Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Ciencias Quimicas

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA, DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNA”

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memordandum DP N° 20/2022, de fecha 25 de abril de
2022, con referencia de la Mesa de Entrada de la Facultad de Ciencias Quimicas
de la UNA nimero 2833, de fecha 25 de abril de 2022, mediante el cual la
Directora de Planificacion, Econ. Paola Gonzélez, eleva a consideracion la
propuesta del Manual de Procedimientos de la Direccion de Extension
Universitaria de la Institucién, el cual fue elaborado conjuntamente con el equipo
de la citada Direccién, y revisado tanto por la Auditoria Académica como por la
Sefiora Vicedecana, Prof. Dra. Olga Yolanda Maciel de Segovia;

POR TANTO: En uso de las atribuciones-que:le_confiere el Estatuto que rige a la
Universidad Nacional de Asuncién, en su Art. 84°; inciso f:
LA DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
‘  RESUELVE:
Art.1°.- APROBAR el Manual de Procedi:hiento's de la Direccion de Extension

Universitaria, de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA, cuyo documento
se anexa y forma parte de la presente Resolucion.

Art.2°.- DAR cuenta de la presente Resolucién al Consejo Directivo de la FCQ-UNA.

Art. 3°.- COMUNICAR a quienes corresponda y cumplida archivar.

Lic. Abg. JUA
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Presentacion

Este documento se ha desarrollado con la finalidad de contar con un instrumento que
contenga los procedimientos de la Direccién de Extension Universitaria, contribuyendo

de esta manera al ordenamiento de las tareas de dicha dependencia.

Se espera que este manual sea una guia efectiva y de gran utilidad para lograr la

estandarizacion de los procedimientos y calidad de los resultados.

El mismo es dindamico y deberd permanecer actualizado constantemente, sera
responsabilidad de la dependencia y de la Direccién de Planificacién siguiendo con los
requisitos minimos establecidos en el Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay

MECIP.
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Cédigo:
DEU_01_W1

RECEPCION, APROBACION, INFORMES Y CARGA DE CREDITOS
DE PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revisién: Abril 2024
Elaborado por: Revisado por. ' Autorizado por:
Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccion de Planificacion l Vicedecanato Decanato
1. OBJETIVO
Mantener ordenada la gestién documental.
2. ALCANCE

Desde la recepcion del Proyecto, aprobacion e informe. hasta la carga de créditos final.
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS '
Memorandum DEU
ANEXO | — INSTRUMENTO DE DIAGNOSTICO SITUACIONAL
ANEXO Il — FORMATO DE PRESENTACION DEL PROYECTO
ANEXO Il - FORMATO DE INFORME DEL PROYECTO
ANEXO IV — FORMATO DE PRESENTA_CiON CREACION DE PROGRAMAS
ANEXO V — FORMATO DE MONITOREC DE PROYECTOS |
ANEXO VI-A — INSTRUMENTO DE EVALUACION INTERNA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
ANEXO VI-B = INSTRUMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS. Y PROYECTOS
BENEFICIARIOS
.~ ANEXO Vil — GUIA DE EVALUACION DE PROYECTOS DE EX"'ENSION UNIVERSITARIA
EJECUTADOS :
ANEXO VIl — GUIA DE EVALUACION DE PROPUESTAS DE PROGRAMAS Y PROYECTCS DE
EXTENSION UNIVERSITARIA - COMITE AD HOC DE PROYECTOS DE EXTENSION
ANEXO IX - Tabla de valoracion de créditos de Extension Universitaria

Anexo del Reglamento Interno de Extension Universitaria.

4. DEFINICIONES/NORMATIVAS

1: Los anteproyectos de programas y proyectos de extension deberan ser presentados a la
DEU en tiempo y forma, con antelacion de por lo menos 10 (diez) dias habiles antes de la
ejecucion de los mismos, teniendo en cuenta las fechas de reuniones del Comité ad hoc de
extensién y la version final en un tiempo de hasta 48 (Cuarenta y ocho) horas habiles antes,
segun los instrumentos con criterios e indicadores establecidos en les Anexes |, li y/o V.
Podran presentar y participar de los proyectos de F&tev*sién Universitaria Ioé Docentes, Egresados y
Estudiantes matriculados. Las actividades de Exiension de la DI"ECCJOH de Postgrado seran

consideradas como horas dentro del total de las horas oe' programa
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Cédigo:
DEU_01_V1

RECEPCION, APROBACION, INFORMES Y CARGA DE CREDITOS
DE PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Fecha de vigencia: Abril 2022 ] Fecha de revisién: ' Abril 2024
Elaborado por: : Revisado por: Autorizado por:

Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica ;

Direccién de Planificacion Vicedecanato Decanato

2 Podran presentar el documento del proyecto final'segun los Anexos que correspondan (1, 1l y/o IV)
hasta el 10 de cada mes, de marzo a octubre en forma fisica y en formato digital por correo electronico
a extens@aqui.una.py

3: Una vez ejecutado y finalizado el proyecto, los encargados remiten el informe en digital y editable al
correo electronico a extens@qui.una.py e impresa a la DEU, la/s planilla/s del informe final del
programa y/o proyecto de extension debera cumplir con todos los requisitos segun formato, con la firma
de conformidad de todos los participantes activos, creadores, colaboradores u organizadores del

proyecto. Una vez entregado a la DEU ya no se podran realizar modificaciones.

4: Al informe final del proyecto, se le da mesa de entrada, una vez realizada las verificaciones
correspondientes (debe coincidir el nombre del programa, nombre del proyecto, fechas de inicio y de
finalizacion, tipos de actividad, firma de tutores y responsables, entre otros datos que se corroboren
con el proyecto aprobado).

5: Posterior a la carga correspondiente de crédites de extension el o los organizador/es o docente
activo podra realizar las consultas si las hubiere por nota a la DEU en un plazo maximo de 72 horas y

si no hubiere consultas debera responder al correo con una declaracion de conformidad.

6: Respecto al Comité Ad-hoc: Se reline mensualmente y anuaimente se establecera un calendario de

reuniones de cada mes (marzo a octubre).

5. PROCEDIMIENTO

N° Procedimiento Responsable

Subproceso: Recepcion de anteproyectos y proyectos de extension

1 | Presenta los anteproyectos y proyectos de extensién en base a la Organizadores/directores

Normativa 1. de proyecto
2 | Asesora a los organizadores segin los formatos establecides y Encargados de .
necesidad. Extensién del Area de
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Caodigo:
- DEU_01_V1
RECEPCION, APROBACION, INFORMES Y CARGA DE CREDITOS

DE PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: Abril 2024
Elaborado por: : Revisado por: Autorizado por:
Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacion Vicedecanato Decanato

Presenta a la DEU en base a la Normativa 2.

Organizadores/directore
s de proyecto

Lleva un registro en Excel de la lista de programas y proyectos.

Gestion Documental

Subproceso: Aprobacién de anteproyectos y proyectos de extension

Eleva la/s propuesta/s del/os programals o proyecto/s al Comité Ad-
Hoc para su valoracién cualitativa de pertinencia segun el Art. 18 del
Reglamento de Extensién de Iz FCQ.

Direccién de Extension
Universitaria

Eleva veredicto sobre el proyecto a la DEU en un plazo no mayor a
48 horas posterior a la reunién mensual mediante un acta y ANEXO
Wil

Comité Ad-Hoc de

Extension Universitaria

Comunica a los organizadores/directores de proyectos sobre la
valoracion cualitativa de no pertenencia a través de una socializacion
via correo electrénico.

Si esté aprobado, se continda en &l paso 5.

Si hay sugerencias, se continda en el paso 4.

Coordinador Extension

Universitaria

Vuelve a presentar el anteproyecio o proyecto, en caso de
adecuaciones necesarias, para la proxima reunién del comite.
Se repite desde el paso 1.

Organizadores/directore

s de proyecto

Designa las categorias de los proyectos de extension, segun las
lineas de accidon que se detallan en el anexo del Reglamento Interno

de Extension Universitaria.

Comité ad hoc de

Extension Universitaria

Realiza la asignacion de la cantidad de créditos segun la tabla de
valoraciéon de créditos de Extension Universitaria y el anélisis del

Anexo Il correspondiente.

Comité ad hoc de

Extension Universitaria

Eleva al Decanato los programas o proyectos cuyas pertenencias son
favorables para su aprobacién en un piazo no mayor a 48 horas de
recibir Iz valoracion cualitativa del Comité ad hoc de Extension

Universitaria.

Direccion de Extension

Universitaria
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Cédigo:
‘ DEU_01_V1
RECEPCION, APROBACION, INFORMES Y CARGA DE CREDITOS

DE PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: Abril 2024
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Direccion de Extension Umversﬁana Auditoria Academica
Direccion de Planificacion Vicedecanato Decanato

8 | Monitorea el documento elevado a Decanato. Gestion Documental

9 | Eleva su parecer a la DEU. Decanato

10 | Comunica los organizadores/directores de proyecto el veredicto de Coordinacion de
aprobacién o no del programa o proyecto presentado, a través de una | Extension Universitaria
socializacion via correo electronico.

11 | Publica mensualmente en la pagina web la lista de proyectos Coordinacién de
aprobados para ejecucion. Extension Universitaria

12 | Recibe y adjunta el visto bueno del Decanato con el legajo que se Gestion Documental
encuentra en el bibliorato “PROYECTOS ENVIADOS A DECANATO".

Subproceso: Informe de proyectos de extension

1 | Monitorea el desarrollo del programa o proyecto de Extension Coordinacion de
Universitaria conjuntamente segln instrumentos dependientes de la | Extension Universitaria
naturaleza del proyecto. Encargado del Area de

Salud
Encargado del Area
Industrial

2 | Remite el informe de acuerdo a la Normativa 3. Unidad Organizadora

3 | Recibe el informe final del proyecto de acuerdo a la nomativa 4. Gestion Documental

4 | Anexa el documento verificado a su legajo que se encuentra en la Gestion Documental
carpeta de “PROYECTOS APROBADOS POR DECANATO". |
Remite a la Direccion de Extension Universitaria.

5 | Verifica el inferme presentado y remite para la carga de créditos | Direcciéon de Extension
correspondientes al personal encargado. Universitaria
Subproceso: Carga de créditos de extension

1 | Realiza la carga de créditos por orden de liegada, segun lo descripto Gestidn Documental
en el Instructivo I_DEU_01, posterior a la recepcion del informe.

5\: \‘3’*@-
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Codigo:
. ] DEU_01_V1
RECEPCION, APROBACION, INFORMES Y CARGA DE CREDITOS

DE PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Fecha de vigencia: Abril 2022 i[ Fecha de revision: Abril 2024
Elaborado por: : Revisado por: ] Autorizado por:
Direccién de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccion de Planificacién ; Vicedecanato Decanato

Entrega a la Direccion el legajo del programa o proyecto con el reporte

del mismo y la caratula con los restimenes correspondientes.

2 | Procede al control de la carga de créditos.

Deriva para el archivo correspondiente.

Direccion de Extension
Universitaria
Coordinacion de

Extension

3 | Socializa la finalizacion de la carga a través un correo electronice al
docente activo organizador.

Coordinador de

Extension

4 | Publica mensualmente la carga de créditos a través de las redes
sociales y la pagina web.

Direccion de Extension
Universitaria

Gestion Documental

5 | Realiza las consultas, de acuerdo a la normativa 5.

Organizadores/directore

s de proyecto

6 | Verifica'v autoriza el cierre de la planilla en el Sistema ACAD 5.

Direccidn de Extension
Universitaria
Coordinacion de

Extension Universitaria

7 | Archiva el legajo del programa o proyecto con la firma de la Direccion,

en un bibliorato ordenado por carrera, direccion y programas.

Gestion Documental

Fin del procedimiento
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Cédigo:
- DEU_01_V1
RECEPCION, APROBACION, INFORMES Y CARGA DE CREDITOS
DE PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Fecha de vigencia: ] Abril 2022 Fecha de revision: Abril 2024
I
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: -
Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacion Vicedecanato ' Decanato
6. ANEXOS -
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INEXD | — DIAGNOSTICO SITUACIONAL

El Diagnéstico Situacienal consiste en la recopilacién de ia informacion de base
que sirve como una evidencia de la realidad local, desde la cual se parte para
tener una primera visién de los aspecios que permiten caracterizar a la poblacion
y la problemédtica social como ser de fa salud =n el espacio territorial,
necesidades, etc., donde se puedan proyectar soluciones a través de la
extensién.

Ef Dizgnédstico situacional se puede obtener de Entrevistas, encuestas,
solicitud por nota a la FCQ, entre otros, en las modalidades presencial o
virtual, donde se analicen los siguientes pasos.

PASD 1: identificar los principales problemas con respecio a ia siuacién en
cuestion.

PASD 2: Fomular en pocas palabras of problema ceniral.
PASD 3: Anotar fas causas del problema cendral.
PASO 4: Anotar los efectos provocades por el problema central,

PAS0 5z Analizer iz viabilidad y factibifidad de la aplicacién de programas y
proyecios de exiensidn.
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

RECEPCIGN, APROBACION, INFCRMES Y CARGA DE CREDITOS
" DE PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Caédigo:
DEU_01_V1

Fecha de vigencia:

Abril 2022 Fecha de revision:

Abril 2024

Elaborado por: Revisado por: Autcrizado por:
Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacion Vicedecanato Decanate

7. CONTROL DE CAMBIOS
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA o
: Cadigo:
INSTRUCTIVO PARA CARGA DE CREDITOS |_DEU_01_V1
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: Abril 2024 -
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Direccidn de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacion Vicedecanato Decanato
N° | Instructivo a Responsable
1 | Acceder al sistema Acadb. - . . Gestion
Documental
2 | Crear un evento de Extension, se puede utilizar el boton “Nuevo” o la tecla Gestion
F6 en el formulario principal del médulo. Documental
3 | La pestafia activa pasaré a ser la pestafia Detalles, donde se debera Gestion
completar la siguiente informacion: Documental
Afio: define el afio académico al que corresponde el evento de
extension creado.
a. Tipo: relaciona el evento a uno de los tipos definidos.
Se puede seleccionar el tipo usando la combinacién de teclas SHIFT + F4,
lo que automaticamente listara los tipos cargados en el sistema.
b. Descripcion o titulo del evente: breve descripcion significativa sobre
el evento.
| c. Total de Horas: cantidad de horas que se pueden lograr en el evento
creado.
d. Fecha Inicio: fecha en que se inicia el evento.
e Fecha Fin: fecha en que finaliza el evento.
Observacion: indicaciones adicionales relacionadas al evento.
4 | Guardar el evento dando click en la tilde roja una vez completado los Gestidon
campos proceder a Documental
5 | Ejecutar el proceso “Habilitar Registro de Participacion™ (UNA UNICA VEZ Gestion
POR ACTIVIDAD). Documental
Luego de ejecutar el proceso, el documento pasara al estado “I” (Habilitado
para registro de participacion).
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA’ .
Cddigo:
INSTRUCTIVO PARA CARGA DE CREDITOS I_DEU_01_V1
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: . Abril 2024
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por;
Direccién de Extensién Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacién Vicedecanato Decanato

6 | Ejecutar el proceso “Registrar/Modificar Participacion’. Se abrira a . Gestion
continuacion una ventana donde podran registrar, borrar, y modificar | Documental
el registro de cada participante.

7 | Presionar F6 o el icono de papel puede agregar un nuevo participante. . Gestion

Puede utilizar el boton de seleccionado (Shift + F4 o Tecla “Mano amarilla”) | Documental
para seleccionar a los participantes correspondientes.
Para guardar las participaciones se debe dar click a la tilde roja. Los
posibles participantes son los alumnos asociados a alguna configuracion
(Crigen A), los docentes debidamente registrados de !a facultad (Origen P)
y las personas externas (Origen E).

8 | En caso de que las personas externas (Origen E) no figuren, registrar en la Gestion

pestana de “Registrar Personas” de la siguiente manera: Documental
Menl Generales — Registrar Personas. (Esta ventana pemmite

registrar los datos basicos de una persona que se acerca a la facultad para

participar en un evento abierto al pdblico).

a. Llenar los campos necesarios.

b. Una vez completados los campos, guardar el registro con el icono

de tilde.

9 | Seleccionar el icono de puerta, para salir de la pestafia una vez que se Gestion

realizaron todas las cargas. Documential
| 10 | Seleccionar nuevamente el proyecto cargado y posterior la casilla de Gestion

“Participantes por evento”, donde se encuentra el reporte de la actividad. Documental

Generar las configuraciones por afio de ingreso v segln Reglamento de | Direccion de

11 o
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Cédigo:
INSTRUCTIVO PARA CARGA DE CREDITOS |_DEU_01_V1
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: Abrii 2024
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacion - Vicedecanato Decanato
Informar y solicitar autorizacién de ajustes a la Direccion de Extension ante Gestién
12 ; . ; : ;
hallazgos de inconvenientes de las configuraciones. Documental
Auterizar los ajustes previo andlisis con la Direccién de TIC e informar 2 | Direccion de
13 . ) o
Decanato de los mismos. Extension
Universitaria
Auditoria
Académica
Imprimir el reporte y adjuntar ai legajo. Gestion
14
Documental
Fin del instructivo
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Codigo
g 1go:
EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEU_02_V1
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: : Abrii 2024
Elaberado por: Revisado por: | Autorizado por: l
Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica : ]
Direccién de Planificacion Vicedecanato Decanato ‘
SR

1. OBJETIVO

Evaluar los proyectos

2. ALCANCE

Desde !a aprobacion del proyecto hasta el informe final.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

ANEXO | - INSTRUMENTO DE DIAGNOSTICO SITUACIONAL

ANEXO Il — FORMATO DE PRESENTACION DEL PROYECTO

ANEXO ill - FORMATO DE INFORME DEL PROYECTO

ANEXO IV — FORMATO DE PRESENTACION CREACION DE PROGRAMAS

ANEXO V — FORMATO DE MONITOREC DE PROYECTOS

ANEXO Vi - A — INSTRUMENTO DE EVALUACION INTERNA DE PROGRAMASY PROYECTOS
ANEXO VI - B — INSTRUMENTG DE EVALUACION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS_BENEFICIARIOS

ANEXO VII: GUIA DE EVALUACION DE PROYECTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA
EJECUTADOS

ANEXO VIII: GUIA DE EVALUACION DE PROPUESTAS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
EXTENSION UNIVERSITARIA - COMITE AD HOC DE PROYECTOS DE EXTENSION

4. PROCEDIMIENTO

Ne . Procedimiento Responsables

1 | Analiza la propuesta del programa o proyecto de extension Coordinacion de Extension
segun el ANEXO |y ANEXO Il y/o ANEXO IV. Encargado de Proyecto de
Extension del Area de Salud

o Industrial

2 | Eleva al Comité ad hoc para emitir su parecer de pertinencia
mediante el ANEXO VIl

Direccién de Extensién

Universitaria

3 | Realiza ei monitoreo segin el ANEXO V. Coordinacion de Extension

Encargado de Proyecto de

i | Extensién del Area-de-Salud
1
g ndustrial  / ;
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DIRECCION DE EXTENS!ON UNIVERSITARIA L S
: Codigo:
EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEU_02 V1

Fecha de vigenAcia: Abril 2022 Fecha de revisién: Abril 2024

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: -

Cireccidn de Extensién Universitaria Auditoria Académica

Direccion de Planificacion Vicedecanato Decanato

Ay Vi-B.

4 | Realiza la evaluacion interna y externa segin los ANEXOS VI-

Organizadores/direciores de.

preyecto

5 | Evalla el informe del proyecto de extension segun el ANEXO i

Coordinacion de Extension

y ANEXO VII. Encargado de Proyecto de |
Extension del Area de Salud |
|
i o Industrial }
1 | !
Fin del procedimiento ;
5. ANEXOS
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Cédigo:
EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS . \DEd. g2 W
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: : Ab?i! 2024
Elaborado por: Revisado por: . - | Autorizado faor. .
Direccién de Extension Universitaria Auditoria Académica ’ .
| Direccion de Planificacién Vicedecanato Decanato,

6. CONTROL DE CAMBIOS
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" DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA s
‘ 6digo:

ACCESO A LOS REPORTES DE EXTENSION UNIVERSITARIA - DEU_03_V1

Fecha de vigencia: Abril 2022 iFecha de revision: -. . Abﬁl 2024

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Direccion de Extensién Universitaria Auditorfa Académica ‘
Direccion de Planificacién Vicedecanato Decanato

1. OBJETIVO
Facilitar el acceso a los reportes de Extensién Universitaria
2. ALCANCE '
Desde la recepcion de la solicitud hasta la entrega del reporte
3. © DOCUMENTOS RELACIONADOS
Formuiario

Reporte

Control de reporte.

4, PROCEDIMIENTO

N° Procedimiento , Responsables

1 | Completa el formulario de solicitud de reporte de extensién | Docente, graduado

universitaria. o egresado
2 | Revisa diariamente el formulario e imprime el reporte de las Gestion
solicitudes encontradas. Documental
3 | Remite a la Direccién y/o Coordinacion de Extension Gestion
- Universitaria para la firma. Documental
4 | Firma el documento y remite nuevamente a Gestion Direccién ylo
Documental. Coordinacion de
| | Extension

Universitaria.

5 | Escanea e! reporte, envia al correo electrénico|del interesado Gestion

y solicita el acuse de recibido del documento. Documental

Mantiene archivado temporalmente hasta el retiro del reporte.

Fin del procedimiento

5. ANEXOS
Formulario: hitps://forms.gle/vaWWQx3cChyCDiK5s6
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: Codigo:
ACCESO A LOS REPORTES DE EXTENSION UNIVERSITARIA DEU_03_V1
Fecha de vigencia: Abrii 2022 Fecha de revision: Abril 2024
Elaborade por: Revisado por: Autorizado- por: '
| Direccién de Extension Universitaria Auditoria Academica

Direccion de Piznificacion Vicedecanato Decanato

6. CONTROL DE CAMBIOS
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA e
. Caodigo:
DEU_04_V1
MESA DE ENTRADA iINTERNA
Fecha de vigencia: Abril 2022 | Fecha de revision: [ Abril 2024
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Direccién de Extensién Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacion Vicedecanato ) Decanato
1. OBJETIVO
Establecer el proceso para la recepcién documental del sistema de gestion de DEU
2. ALCANCE
Desde la recepcion de documentos hasta el archivo final
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Memorandum de Direcciones, coordinaciones de carrera y Secretaria general.
Notas de docentes, estudiantes, egresados.
4. PROCEDIMIENTO
N° Procedimiento Responsables

1 | Presta atencion al publico y encamina a las gestiones | Funcionarios DEU

concernientes a actividades de |z Direccion.

2 | Recepcionar los documentos y expedientes que ingresen a la | Funcionarios DEU

Direccion de Extension Universitaria.

3 | Genera un nimero de mesa de entrada. Funcionarios DEU

4 | Remite los documentes a la Direccion para su andlisis | Funcionarics DEU

documental

5 | Recibe v conirola los documentos recibidos para su archivo. Gestion

Documental

6 | Da seguimiento a los documentos pendientes remitidos a | Funcicnarios DEU

Decanato, Vicedecanato, Direcciones, entre otros.

Fin del precadimiento
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3 Caodigo:
DEU_04 V1 -
MESA DE ENTRADA INTERNA ‘
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: Abrii 24324
Elzborado por: ‘ . Revisado por: Autorizado por.
Dirzccion de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacion Vicedecanato Decanaio

5. ANEXOS
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S FNPRERE

DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA- o
' _Codige:
DEU_04_\V1

MESA DE ENTRADA INTERNA ‘ -
Fecha de vigencia: Abril 2022 Fecha de revision: Abri|‘2{)24_‘+ .
Elaboradae por: Revisado por: Autorizade por:
Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica P
Direccion de Pianificacion Vicedecanato ~ | Decanato

6. CONTROL DE CAMBIOS
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSNTAR!A
| . Cadigo: .
) , \ DEU_05_V1
AJUSTES DE CONFIGURACION EN EL SISTEMA ACAD 5 =
Fecha de vigencia: P Abril 2022 Fecha de revision: Abril 2024
Elaborado por: Revisado por: -| Autorizade por:'
Direccién de Extension Universitaria Auditoria Académica ‘
Direccidn de Planificacion Vicedecanato »+ | Decanato ,
. i
1. OBJETIVO |

Aplicar ajustes necesarios de créditos de Extension Universitaria que afecten el certificado de -

estudios de los egresados de la FCQ-UNA.
2. ALCANCE

Desde el analisis hasta el ajuste de créditos.
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Reportes de Extension

Informe.

4. PROCEDIMIENTO

NO

Procedimiento

Responsables

1 .

Verifica los créditos correspondientes de las diferentes
promociones realizando una comparacién entre la ficha del alumno

y el reporte de Extensién Universitaria.

Si todo esta correcto, continda en paso 3.

Si se detectan irregularidades, se solicita una copia del primer
certificado emitido por la FCQ-UNA al Archivo de la Secretaria.

Direccién de Extension
Universitaria
~ Egresados y

Em pleadores'

2 | Remite la copia del primer certificado emitido por la FCQ-UNA. Archivo de la Facuitad
3 | Analiza los casos. Direccion de Extension
Procede a emitir un informe al Decanato para solicitar autorizacion Universitaria
de los ajustes necesarios. Direccion de TIC
4 | Procede a ejecutar los ajustes necesarios con autorizacion del | Auditoria Académica

Decanato.
5 | Mantiene una lista y control de los ajustes realizados e informa | Direccién de Extension

mensuaimente al Decanato.

Universitaria

Gestion Documental

Fin del procedimiento

5. ANEXOS
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Caodigo:
. ' DEU_05_V1
AJUSTES DE CONFIGURACION EN EL SISTEMA ACAD 5 .
Fecha de vigencia: Abril 2022 ‘I Fecha de revision: B Abril 2024
Elaborade por: Revisado por: Autorizado por; .
Direccion de Extension Universitaria - Auditoria Academica o :
1 Direccion de Pianificacién Vicedecanato Decanato
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Codigo:
P ) P DEU.05_V1
AJUSTES DE CONFIGURACION ENEL S_ISTEIV_IA ACAD 5 7 ‘
Fecha de vigencia: Abrii 2022 Fecha de revisién: .

Abril 2024

Elaborado por:
Direccion de Extension Universitaria Auditoria Académica
Direccién de Planificacion Vicedecanato Decanato

Revisado por: | Autorizado por: - -

6. CONTROL DE CAMBIOS




1. OBJETIVO

Aplicar ajustes necesarios de migracion de ios Creditos de Extensién Universitaria para los

estudiantes que realizan cambio de plan.

2. ALCANCE

Desde la verificacion v ajuste de migracién de los Créditos de Extension Universitaria, aplicado en

cambio de plan.

3. DCCUMENTOS RELACIONADOS

Resoluciones. Informe.

4. DEFINICIONES/NORMATIVAS ,
1: La migracion se realiza en forma manual, hasta que se genere la rﬁigi'acic’m automatica en el
Sistema ACAD 5 (con la Direccion de TIC). '

5. PROCEDIMIENTO

NO

Procedimiento

Responsables

1 | Genera un formulario de solicitud de migracion de
créditos de extensioén, para detectar cambios de plan
anteriores al afio 2022 y realiza los ajustes necesarios

de migracién de los Créditos de Extension Universitaria.

Direccién de Extension
Universitaria
Coordinacion de Extensidén
Universitaria
Gestion Documental

Estudiantes

2 | Recibe las Resoluciones de cambio de pian y genera lcs
ajustes necesarios para la migracién de los Créditos de

Extensién Universitaria a partir del afio 2022.

Direccion de Extensién.
Universitaria
Gestion Documental
Secrefaria de FCQ

3 | Realiza la migracion en base a Normativa 1.

Direccion de Extension
Universitaria

Gestion Documental

| 4 leva un registro e informe de los cambios realizades. Direccion de Extensidn
Universitaria
E Gestion Decumental
Fin del proecedimiento J
6. ANEXOS

Formulario de solicitud: https://forms.gle/wy TridQF6P809UCP6
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ANEXO Il - FORMATO DE PRESENTACION DEL PROYECTO

Ciudad Universitaria
San Lorenzo, de del 2022

Sres.

Direccion de Extension Universitaria
Facultad de Ciencias Quimicas
Presente

Nos dirigimos a Usted, y por su intermedio a quien corresponda, a fin de
solicitar permiso para realizar una Actividad de Extensién Universitaria de
manera a cumplir con uno de los fines de la Universidad Nacional de Asuncion
que se detallan a continuacion:

Linea de accion:

Nombre del Programa:

Nombre del Proyecto:

Fecha a realizarse:

Dependencia o carrera organizadora:
N°:

Se adjunta el proyecto

Sin otro particular, y esperando su respuesta, me despido cordialmente de
usted.

Atentamente.-

Univ. (Prof. Dra. Lic.)
Carrera: TUTOR
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1- DATOS GENERALES DEL PROGRAMA / PROYECTO

1.1 Nombre de la Institucion:
1.2Linea de accion:
1.3Nombre del Programa:
1.4Nombre del Proyecto:
1.5Unidad Académica organizadora:
1.6 Instituciones involucradas:
1.7 Objetivos de Desarrollo Sostenible al cual y/o a cudles responde:
Fin a la pobreza
Hambre cero
Salud y bienestar
Educacion de calidad
Igualdad de género
Agua limpia y saneamiento
Energia asequible y no contaminante
Trabajo decente y crecimiento economico
Industria, Innovacién e Infraestructura.
10 Reduccion de las desigualdades.
11 Ciudades y comunidades sostenibles
12 Produccion y consumo responsable
13 Accion por el clima
14 Vida submarina
15 Vida de ecosistemas terrestres
16 Paz, justicia e instituciones solidas
17 Alianzas para lograr los objetivos.
171 Definir a cudl de los objetivos de la/s carrera/s responde el
proyecto:
17.2  Definir a cuél/es de los ejes del Plan Nacional de Desarrollo
Paraguay 2030 responde:
Ejes Estratégicos:
1. Reduccién de la pobreza y desarrolio social
- Estrategia 1.1: Desarrollo social equitativo
- Estrategia 1.2: Servicios sociales de calidad
- Estrategia 1.3: Desarrollo local participativo
- Estrategia 1.4: Habitat adecuado y sostenible
2. Crecimiento econémico inclusivo
- Estrategia 2.1: Empleoy seguridad social
- Estrategia 2.2 Competitividad e innovacion

o ~NoahhOnNn =
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- Estrategia 2.3: Regionalizacion y diversificacion productiva

- Estrategia 2.4: Valorizacién del capital ambiental

3. Insercion de Paraguay en el mundo

- Estrategia 3.1: Igualdad de oportunidades en un mundo globalizado

- Estrategia 3.2: Atraccion de inversiones, comercio exterior e imagen pais
- Estrategia 3.3: Integracién economica regional

- Estrategia 3.4: Sostenibilidad del hébitat global

17.3 Fecha de inicio:
17.4 Fecha de finalizacion:
2. DATOS GENERALES DE LOS ORGANIZADORES
2.1 CARRERA:
2.2MATERIA:
2.3PROFESOR RESPONSABLE/TELEFONO/CORREO:
2 AESTUDIANTE RESPONSABLE/T ELEFONO/CORREO:
2.5SEMESTRE:
3. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION/ FUNDAMENTACION

En este apartado se debe escribir la fundamentacion del Proyecto en base &
necesidades sociales identificadas y priorizadas, es decir el PORQUE del
proyecto. Aqui se debe hablar sobre el problema y como sé pretende apoyar
con el proyecto. Un problema es la presencia o ausencia de algo que dificulta la
normalidad de un contexto, se debera mencionar a los sectores sociales
involucrados.

4- OBJETIVOS GENERALES:

Es el impacto directo que pretende generar tu proyecto, es el elemento medular
de un proyecto, responde a la pregunta: ;Para qué lo vamos a hacer? Por lo
general los objetivos comienzan con las palabras: Mejorar, fortalecer,
promover, impulsar, aumentar, entre otras. La adquisicion de bienes 0 servicios
no son objetivos, sino actividades de una propuesta.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Se considera a los productos que entregara el proyecto y que contribuyen al
alcance del objetivo general.

Recuerda: Objetivos de productos se redactan en infinitivo AR, ER, IR
Objetivo general: Aporte de tu prayecto
Objetivos secundarios: Productos de tu proyecto

6- IMPLEMENTACION




En este apartado, se debe narrar la manera en el que programa sera
implementado, pueden articularse a través de componentes y acciones.

7- RESULTADOS ESPERADOS

Productos y servicios que genera el programa y se expresan como una realidad
mejorada :

8- METAS:

Puede ser considerada como la cuantificacion del objetivo, debe redactarse de
manera precisa conteniendo:

- Un verbo activo

- Indicador de desempefio
- Objetivo

- Tiempo
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10-FORMAS DE EVALUACION DE ESOS RESULTADOS

En este apartado contar con el instrumento de diagnostico situacional,
monitoreo y de la evaluacién del proyecto, incluyendo: Lista de
beneficiarios directos € indirectos, encuestas de satisfaccion, fotografias,
planillas, etc.

11-LOS RECURSOS HUMANOS QUE PARTICIPARAN EN EL
PROYECTO (CANTIDAD Y ROLES DETALLADOS)

Estamento Cantidad de Actividades a Horas
recursos realizar o roles a destinadas
humanos asignarse

necesarios
Docentes

Estudiantes

Funcionarios

Personas
involucradas de
otras
Instituciones y
Organizaciones

12- BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA Y PROYECTO
Beneficiarios del Proyecto:
Localidad/Barrio:
Escuela/Club/Instituciones:
Otros:
Cantidad de personas beneficiarias directas:

Cantidad de personas beneficiarias indirectas:




Nifios:
Jovenes:
Aduitos:
Tercera edad:. .
Otros:

13- REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
(FORMATO APA)

14-ANEXOS (fotos, mapas, instrumentos y resultados del diagnéstico
situacional, etc.)

15- Certificados, Reconocimientos, Premios y Otros estimulos, a ser otorgados a los
Docentes, a los Estudiantes y a otros Participantes involucrados:

i Otras informaciones que se consideren importantes- OBSERVACIONES
I

FIRMAS DE LOS RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

ESTUDIANTE ORGANIZADOR TUTOR ENCARGADO - COORDINADOR
(firma, aclaracién y N° documento de DOCENTE
identidad) (firma, aclaracion y N° documento de
identidad)

FIRMAS PARA AUTORIZAR LA ACTIVIDAD

COORDINACION DE ACTIVIDADES DE DIRECCION DE EXTENSION U'N'i\_fE-RS-!TARI-I
EXTENSION UNIVERSITARIA
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ANEXO Illa - FORMATO DE INFORME FINAL DE PROYECTO
informe Final de Proyecto de Extension Universitaria

RESUMEN EJECUTIVO PRESENTADO POR EL ORGANIZADOR DEL
PROYECTO

Nombre del Programa: a) Programa de Ciencia entre todos

b) Programa de promocién de la salud
¢) Programa de Desarrollo Sostenible
d) otros ..X.....

Nombre del Proyecto:

Fecha de Inicio:

Fecha de Finalizacion:

Objetivos logrados:

Cantidad de beneficiarios externos a la UNA

Cantidad de docentes organizadores por

carrera

Cantidad de estudiantes organizadores por | --——===="""""""

carrera
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Ciudad Universitaria San Lorenzo, ...... 1 - de 2022

Senora

Directora de Extension Universitaria
Facultad de Ciencias Quimicas- UNA

QUUIBTT SUSTIIBE... cousrrmnnmmansrmmmnn ssmmens snsonss S8057 HasE a8 vaS RIS TS Fopn se dirige a Usted, y
por su intermedio a quien corresponda, a fin de hacer entrega del informe final del
Proyecto i o summmseresin

Atentamente

Organizador
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Evaluacion de proyectos de la Direccién de Extensién

1- DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
1.1 Unidad Académica organizadora
1.2 Instituciones involucradas

2- DATOS DE LOS ORGANIZADORES

2.1 Datos de Organizador/es Docente o Tutor (Nombre completo, C.1., Telefono y
correo electronico):

2.9 Datos del Estudiante Coordinador: (Nombre completo, C.1., Teléfono y correo
electronico):
3. DATOS GENERALES DEL PROGRAMA
- Nombre del Programa
- Nombre del Proyecto
- Carrerals o dependencia/s organizadora/s:
- Obijetivos logrados:
Metas alcanzadas
Objetivos de Desarrollo Sostenible al cual y/o a cuéles responde (sefialar):
. Fin a la pobreza
. Hambre cero
. Salud y bienestar
. Educacidn de calidad
. lgualdad de genero
Agua limpia y saneamiento
. Energia asequible y no contaminante
. Trabajo decente y crecimiento econémico
Industria, Innovacién e Infraestructura.
. Reduccién de las desigualdades.
. Ciudades y comunidades sostenibles
. Produccién y consumo responsable
. Accion por el clima
. Vida submarina
. VVida de ecosistemas terrestres
. Paiz, justicia e instituciones solidas
. Alianzas para lograr los objetivos.
- Ejes del Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030 responde:

©O~NDUAWN
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- Dificuitades / lecciones aprendidas / activos de procesos:
- Contribucion al desarrolio iocal/ nacional

- Fecha de inicio

- Fecha de finalizacion

- Modalidad de ejecucion: Presencial Virtual:
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- Medios de verificacion adjuntos: marcar con una X ‘
- Informes y planillas Encuestas Imagenes Videos___
__Audiovisuales Oftros: -
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ANEXOV — FORMATO DE MONITOREO DE PROYECTOS

la calidad de los | en el proyecto?

I =3
Monitoreo Indicadores Observaciones
Se realizo el Si No* *Sij |a respuesta es
seguimiento y ‘No, especificar .-
control del ‘
trabajo del
proyecto
Se realizé un Si No* *En caso de que la
control respuesta sea Si,
integrado de .1 detallar los
cambios cambios:
Control del Sin cambios Con cambios™ *Sj existen cambios
cronograma detallar:
Control de Sin variaciones | Con variaciones” *Si existen
costos variacicnes detallar:
Control de ¢ Existen ;. Se cumplen con los *En caso de que la
calidad deficiencias en | requerimientos especificados | respuesta en

alguno de los

No* | S ‘\
|
|

procesos? indicadores sea No,
especificar las
razones y los
"I activos de procesos
Si

ff/

) 5
R




I

Excelente

*Si hubiere mejoras

Control de Muy Buena | Insufi
comunicaciones buena cient | indicar:
e
Control de ¢ Existe el riesgo de comprometer el *Si existen riesgos
riesgos cumplimiento de los objetivos del proyecto? detallary
especificar el plan
de accion
Si* No
Controlde i Existe ¢ Existe compromiso por
involucramiento | compromiso por | parte de los organizadores
de las partes parte de los del proyecto?
interesadas beneficiarios del
proyecto?

Si

No

Si

No
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ANEXO IV — FORMATO DE PRESENTACION CREACION DE PROGRAMAS

. Nombre del Programa

Il. Introduccién — antecedentes - fundamentacion
lil. Diagnéstico situacional

IV. Contribucion del Programa a la Comunidad

V. Formulacién y problematizacién de la propuesta.
VI. Linea de accion

VII. Objetivos

VIIL. Metas

IX. Universo

X. Recursos

Xl. Estrategias y acciones

Xli. Proyectos

XIII. Actividades
XIV. Monitoreo
XV.Evaluacion

XVL. Cronograma
XVIl. Bibliografia

XVIil. Anexos - informes
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ANEXO V - FORMATO DE MONITOREO DE PROYECTOS

calidad

la calidad de los

en el proyectc?

Monitoreo Indicadores Observaciones
Se realizd el Si No* *Si la respuesia es
seguimiento y No, especificar
control del
{rabajo del
proyecto
Se realiz¢ un Si No* *En caso de que la
control respuesta sea i,
integrado de detaliar les
cambios cambios:

| Control del Sin cambios Con cambios® *Si axigten cambios
cronograma detailar:
Control de Sin variaciones | Con variaciones” *Si existen.

| costos variaciones detailar:
Control de ¢ Existen ¢ Se cumplen con [os *En caso de.que la

deficiencias en | requerimientos especificados respuestia en

alguno de los

procesos? indicadores sea No,
especificar las
razones y los
| activos de procesos
Si No* Si No*
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1 1
Control de Excelente - Muy Buena | Insufi | *Sihubiere mejoras
comunicaciones 5 buena | cient | indicar:
e
Control de ¢ Existe el riesgo de comprometer el *Si existen riesgos
| riesgos cumplimiento de los objetivos del proyecto? detailary = . =
1_ especificar el plan
| _ de accién
: Si* No
Controi de | ¢Existe ¢ Existe compromiso por
invo_}ucramiento compromiso por | parte de los organizadores
de las partes parte de los del proyecto?

interesadas

| beneficiarios del

proyecto?

Si No

Si

No
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ANEXO VI - A — INSTRUMENTO DE EVALUACION DE PROYECTOS

EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS - MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DE LA FCQ '

El presente instrumento tiene la finalidad de evaluar programas y proyectos de

extension universitaria realizados por los estudiantes y docentes de las..
Carreras de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Naciona!,-dé&_ ‘
Asuncidn; partiendo de los lineamientos para la deteccion dificultades y logros,:

seguida de la propuesta y la puesta en marcha de acciones que permitan
mejorar el desarrollo del programa y proyecto.

[. Fecha de la actividad

Il. Carrera

Ill. Estamento

[\VV. Nombre del Programa

V. Nombre del Proyecto

VI. Principales logros alcanzados

Vil Dificultades - lecciones aprendidas
VIII. Observaciones que pudiera aportar para mejorar el proyecto o
programa :

iX. Sefale su grado de acuerdo o desacuerdo con cada item a

continuacion
o, w*
)@ @,@“’”

\\k Vi ksl
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ANEXO VI - B — INSTRUMENTO DE EVALUACION DE PROYECTOS

EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DIRIGIDO A LOS
BENEFICIARIOS '

I
I
I
|

I Fecha de realizacién de la actividad
II." = Localidad en la que reside o

L - Sexo
IV.  Nivel de instruccién (primaria, secundaria, universitaria)
V. Coémo se sintié al ser beneficiario del Programa/proyecto
Satisfecho
Insatisfecho
Muy satisfecho
VII. ¢ Le fue Util la actividad?
Si
No
VIII. ¢ Aplicarias en un futuro los conocimientos adquiridos?
Si
No

IX. Nombre del Programa
Nombre del Proyecto
Principales logros alcanzados
Dificultades - lecciones aprendidas
Observaciones que pudiera aportar para mejorar el proyecto o programa

Enlace: https://forms.gle/NwcfGBTcdVEaXNYS9

(El enlace debe ser solicitado a la Direccion de Extension al correo de

extens@gqui.una.py) .
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