fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi
como los medios utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la
gjecucidn, seguimiento y evaluacién del desempefio organizacional. Este documento es

complementario al Reglamento General de Posgrado de la Universidad Nacional de Itapta.

11 OBJETIVOS

a. Constituir un instrumento de apoyo en la organizacion, ejecucién y control de
procesos académicos - administrativos del Departamento de Posgrado.

b. Brindar una. fuente de informacién de los diferentes procesos académicos
administrativos, con los respectivos responsables.
Ordenar las actividades académico - administrativas del Posgrado de la Facultad.

d. Optimizar el tiempo de atencidén de las solicitudes de tramites académicos —

administrativos de docentes, estudiantes y egresados.

III. NORMATIVA

e Constitucion Nacional.

e Ley N° 1.009 del Congreso de la Nacidn Paraguaya, de creacion de la Universidad Nacional
de Itapta, el 26 de noviembre del Afio 1.996.

* Creacién de la Facultad de Humanidades, Ciencias So¢iales y Cultura Gu
unidades académicas de la Universidad Nacional de Itapua, cuya creacion
el Consejo de Universidades segiin Acta N° 44, en fech ';O_de i

o Ley 4995/2013 de Educacion Superior.

Abog. Lorenzo Zacarias N° 255 ¢/ Ruta 1 — Teléf.: 071 - 207a5d==
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Ley 1264-98 General de Educacion.
Ley 5136 De Educacién Inclusiva.
Ley 213-93 Cédigo Laboral.
‘Ley 1626 de la Funcién Piblica.
Ley 2072-03 de la ANEAES.
Ley 4251 de Lenguas.
Ley 5554-16 Presupuesto General de la Nacion 2016.
Ley 136/93 Guia de Elabo.racién de Proyectos Educativos de Consejo de Universidades.

Resolucion Consejo de Universidades N°® 06/10. Actualizaciéon de Guia de Elaboracion de
Proyectos Educativos.

Resolucion CONES N° 29/2016 de Habilitacién del Programa de Maestria en Educacién.
Resolucion CONES N° 25/2016 de Habilitacion del Programa de Doctorado en Educacidn.

Resolucion CONES N° 166/2015. Que reglamenta la Ley N° 495/2013 DE Educacién
Superior.

Resolucion CONES N° 63/2016. Reglamento de la Educacion Superior a Distancia v
Semipresencial.

Resolucion CONES N° 700/2016. Reglamento que regula los procesos de aprobacion y
habitacion de los programas de Postgrado.

Resolucién CONES N° 412/2017. Que establece los aranceles de bienes de servicios de la
Administracion publica, del Consejo Nacional de Educacién Superior (CONES), con para el
gjercicio fiscal 2017.

Resolucién CONES N° 622/2017. Reglamento de Procesos de convalidacién en Niveles de
Pregrado, Grado y Programas de Postgrado.

Resolucion CONES N° 116/2017. Criterios y requisitos requeridos para los procesos de
actualizacién de proyectos curriculares de carreras de Grado y Postgrado.

Estatuto de la Universidad Nacional de Itapaa.

Resolucion CSU N° 034/2009. Reglamento General sobre Estudios de Pos titulo y Posgrado
de la Universidad Nacional de Itapia.

Resolucién CSU N° 18/2012 Cédigo de Etica.

Resolucién CSU N° 024/2012 Cédigo de Buen Gobierno.

Resolucién CSU N° 098/2017 Comunidades Originarias.

Resolucién CSU N° 015/2019 Educacién Inclusiva en la Universidad Nacional de Itapia.

Resoluciones y Reglamentos que normalizan el funcionamiento y dan marco normativo a los
planes programas y proyectos de la Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y Cultura
Guarani.

IV.  ALCANCE

El Manual de Mecanismos y Procedimientos es de aplicacion y cumplimiento en el &mbito
académico administrativo del Departamento de Posgrado de la Facultad de Humanidades,

Ciencias Sociales y Cultura Guarant

/
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ORGANIZACION Y GESTION DEL PROGRAMA

1. Mecanismos de Seguimiento del Grado de Cumplimiento del Plan de Desarrollo.

- Denorinacién

P

Mecanismos de
seguimiente del
grado de
cumplimiento
del Plan de
Desarrollo.

Demostrar el
Cumplimiento
del Plan de
Desarrollo

Para realizar el seguimiento del

grado cumplimiento del Plan de

Desarrollo se tendré en cuenta los

siguientes procedimientos:

1.8e establecerA un sistema de
evaluacion y seguimiento del Plan
de Desarrollo a corto, mediano y
largo plazo

2.8e conformarda un Comiié de
Seguimiento y Evaluacién del
Plan, integrado por los
responsables de cada dependencia

3. Anualmente el Comité se reunird
a '

¢ Confrolar y medir el régimen
de evolucidén y desarrollo-de las
actividades propuestas.

s Corregir 'y mejorar los
incumplimientos, las posibles
faltas o carencias durante su
desarrollo.

ePoder fijar nuevas metas a
partir de los resultados
obtenidos.

¢ Evaluar periédicamente.

#El grado de avance representa
el nivel de ejecucién de la
accion y se medira en una
escala de 1 a 3. La puntuacién
es asignada de acuerdo a las
evidencias documentadas .y
recopiladas, teniendo en cuenta
la siguiente escala:

1. No logrado
2. Parcialmente logrado
3. Totalmente logrado

4. Se elaborara un informe anual del
grado de cumplimiento de la
ejecucion de acuerdo a los
indicadores establecidos.

5.A partir de los resultados se
elaborara un plan de

mejoramiento.

Consejo Directivo.
Direccidn de
Posgrado.

Equipo de
Evaluacién del Plan
de Desarrollo.
Equipo MECIP.
Direccidn de
Investigacién v
Extension.

Direccidon

Administrativa.

Secretaria General.

Jefa de

Aseguramiento de
- la calidad.

> ; /‘/
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2. Requisitos de Ingreso al Programa estian formalizados, publicados y se aplican
sistematicamente.

Requisitos de Demostrar]a | Para ingresar a los diversos | e Directora
ingreso al formalizacién | programas de posgrado serdn los | ® Coordinadora
programa de -y siguientes requisitos: * Secretaria
; ) . ., . s Auxiliar
posgrados estdn | sistematizacion | 1. Haber culminado una carrera de .
. o Secretaria General
formalizados, de los grado y/o posgrado.
publicados y se requisitos de 2.Completar la solicitud de
aplican ingreso a los 1SCrpe1omn. .
sistematicamente. posgrados. 3. Presentar _]as documentaciones
correspondientes:
Fotocopias autenticadas por
Escribania de:

e (Cédula de Identidad Civil.

e Certificados de Estudios de
Grado y/o posgrado.

e Titulo de Grado registrado y
legalizado en el MEC, para el
caso de especializaciones o
Maestria; en caso de
inscripcion al Doctorado titulo

de Maestria.
* Fotos Tipo Carné actualizadas
y en colores 2 (dos)

4.La solicitud de inscripcion sera
analizada por la Comision de
Admision y una vez aceptada la
postulacién serd informada al
interesado/a para formalizar la
matriculacion correspondiente

5.Los diversos formularios de
inscripcidn estaran disponibles en
la pagina web de la Facultad.

Demostrarla | Para  difundir  todas las | e Directora

difusién de la | informaciones de los diversos | ® Coordinadora

informacién de | programas se establecen los | ° iecr'elt.ana
- . e Auxiliar

los programas | siguientes mecanismos: e Enc.Dpto.

de posgrado | 1. Preparar  dipticos de los Informatica

programas ofrecidos a difundirse
a través de Redes Sociales,
correos electrénicos, pagina web
y ofros medios.

2.Contar con una pagina web de
Posgrado dentro de pagina de la
Facultad para difundir
informaciones generales de la
Carrera: Provecto Educativo,
Objetivos, Perfil, Malla-
[ Ciitricular, Valores y Principios,

Prograr\nas de Estudios, Plan de

7 Desarrollo, entre otros.

.,
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3. Realizar formularios a través de

Drive para difundir
informaciones de los programas
ofrecidos

.Contar con franeldgrafos en

donde se wvisualicen todas las
informaciones relevantes
respecto a los programas.

. Contar con un Banner donde se

visualice todo respecto a la
Carrera, para la Comunidad
Educativa.

.Los objetivos de la Carrera

estaran  accesibles y seran
difundidos al inicic del afio
tective en  reuniones con
estudiantes y docentes, como
también via correo electrénico.

3. Mecanismos de Inclusion de Sectores Vulnerables

Mecanismos de
inclusion de
sectores
vulnerables

Generar
mecanismos de
inclusién de
sectores
vulnerables

Para realizar la inclusién de los
sectores mas vulnerables, (Res.
CSU N°015/2019)

1.

L%

Los estudiantes con
necesidades  de
inclusiva deberan presentar:
Certificado por la Secretaria
Nacional por los Derechos de las
Personas con Discapacidad
(SENADIS) a fin de hacer
accesible los materiales del
curso v la preparacion efectiva
de los docentes

. Los estudiantes que provienen

de comunidades originarias
deberan presentar los
documentos que acreditan su
origen expedido por el Instituto
Nacional del Indigena (INDI)

. Declarar en la ficha de

inscripcion la discapacidad que
posee, si asi lo fuere.

. Remitir ndmina de estudiantes -

con discapacidad al
departamento de  Bienestar
Estudiantil.

. Los elementos referenciales de

los programas estaran
disponibles y accesibles a los

estudréntes y docentes.

!,7':’j'_:1'%fopql}pr,:software asequible al

que requiera para la

educacidén

Direccidn Posgrado
Coordinacion de
Posgrado
Secretaria
Auxiliar

Enc. de Bienestar
Universitario
Docentes/Lectores
de Tesis

Enc. Dpto.
Informatica

e

o '-es’{;udiaﬁté

s

'a')/
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utilizacion de los materiales
educativos. ‘
8. Al incorporarse un estudiante
con discapacidad o con
diversidad funcional se tendra
en cuenta:
e Se verificarda el tipo de
discapacidad que tiene.
¢ Se tendrd una reunidn con
el estudiante.
¢ Se le informard todo lo
concerniente a la carrera:

Requisitos, sistema de
promocion, requisitos para
la titulacion.

9. Atendiendo la discapacidad que
tenga {Documento proveido por
la SENADIS) la Direccion
elaborard un procedimiento de
adaptaciones y adecuaciones
curriculares a tener en cuenta
para las dimensiones
organizacional y pedagdgica.

10.Se presentara dicho proceso para
su aprobacion al Consejo
Directivo.

11.Una vez aprobado se compartira
con cada docente para la
elaboracidn de ajustes
adecuaciones significativas de

su asignatura del programa.

4. Mecanismos para el apoyo y seguimiento académico que aseguran la permanencia
en el programa y su culminaciéon en tiempo y forma, son conocidos por los

estudiantes y se aplican sistematicamente.

nsa

Mecanismos Establecer

para el apoyo y mecanismos

seguimiento que permitan
académico. apoyar y
realizar el

seguimiento a
los estudiantes
y docentes.

Procesos
los

Los
involucran
funcionan

de  Apoyo
sistemas que-
para  actividades
relacionadas con el talento
humano, presupuesto y
contabilidad, registro académico,
informaciéon  bibliografica, vy
servicios de apovo a los
estudiantes: becas,
exoneraciones, etc.; se clasifican
en “apoyo académico” y
“apoyo administrative”. La
disponibilidad o carencia de estos
recursos incide de manera directa

¢ inmediata en Ja naturaleza y |

calidad  del ; proceso

e Direccidn Posgrado

¢ Coordinacion
Posgrado

e Jefa Dpto.
Departamento
Administrativo y
Talento Humano

o Jefa de
Aseguramiento de la
calidad

e Encargado de

Bienestar

Universitario (Becas

ensefianzaDaprendizaje

s . AY R RV
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1. El proceso de apoyo académico
se realiza a través de suministro
de recursos para fa formacién,
investigacidbn y proyeccion
social. _

2. El desarrollo de clases sera

controlado sisteméticamente.

¢ Flaboracién y entrega de
asistencia de clases de
estudiantes.

e Elaboracién y entrega de
asistencia de docentes.

eEntrega de planeamiento
docente.

* Registro académico de acta
de contenidos.

e Elaboracion de
evaluaciones.

e Elaboracion de actas de
calificaciones.

. Se preparard un resumen de la
asistencia por modulo vy final.

. Controt de cantidad de
estudiantes por programa, vy
desercién de estudiantes.

. Aplicacién de instrumentos de
autoevaluacion y coevaluacion
de desempefio académico.

6. Suministro de equipos
audiovisuales, aulas,
laboratorios, de informacién
bibliografica, documental o
electrénica, ete. ‘

7. Los procesos de apoyo
administrative son los que
brindan soporte a todas las
actividades descritas, mediante
la gestion del talento humano y
la administracion de los
recursos fisicos, financieros e
informéticos.

8. Enla gestion del talento humano
estan comprendidas todas las
labores tendientes a generar un
clima propicio para el
desarrollo de tareas académicas
y administrativas, y se concreta
en los diversos programas y
Servicios de bienestar
universitario (Becas,
exoneraciones, entre otros)

9. La administracién.~de T 16 ]
recursos fisicos ;{iﬁnﬁngj‘efps_‘ i
incluye todos los §ﬁ5§r6qésds ;
relativos a la expalﬁswn"

[F8
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mejoramiento v conservacion
de la planta fisica; y la gestion
presupuestal.

10.Los diversos formularios y
recursos seran socializados en
la pagina web de la Facultad,
correos electrénicos

5. Los mecanismos de subvencién (becas, exoneraciones, etc.) son conocidos por los
estudiantes.

- Denominacién

Generar y 1. Se realizan las convocatorias a | » Encargado de

Mecanismos de
i subvencion difundir los becas nacionales ¢ | Bienestar Estudiantil
| (becas, mecanismos de internacionales, asi como el | e Enc. Dpto. de
exoneraciones, subvencién arang.el de exonzracmnes para | Informatica
estudiantes ocentes
etc.) son (becas, B > ¥ | eEnc. Dpto.
. . egresados. PP
conocidos por los | exoneraciones, 5 sres f . Afimlmstratlvo
. . Se difunden las convocatorias, | e Directora de
estudiantes etc.)

asi como exoneraciones con los Posgrado
requisitos a través de distintos
medios.

3. El Encargado de Bienestar
estudiantil recibe las carpetas de
postulaciones para becas con los
formularios completos.

4. Luego deriva al Departamento .
del Bienestar Universitario del
Rectorado para su analisis vy
seleccidn; asi como se remite la
nomina de exoneraciones al
encargado administrativo.

5. Una vez seleccionada la
postulacion se presenta para su
aprobacién al CSU.

6. Una vez aprobado se difunde v
remite a2 cada  Unidad
Académica.

7. El Encargade de Bienestar
estudiantil recibe el pedido de
exoneraciones, quien a su vez
remite  al departamento
administrativo.

e Coordinadora
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6. Mecanismos para lograr el acceso y la permanencia de los estudiantes

sponsable

Mecanismos
para lograr el
acceso y
permanencia de
los estudiantes

Garantizar
igualdad de
oportunidades
y de
condiciones,
para ¢l acceso
Yy
permanencia
en los estudios
de posgrado.

Para lograr el acceso de los
estudiantes a los posgrados se
tienen actividades como:

1. Realizar encuestas a los
estudiantes del altimo afio, asi
como egresados para tener un
diagnéstico de cursos de posgrado
requeridos.

2. Realizar encuestas via
formulario de drive para conocer
las necesidades del medio para
cursos de posgrado.

3. Remitir a los correos, pagina de
facultad informaciones, mensajes
de texto (WhatsApp) para que las
informaciones lleguen en
igualdad de oportunidades a todos
los interesados.

4, Remitir informaciones sobre las

exoneraciones ofrecidas por la
Facultad a egresados, docentes y
funcionarios.

Para lograr la permanencia de los
estudiantes se tienen actividades
como:

1.Identificar y  evaluar las
tendencias de permanencia y
desercion académica en las a través
de las estadisticas realizadas por el
Encargado de Estadistica de la
Facultad.

2. Ofrecer a estudiantes
exoneraciones de acuerdo al
porcentaje admitido por la UNI
(20%) para egresados, funcionarios
v docentes. .

3.Ofrecer diversas becas de'

participacion para los estudiantes
como (ERASMUS, CONACYT)
que permitan la movilidad al
estudiante para participar de ellas

4.La secretaria de posgrado
realizard un  formulario de
estudiantes de retencion.

5.Se elaborarda un resumen de
estudiantes quienes cursen o hayan
desertado I

6.Se remitira la ﬁémiha a ek

Encargado de Bie
quien indagara
desercion.

star Esty i,
1/motfvo” de su

e Directora Dpto.

Posgrado
e Coordinadora
e Enc. Dpto.
Administrativo
e Encargado de

Bienestar Estudiantil

¢ Enc. Dpto. de
Estadistica

g
Y
/Wl
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7. El mismo remitira un informe que
remitira a la Direccion del Posgrado
y esta a su vez al Decano y Consgjo
Directivo.

8.El Encargado de Bienestar
Estudiantil realizara el seguimiento
para:

La retencidn:

- Orientacion constante.

- Acompafiamiento para
completar documentaciones
para la obtencidn de
exoneraciones.

- Orientaciones para participar de
clases,  becas,
talleres, tutorias y/o inicio o
culminacién de tesis

seminarios, .

PROYECTO ACADEMICO

7. Las actividades establecidas en el proyecto académico son difundidas entre los
participantes y su calendarizacion propicia el logro de los objetivos del programa

- Denominacié jeti spo
Actividades Difundir las | Se prevé el presente | e Directora Dpto.
académicas son actividades y | procedimiento taxativo a ser| Posgrado
difundidas para | calendarizacion | implementado para la difusién de | ® Coordinadora
el logro de los establecidas | las actividades y calendarizacién | ® Secretaria
objetivos del entre los establecidas entre los | ®Enc. Dpto.
programa participantes | participantes del programa a| [nformatica
del programa. | través de: ,
1. Pagina web, donde los
estudiantes, docentes y egresados
podran acceder a las
informaciones de actividades
realizadas, asi como

calendarizacion establecidas para
el programa como:
e Horarios de clases
e Horarios de evaluaciones
e (ronograma de Tutorias
¢ Cronograma d presentacion
de anteproyectos, tesis
¢ Cronograma de sustentacion
oral de la tesis
2. Correos electrdnicos remitidos a

estudiantes, docentes y egresados.
3. Via WhatsApp a estudiantes,

4

S
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8. Los mecanismos de seguimiento de las actividades establecidas

il=

Sponsa

Mecanismos de

Aplicar
seguimiento de | mecanismos de
las actividades | seguimiento a

establecidas. las actividades
establecidas.

actividades  programadas se
preve:

1.

2.
3.

Elaborar un cronograma de
actividades.

Entregar a Secretaria General.
Aprobar el calendario y/o
cronograma de actividades.

. Facilitar al docente un

cronograma de actividades
programadas en forma impresa,
por correo electronico  y/o
pagina web.

. El docente debera elaborar un

planeamiento, asi un acta de
contenido  programdtico de
acuerdo al programa del
posgrado desarroliado.

. El docente debe completar el

acta de contenido del modulo, en
los dias programados.

. Se debera especificar en el acta

de contenidos el cumplimiento

de los dias, horas desarrolladas,

contenido/actividades,
capacidades/destrezas,
objetivos, metodologia/recursos
didacticos y valores/actitudes a
ser desarrolladas.

. Elaborar la evaluacion a

realizarse en el programa
desarrollado y la autoevaluacion
docente.

Bvaluacion de  desempefio
realizado a estudiantes y
evaluacion de estudiantes

10.Entregar las  planillas de

calificaciones firmadas.

11.Finalmente, entregar el

documento en el Departamento
de Posgrado firmado.

e Direccion Posgrado

e Equipo de
Evaluacion del Plan
de Desarrollo.

e Direccion de
Aseguramiento de la
calidad

e Equipo MECIP

Abog. Lorenzo Zacarfas N° 255 ¢/ Ruta 1 — Teléf.: 071 —207454 — Web
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9. Mecanismos de actualizacion de los contenidos y de mejora.

nacio eésponsable
Mecanismo de Contar con un | Para realizar la actualizacién de | e Direccién Posgrado
actualizacion de | mecanismo de |los contenidos o mejoras se | Equipo de

los contenidos y | actualizacidén | tendrd en cuenta: Evaluacién del Plan
de mejora. de los 1. Encuesta a egresados. de Desarrollo
contenidos y | 2- Encuestaa empleadores. e Coordinacion
de mejora. 3. Actualizacién de programas por | Posgrado.
docentes. e Docentes/Tutores

4. Presentacion a la Direccion de | e Direccion de
Posgrado. Aseguramiento de la

5. Presentacion de propuestas al | calidad
Consejo Directivo.

6. Aprobacidon del  Consejo
Directivo.

7. Aprobacién por el Consejo
Superior Universitario.

8. Comunicacién al CONES de
actnalizaciones realizadas en
relacion a  modificaciones
realizadas a las competencias
del perfil de egreso, carga
horaria, contenidos de las
asignaturas, bibliografias v/o
procedimientos de evaluacién
(CONES Res. N° 700/16, Art.
15).

10. Mecanismo que asegura la vinculacién efectiva de los docentes a lo largo del tiempo

- Denominacion

Meecanismaos de

Para asegurar la vinculacion | e Decano
vinculacion mecanismos de | docente efectiva a lo largo del | e Direccion Posgrado
efectiva a lo vinculacién | tiempo se realizan las siguientes | ® Comité de seleccion

largo del tiempo. | efectivaalo | actividades: |
largo del 1. Se realiza el llamado a concurso
tiempo. - interno  /externo  para los
programas de posgrado de la
Facultad.

2.Se establecen criterios de
evaluacién docente que
contemplen el desarrollo de
actividades académicas y entre
ellos se encuentra que cuente con
experiencia y antigiledad en el
desarrollo del modulo.

3.En el proceso de seleccion
docente se considera 55% de los
criterios destinados a méritos y

~garantizando la

N =
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INVESTIGACION

11. Mecanismos de seguimiento del Trabajo Final.

Mecanismos de Aplicar Para realizar el seguimiento de 'D]IECCIOH Posgrado
seguimiento del | mecanismos de | trabajo final de posgrado, se | ® Coordinadora
trabajo final seguimiento de | realizaran a través de actividades | * Secretaria
trabajo final. | dirigidas por el departamento de | ® Comité Cientifico
Posgrado; o Enc. Turnitin

1. Presentar nota dirigida al decano
¢ Lineas de Investigacién.

» Seleccionar Tutor y Director
de Trabajo Final.

» Constancias académicas y
administrativas. '

2. La Facultad proveera Tutores de
Tesis dentro del programa
desarrollado.

3. Fl docente tutor desarrollard sus
tutorias en forma presencial y
virtual.

4.Se remitirdn cronogramas -de
talleres, asi como entrega de
borradores, via correo electrénico,
via WhatsApp.

5. Los proyectos, asi como las tesis
seran remitidos al encargado de
turnitin, quien remitira su informe. |

6.El comité cientifico serd el
encargado de dictaminar los
proyectos v los trabajos finales.

7. Una vez aprobado los trabajos, se -
estableceran las fechas para la
sustentacién de los mismos.

12. Mecanismos que promueven la publicacion de la Produccién Cientifica.

Mecanismos que Aplicar Para realizar la publicacion | e Comité Cientifico

promueven la mecanismos | cientifica de posgrado se | ®Direccién de
publicacién de la que realizaran actividades como: Investigacion y
produceion pfomuevan la | 1. Realizar talleres sobre | [Extensién
cientifica. publicacién elaboracidn de articulos | ® Direccién de
cientifica. cientificos, norma Apa, | Posgrado

busqueda de informaciones, para
egresados de grado y posgrado.

. Ofrecer seminarios a nivel local,
regional e mternac:]onal"para que
los estudiantes,” de': “grado- y‘:;
posgrado puedan pubhcar sus. |
articulos, postef, enre otros. ' "‘“

o .‘/f‘
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3. Ofrecer la revista de la Facultad,
de la UNI, asi como otras
revistas para la publicacién
cientifica de sus trabajos
realizados.

RESPONSABILIDAD Y VINCULACION SOCIAL

13. Mecanismos de vinculacién con Instituciones y/o Empresas

“‘Denominacior

Mecanismos de Contarcon | Es de fundamental importancia | e Decano
vinculacién con | mecanismo de | fortalecer las acciones que | e Direccién Posgrado
instituciones y/o vinculacién | permitan favorecer el desarrollo | ® Coordinadora
empresas, con y el crecimiento de las personas | © Direccién de
instituciones | como un todo, por lo que la| Aseguramientodela
y/o empresas. | vinculacién se debe considerar | calidad
como un medio para fomentar el
acercamiento entre las
instituciones de  Educacién
Superior con los  sectores
productivos y sociales, debiendo
tomar en cuenta entre otros
aspectos los siguientes:

1. Concertar en forma directa con
las instituciones educativas para
llevar a cabo  trabajos
especificos.

2. Establecer estancias de alumnos
en el sector productivo a través
de actividades de extension.

3. Invitacién y participacion del
sector empresarial en
actividades académicas tales
como visitas, seminarios v/o
conferencias.

4. Proporcionar consultorfas, en
las instituciones y/o empresas
que se identifiquen con la
Facultad en su area de interés.

5. Proporcionar asesorias para el
desarrolio y capacitacién de
personal técnico, y en el trabajo
continuo de su organizacion.

6. Poner a disposicién las
empresas.

o
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14. Mecanismo de seguimiento a los egresados de posgrado.

Mecanismeo de
consulta
sistematica a
egresados de
posgrado.

Caracterizar a
las cohortes de
egresados . de
los programas
de  Posgrado
dando
informacién
sobre: los datos
generales v la
escolaridad; la
ubicacién, el
desempefio
laboral, la
insercion v el
mercado
laboral; la
actividad
cientifico-
académica; la
satisfaccion; la
opinién de los
servicios de la
Institucién  en
la que realizd
sus estudios y
sobre algunos
aspectos  que
den idea de la
eficacia interna
y de la externa,

de la eficiencia |-

terminal y de la
eficiencia de
titulacion  del
mismo,

utilizando para
ello las redes
sociales.

Viendo la necesidad de contar
con un Mecanismo de Consulta
Sistematica a egresados de los
Programas que implementa el
Departamento de Posgrado de la
Facultad de  Humanidades,
Ciencias Sociales y Cultura
Guarani, asi como otros que
puedan implementarse, para lo

cual utiliza como' diversas
estrategias  para  establecer
vinculaciones, asi como el
monitoreo de las diferentes

cohortes de egresados de los

Posgrados de la Facultad; y con

el tiempo consolidar vinculos

permanentes con los egresados.

1. Solicitar a la Secretaria General
de la Facultad, por medio de
memordndum la lista de
egresados de los diferentes
programas de posgrado por afio
de egreso.

2. Recepcionar de  Secretaria
General la lista de egresados de
los diferentes programas de
posgrado en formato impreso y
digital.

3. Solicitar los datos de los
egresados, via google forms,
telefonica celular o a través de
las redes sociales.

4. Crear un correo interno para la

recepcion de los  datos
solicitados. ,
5. Recepcionar los datos

correspondientes al formulario —
registro de datos personales y
laborales de egresados por afio.
6. Cargar los datos proveidos por
los egresados de posgrados en
formularios establecidos para el
efecto (google forms). Los
formularios deberan proveer
informacion sobre datos
generales y la escolaridad; la
ubicacidn, el desempefio labora
la insercion y el ‘_;j.?'ir'i,éﬁ‘:ado

laboral; la actividad’ cientifico-

académica; la satisfaccién; . la

opinién de los servi{g s dela

Vo
T

e Encargada de
seguimiento a
egresados.

e Directora de
Posgrado.

I

=

E -
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[

Institucion en la que realizé sus
estudios y sobrc  algunos
aspectos que den idea de la
eficacia interna y de la externa,
de la eficiencia terminal y de la
eficiencia de titulacién

. Enviar ofertas de programas de

posgrado  y/o  cursos de
capacitacién.

. Recepcionar informacién y/o

sugerencias de egresados.

. Socializar con los egresados las

informaciones a través de
correo, via ©  telefGnica,
WhatsApp y/o reuniones.

10.Elaborar una investigacidn

cientifica sobre seguimiento de
egresados para mejorar la
calidad de los programas de
posgrado de la Facultad.

11.Elaborar un catalogo de tesis de

posgrado.
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