Universidad Nacional de Asunciéon
Facultad de Ciencias Quimicas

30DIC 2025

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

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorandum DP N°47/2025 , de fecha 30 de diciembre
de 2025, con referencia de la Mesa de Entrada de la Facultad de Ciencias Quimicas
de la UNA numero 8838, de fecha 30 de diciembre de 2025, mediante el cual la
Directora de Planificacion, Econ. Paola Gonzélez Burgos, eleva a consideracion de

la Sefiora Decana, la propuesta del Manual de Procedimientos de la Secretaria de la
Institucion;

POR TANTO: En uso de las atribuciones que le confiere el Estatuto que rige a la
Universidad Nacional de Asuncidén, en su Art. 84 inciso m:

LA DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Secretaria, de la Facultad de
Ciencias Quimicas de la UNA, cuya documentacidn se anexa y forma parte de la
presente Resolucién.

Art.2°-  COMUNICAR a quienes corresponda y cumplida, archivar.
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1. Introduccién

Este documento se ha desarrollado con la finalidad de contar con un instrumento
que contenga los procedimientos de la Secretaria de la Facultad, 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.




2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Proporcionar un instrumento que facilite el uso adecuado y estandarizado de
los procedimientos de la Secretaria de la Facultad.

2.2. Objetivos Especificos
e Ordenar los procedimientos de la Secretaria de la Facultad, en un
solo documento apropiado para responder a las tareas realizadas.
* Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes
colaboradores puedan realizar las tareas sin inconvenientes.

e Facilitar la induccion de los nuevos colaboradores de la
dependencia.
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4. Procedimientos
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Elaboracién de Memorandums del Decanato.
Elaboracién de Notas del Decanato.
Elaboracién de Resoluciones de Decanato.

Elaboracion de Constancias de Antecedentes Disciplinarios
Mesa de Entrada

Elaboracion de Constancias en General.
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

Cédigo:

ELABORACION DE MEMORANDUMS DEL DECANATO SF_01_V1

Elaborado por: Abg. César
Fernandez
Jefe de Gestién de Documentos

Chavez

Revisado por: Econ. Paocla Gonzéalez
Directora de Planificacion

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacién

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Corvalan
Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento formal para la redaccion, revision y emisién de Memorandums del

Decanato, de manera a asegurar la comunicacién formal, clara y oportuna segun los criterios

correspondientes.

2. ALCANCE

Desde la elaboracién del memoréndum hasta la circularizacion al destinatario correspondiente y

posterior archivo.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Notas Internas

¢ Memorandums de otras dependencias

e Hoja membretada

e Planilla de Registro

4. DEFINICIONES/ NORMATIVAS

1. Se debera tener en cuenta para la elaboracién los siguientes criterios de forma:

Fuente: Times New Roman

Tamario: 12 por defecto, pudiendo reducirse hasta 10 para permitir que el contenido ocupe la

menor cantidad de hojas posibles y no utilizar una nueva por solo unas lineas.

Interlineado: 1,0

Espaciado después del parrafo: 12 puntos.

2. Se debera empezar con el titulo “Memorandum” en negritas y mayusculas, y en la siguiente

linea con la codificacion “D/---/--—-*. Siendo D = Decanato, barra, nimero de memorandum segun

planilla de registro, barra, afio de elaboracién del mismo.

3. Seindicara el destinatario, remitente, asunto y fecha, en margen izquierdo, con los datos en

cuestion a sangria francesa de 2,5cm:

4. Los nombres deberan ser registrados en formato: Tratamiento, nombre y apellido, coma,

cargo dentro de la organizacién. En siguiente linea su dependencia, y finalmente con la leyenda

Facultad de Ciencias Quimicasde la U

< {h

30 Q Birgne

e

NA. El asunto debe ser consignado de forma breve.
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SECRETARIA DE LA FACULTAD
Céadigo:
ELABORACION DE MEMORANDUMS DEL DECANATO SF_01_W1
Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ, Paola Gonzalez Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Fernéndez
Jefe de Gestion de Documentos

Directora de Planificacién
CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacién

Corvalan
Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

5. El contenido del memorandum sera redactado en margen izquierdo y alineacion justificada,

con estilo bloque extremo, sin utilizar sangrias.

6. En el pie de pagina se deberan consignar las iniciales del firmante en mayusculas vy la del

mecanégrafo en minlsculas.

5. PROCEDIMIENTO

NO

Procedimiento

Responsables

Recibe la instruccion verbal para elaborar memorandum desde el

Gabinete de Decanato, conjuntamente con el plazo para su entrega.

Redacta y codifica el memorandum conforme a las instrucciones

2 | recibidas, registra el codigo y la fecha asignados en la planilla fisica
elaborada para el efecto. Anexo 2 Personal de la Seccién
Revisa el memorandum elaborado y verifica tanto la forma como el Produccién

: contenido de la misma. Segin las Normativas. Documental del
Imprime el memorandum en dos ejemplares idénticos: uno para ser Decanato

4 | entregado al destinatario y otro para su debida conservacion en el archivo
institucional.

. Entrega el memorandum con su duplicado al personal del Gabinete de
Decanato.
Gestiona la firma de todos los ejemplares del memorandum por la Sefiora | Personal de Gabinete

° Decana. del Decanato

7 | Firma todos los ejemplares del memorandum. Decana

3 Entrega los ejemplares del memorandum al Personal de la Seccion Mesa Personal de Gabinete
de Entrada y Atencion al Publico. del Decanato

9 | Estampa el sello Institucional.

- Circulariza el memorandum al destinatario correspondiente y solicita | Personal de la Seccién

acuse de recibo.

11

Archiva el memorandum en su orden y en el bibliorato asignado para el
efecto.

Mesa de Entrada y
Atencion al Publico

Fin de Procedimiento
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

Cadigo:

ELABORACION DE MEMORANDUMS DEL DECANATO SE_91_V1

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacién Corvalén
Jefe de Gestion de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025
6. ANEXOS

Anexo 1: Hoja Membretada (Ejemplo en tamafio A4)

De:

Asunto:

Fecha

a 0N

AMEMORANDUM
Dty

Prof Dr Juar Pére=, Diracior
Duwaseion Gezeral
Fasultad de Caancias Quimicas - UMA

Prof. Lie Cynthea Saucade, Decana
Facultad de Crencias Quimteas - UNA

Extender felicitaciones

03 de febrero de 2023

El contenido va agui

Atenmments,

I e
Paola Gonzalez bUrg

e |
L0,
.....

Nireetora de Plamiicacion

o 1IALA
FCQ-UNA
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SECRETARIA DE LA FACULTAD
Cadigo:
SF_01_V1

ELABORACION DE MEMORANDUMS DEL DECANATO

Elaborado por:
Fernéandez

Jefe de Gestion de Documentos

Abg. César

Chavez

Revisado por: Econ. Paola Gonzalez
Directora de Planificacion

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Autorizado por:
Corvalan
Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

Anexo 2: Planilla de Registro

295 296 297 298
Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG:
Solicit.: Solicit.: Solicit.: Solicit.:
Tema: Tema: Tema: Tema:

L r [/ L/

299 300 301 302
Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG:
Solicit.: Solicit.: Solicit.: Solicit.:
Tema: Tema: Tema: Tema:

[/ [/ [/ g

303 304 305 306
Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG:
Solicit.: Solicit.: Solicit.: Solicit.:
Tema: Tema: Tema: Tema:

[/ [/ [/ [/

307 308 309 310
Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG:
Solicit.: Solicit.: Solicit.: Solicit.:
Tema: Tema: Tema: Tema:

[/ [/ /_/ [/

311 312 313 314
Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG: Resp. SG:
Solicit.: Solicit.: Solicit.: Solicit.:
Tema: Tema: Tema: Tema:

/ / [/ [/ L

Lic. Abg. Diosnel
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SECRETARIA DE LA FACULTAD
Cédigo:
ELABORACION DE MEMORANDUMS DEL DECANATO SF_01_V1

Elaborado por:

Abg. César

Chévez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez Autorizado por:

Lic. Abg. Diosnel

Fernandez
Jefe de Gestidn de Documentos

Directora de Planificacién
CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Corvalan
Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

ELABORACION DE MEMORANDUMS

DEL DECANATO

Registra el codigo vy la

Redacta y codifica el
memarandum, conforme a las

instrucciones recibidas.

Revisa &l memorandum
elaborado y venfica tanto
la forma como el
contenido de la misma.

i l ‘

- _/

fecha asignados en la planiliz
fisica elaborada para el
efecto

Entrega el memorandum con

su cuplicade al persenal de

Gabinete de Decanata.
=

S

Recibe la instruccion
verbal para elabarar el
il INICIO  )—| memosandum,
conjuntamente con su
plazo de entrega
PERSONAL DE LA
SECCION DE
PRODUCCION j
DOCUMENTAL DE Imprime & memorandum en dos
DECANATO ejemplares idénticos: unc para el
desti  otre para €l archivo 5
institucional
i
j v
PERSONAL DE l
Gestiona la firma de todos lcs
GABINETE DE ejemplares del memerandum
DECANATO por la Sefiora Decana
I
Flmna todos los ejemplares del
DECANA memorandum
[
PERSONAL DE Entraga los ejemplares del
memorandum al persanal de la L~—r
GABINETE DE Seccion de Mesa de Entrada
DECANATO Atencién al Pustico

o Plamiicaniol

Elaborado por:

Direccién de Planificacion
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SECRETARIA DE LA FACULTAD
Cadigo:
ELABORACION DE MEMORANDUMS DEL DECANATO SF_01_V1

Elaborado por:
Fernandez

Abg. César

Chavez

Jefe de Gestion de Documentos

Revisado por: Econ. Paola Gonzalez

Directora de Planificacién
CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacién

Autorizado por:
Corvalan

Secretario de la Facultad

Lic. Abg. Diosnel

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

PERSOMNAL DE LA
SECCION MESA DE
ENTRADA Y ATENCION
AL PUBLICO

Estampa i sello
institucional.

Circulanza el memorandum al
destinatario correspondiente v
solicita acuse de recibo

Archiva
& meme

2
WESEN su orden y en el
bibliorato asignado para el
efecto

Elaborado por:

Direccian de Planificacion

7. CONTROL DE CAMBIOS

01- Elaboracién del documento
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS - UNA Pagina1de7

SECRETARIA DE LA FACULTAD
Codigo:

SF_02_V1

ELABORACION DE NOTAS DEL DECANATO

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacion Corvalan
Jefe de Gestién de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facuitad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025
1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento formal para la redaccién, revision y emision de notas del Decanato

para asegurar la comunicacion formal, clara y oportuna segtin los criterios correspondientes.

2. ALCANCE

Desde la elaboracién de la nota hasta el envio de |a respuesta al destinatario correspondiente.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
* Hoja formateada para notas del Decanato
¢  Planilla de Registro

4. DEFINICIONES/ NORMATIVAS
GDOC: Denominacion del Sistema de Gestion Documentos utilizado en la Institucion
1. Se debera tener en cuenta para la elaboracion los siguientes criterios de forma:
Fuente: Times New Roman
Tamafio: 12 por defecto, pudiendo reducirse hasta 10 para permitir que el contenido ocupe Ia
menor cantidad de hojas posibles y no utilizar una nueva por solo unas lineas.
Interlineado: 1,0
Espaciado después del parrafo: 12 puntos.
2. Se iniciard con la palabra Sefior, Sefiora, Sefiores segun corresponda, en negritas,
posteriormente en siguiente linea se indica el nombre del destinatario también en negritas, en el
formato: Tratamiento, nombre(s) y apellido(s), titulo de postgrado si hubiere, seguido de su cargo.
En siguiente linea la organizacién a la cual pertenece, debajo y subrayado la direccion fisica del
lugar de remisién de la nota y finalmente también subrayado la indicacién de la ciudad y el pafs,
en el formato “Ciudad, Pais” (ciudad, coma, pais).
3.  El contenido de la nota sera redactado en margen izquierdo y alineacién justificada, con
estilo bloque extremo, sin utilizar sangrias.
4.  En el pie de pagina se deberan consignar las iniciales del firmante en mayusculas y la del
mecanografo en minlsculas.
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SECRETARIA DE LA FACULTAD
Codigo:

; SF_02_V1
ELABORACION DE NOTAS DEL DECANATO -

Elaborade por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paocla Gonzalez Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacién Corvalén
Jefe de Gestion de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025

5. PROCEDIMIENTO

N° Procedimiento Responsables

Recibe el expediente original con la providencia que ordena procesar y
responder por nota, en formato fisico y digital (a través del sistema GDoc),
1 | y acusa recibo del mismo asentando su media-firma, aclaracién y fecha
en la planilla de registro del Personal de la Seccién Mesa de Entrada y

Atencién al Publico. Segtin Anexo 2

Realiza una lectura integra del expediente y la providencia, analiza si la
informacion se encuentra conforme para redactar la nota.

2 | Caso contrario, realiza una consulta verbal al Gabinete del Decanato o en | Personal de Ia Seccién

su defecto al Secretario de la Facultad, y solicita si correspondiera, la Produccion
aclaracion por escrito en el mismo expediente. Documental del
Redacta la nota conforme a los criterios de forma, estilo y lenguaje Decanato

: institucional vigentes. Segin Normativas.
Revisa el contenido de la nota elaborada y verifica tanto la forma como el

* contenido de la misma.

5 Imprime la nota en dos ejemplares idénticos, los cuales anexa al
expediente.
Entrega la nota con su duplicado adjunto al expediente, al personal del

° Gabinete del Decanato.

5 Gestiona la firma de todos los ejemplares de |a nota porla Sefiora Decana. | Personal de Gabinete

del Decanato
8 | Firma todos los ejemplares de la nota. Decana
g Entrega los ejemplares de la nota con el expediente al Personal de la | Personal de Gabinete

Seccion Mesa de Entrada y Atencion al Publico. del Decanato

10 | Estampa el sello Institucional, cédigo y fecha de la nota.
Personal de la Seccién

Gestiona el envio de la nota al destinatario correspondiente.
, . ) Mesa de Entrada y
11 | En caso de realizarse por la via correo electrénico, escanea la nota y envia . L
Atencion al Publico

al destinatario correspondiente a través de la  direccién

o &
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SECRETARIA DE LA FACULTAD
Cadigo:
. 2
ELABORACION DE NOTAS DEL DECANATO SF02_v1

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Fernandez Directora de Planificacion Corvalan

Jefe de Gestion de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad

Profesional de Planificacion

Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025

secgen@aqui.una.py, con copia al Gabinete del Decanato y al Secretario

de la Facultad para su conocimiento.

12

Verifica el acuse de recibo por las vias establecidas y archiva la nota en
el biblicrato correspondiente.

13

Cierra el expediente en el sistema GDoc.

Personal de la Seccidén

Produccidén
Documental del

Decanato

Fin de Procedimiento

i
Ly 2 Boanla Tesl—D, .~
{0, j’f:()hr Lonzalez Surge
Directora de Pla

TN
FCQ

= LNl
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SECRETARIA DE LA FACULTAD
Cadigo:

. SF_02_V1
ELABORACION DE NOTAS DEL DECANATO o

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paocla Gonzélez Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacién Corvalan
Jefe de Gestion de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facuitad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025
6. ANEXOS

Anexo 1: Hoja formateada para notas del Decanato

N

Sedora

Mas. Juana Gonzalez. Duractora
Celzzio Imaziano del Paraguay
Czlla d2 las Rosas 1234
Asuncion Parazpay

Eltaxto va aqui

Ladespedida va tambisn agui

Pref Lic CYNTHIA SAUCEDO DE SCHUPMANN
DECANA
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SECRETARIA DE LA FACULTAD
Codigo:
, SF_02_V1
ELABORACION DE NOTAS DEL DECANATO -

Elaborado por: Abg. César

Fernandez

Jefe de Gestion de Documentos

Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzélez
Directora de Planificacion

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacién

Corvalan

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Secretario de la Facultad
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Realiza una leciura integra del
expediente y Ia providencia
analiza si se encuentra conforme
para redactar la nota

Revisa el contenido de la
neta elaborada v venfica
tanta Ia forma como el
contenido de la misma

]

Recibe el expedienie original con Acusa recioo del mismo
la pravidencia que ordena asentando sy media-firma
INICIO procesar y responder por nota. any fecha en la
planilla de registro
PERSONAL DE LA . f )
SECCION DE Case contrario realiza una Redacta Ia nota conforme a los
A consulta verbal al Gabinete cnteros de forma. estiio y
PRODUCTION del Desanato o al —| lenguaje institucional vigentes
DOCUMENTAL DE Secretario de |2 Facultad
DECANATO
Imprime |a nota en dos Entrega la nota con su duplicado
ejemplares idéntices, los cuales adjunte al expediente al
anexa al expediente . | personal del Cabinete del
y
v )
[
PERSONAL DE Gestiona ia firma ds todos los
GABINETE DE ejemplares de la nota por la
Sefiora D 1
DECANATO ora Decan
— == - e ———
] Fimma tedes los ejemplares de {2
DECANA nota.

m En formato fisico y digital
(a través del sistema GDoc)

Del Personal de Ia
Seccién Mesa de Entrada y
Atencién al Piblico

Solicita si
correspondiera, la aclaracién
por escrito en el misme
expediente

———— e

Elaborado por:

Direccién de Planificacion
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—— — T ——
s <
[ En caso de realizarse
Etreoa t s 0% ks por la via correo electronico,
rega los ejemplares de la nof F
PERSONAL DE con &l expediente al Persanal de la escanea |a nota y envia al
Seccion Mesa de Entrada y Atencicn destinatario correspondiente a
GABINETE DE ; . N "
DECANATO al Publico. través de la  direccién
secgen@qui.una. py con
copia al Gabinete del
Decanato y al Secretario de la
— Facultad
' £l
PERS‘?NM DE LA Estampa el sella Gestiona &l anvic de I3 Venfica el acuse de
SECCION MESA DE insttucional, cédicoy || nota al destinataric recibo poriasviag i
A fechadela nota. correspondiente es y archiva la E
ENTRADA YATENCION D bt S
AL PUBLICO correspondiente
S —— |
v i
PERSONAL DE LA — {
A ez el expediente en {
SECCION D,E el sistema GDec — @
PRODUCCION Elaborado por:
DOCUMENTAL DE Di i5n-de Planticacis
DECANATO ireccion de rFlantticacion
|
t
i

7. CONTROL DE CANMBIOS
01- Elaboracion del documento

b . /

-

3
e

fanificact

B
Gonzalez burg:

[(MATBIA




ugloedljiue|d ap uolaaalic “gjou VNVI3d
| ap salejdwsale so| SOPO) Bl
uod opeloge|q _
‘eue0aq BI0yaS OLVNVI3a
g 1od ejou e| ap salejdwsle 3d 313NIgVD
SO| SOPO} 9P B B] BUOIISAS) 30 TYNOSH3d
R
Wi ./ﬂ ; .,c.fv,_.r:.ﬂ“ _
.-.5;_..,2.3 ap ke 0 AR A )
WGBS ey 0]CRd - —
i 3_:;:.?.%
,,__.ﬁm— Ll -
el ‘ojeuenaq |
|op ajauiqes) (ap jeuosiad | ‘ajualpadxa |e exsue
|e ‘ojuaipadxe |e ojunipe so|end so| ‘soonugp| salejdwale
opeoljdnp ns uo9 ejou | ebasug SOp UD Bjou E| awudu|
‘glusIpadxa _ ﬂ
owsiw @ ua ojosa lod
. d OLVNVI3a
ugQioe.g|oe g| 'elalpuodsallod ‘BLUSIW B B OPIUSIUOD PEJINOE E| 8P OlE}aI08g 30 TYLNIIANNDO0A
IS ENOI0S . |9 0Wod ewloj | ojue) |9 Sjuabin [euoionyisul alenbua) | 4 |e o ojeueda(] |ap
' esuan A epelogel@ ejou A 0]1}S3 ‘BLUIO) AP SO ajauiges) [e [BgiaA BJNSU0D NOIDINAOYd
- €| P OpIUajU0d [ BS|AaY SO| B 9UIOJUOD BJOU B| BJOBPaY BUN BZl|eal '0lB)uUOD 0SB) 3d NOQID23S
V134 TVNOSYd3d
0921|gnd |e uolously H .
A epenug ap eS|y UQID0EG
Bl op |euoslad |2 .
c ;
‘Bjou gl Jejoepal eied | ounisiBal ap ejjiueid -
BLUIOJU0D BIIUSNOUD 35 IS BZileue [ €| ud eys) A ugioesejoe |4 "ejou Jod 1apuodsai A sesadoud
‘eiouapinoid g| A syuaipadxa ‘BULIY-BIPBW NS OpuEUasE euaplo anb enuspinoid g|
(00D ewajsis |ap sanel) B) |op eiBajul BINJOS| BUN BZI[RaY OLUSILL [9p 0qI2a) ESNIY uoa |euiblio ajusipadxa |2 agay
|[enbip A oolsy ojewo) ug H . .

o NI o
B ey

OLVNVO3d 13d SV.LON 3d NOIDYd0gav1d
SVOININD SVION3ID 3a av.iinov4d




y -0
) m:—u C..__CJ_.
ird

A0

poTjie Tl O’

T
sang 23|02

A

E
L

uoIoEIIUR|d BP UQIDIANIQ

:1od opesoqe|3

pE— 00(]9) BLUSJSIS |8
ua sjualpadxa |9 eLBID

01VvNVYI3d
3d TVLNIWNDOA
NQIDONAOYUd
1d NOIDD3S
V13d TYNOSH3d

pejnoe
B| 8p 0148191095 | A 0jeuRDa(
|ep  9juiIge e eldod
uoo "Adeun mb@usaboas
uoloaNp B 9p  SOAB))
B 9juslpuodsallod ollejeunsap
|e ejaue A ejou el eaueossa
‘001UQ.I08j@ 02.I00 eIA B| Jod

oslezijeal ap 0sed ug H

ejou e| ap salejdwale so| ebanug

“gjuaIpuodsaliod oonand v
oJBIONgIg |2 UD BjOU .
el BAIOIR X sepioalqerse mu_.__m__u_._onwmtoo ‘BlJOU B| 8p BYOS)} 20—UZN-—.< > qc<z|_-zw
sejn se| Jod oqioal ouejeusep je ejou [ d—— A 0B1po2 ‘JeuoioNIsUl 30 VSN NOQIDD3S
ap 8snoe |9 EoyLaA E| @p OJAUD |8 BUOHSRD oj|es |e edwelsy V134 TYNOSH3d
S 0OlVNVY23d
ugIDUBYY A BPENUT 9P BSSJ\ UOIDDDS S 3d 3L3INIGVD
| 8p |BUOSIa |B 9ualpadxa |8 uod 44 TYNOSHId

OLVNVIO3d 13d SVLON 3da NOIOvyHOoaVv13
SVYOININD SVION3IO 3d av.iinov4d




FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS — UNA Pégina 1de 7

SECRETARIA DE LA FACULTAD
Cadigo:

ELABORACION DE RESOLUCIONES DE DECANATO SF_03_V1

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzélez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacion Corvalan
Jefe de Gestion de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025
1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento formal para la redaccion, revisién, emisién y publicacién de actos
administrativos del Decanato, de manera a que las decisiones tomadas para la institucion formen
parte del marco juridico interno de la misma y sean conocidas por la comunidad educativa tras su
publicacion.

2. ALCANCE

Desde la recepcién del expediente que contenga providencia de procesar para resolucion y
elaboracion de la misma, hasta su comunicacién y archivo definitivo.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:
e Hoja formateada para resoluciones del Decanato
e Expedientes Recibidos
e Planilla de Registro
* Resolucion del Decanato de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA N° 1867/2024, de
fecha 20 de diciembre de 2024. Por la cual se actualizan las medidas para la elaboracion de
resoluciones del Decanato de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA.

o Estatuto de la UNA. Resolucion de la Asamblea Universitaria N° 34-00. Acta N° 7/2016 (A.S.
N° 7/05/12/2017)

4. DEFINICIONES/NORMATIVAS

Gdoc: Sistema de Gestién Documental.

1. Debera redactar el proyecto de resolucién bajo los criterios de forma, estilo y lenguaje
Institucional aprobado por Resolucién del Decanato de la Facultad de Ciencias Quimicas de
la UNA N° 1867/2024, de fecha 20 de diciembre de 2024.
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Cédigo:
ELABORACION DE RESOLUCIONES DE DECANATO SF_03_V1

Elaborado por: Abg. César Chavez
Fernandez
Jefe de Gestion de Documentos

Revisado por: Econ. Pacla Gonzalez
Directora de Planificacién

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Corvalan

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel |

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

5. PROCEDIMIENTO

N° Procedimiento Responsables
Recibe el expediente original que contiene la providencia que ordena
procesar para resolucion, en formato fisico y digital (a través del sistema
1 | GDoc), y acusa recibo del mismo asentando su media-firma, aclaracién y
fecha en el registro del Personal de la Seccién Mesa de Entrada y Atencién
al Publico.
Realiza una lectura integra del expediente y analiza si la informacién
contenida es suficiente para redactar el proyecto de la resolucion.
; ; > . . Personal de Ia
2 | Si la informacién no fuese suficiente, realiza una consulta verbal para N B
. L . _ Seccién Produccion
aclaratorias y solicita si correspondiera, que las mismas sean asentadas
] ) ] Documental del
por escrito en el mismo expediente.
- : — _ Decanato
3 Redacta el proyecto de resolucion bajo los criterios establecidos por la
Normativa 1.
4 Revisa el contenido de la resolucién elaborada y verifica tanto la forma
como el contenido de la misma.
g Sube el proyecto de resolucion a la carpeta alojada en Google Drive para
el efecto.
é Realiza el ultimo control de fondo y forma e imprime los gjemplares en
duplicado o triplicado segtn corresponda. Secretario de la
. Firma los ejemplares impresos y entrega los mismos a la Seccién de Mesa Facultad
de Entrada y Atencién al Publico.
Personal de la
5 Estampa el Sello Institucional en todos los ejemplares impresos y los remite Seccion Mesa de
junto con el expediente correspondiente, al Gabinete del Decanato. Entrada y Atencion al
Publico
, ) _ y Personal del
Gestiona la firma de todos los ejemplares de la resolucién por elfla .
9 Gabinete del

Decano/a.

Decanato
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Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Fernandez Directora de Planificacién Corvalan
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Profesional de Planificacién
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10 | Firma todos los ejemplares de la resolucién. Decano/a

_ ) ) Personal del
Entrega los ejemplares de |a resolucion con el expediente al Personal de Ia .
11 . B o Gabinete del
Seccion Mesa de Entrada y Atencién al Publico.
Decanato

1 Sella el codigo de la resolucion y la fecha de la misma, y registra estos datos
junto con el tema y responsable en la planilla elaborada para el efecto.
Personal de la

Circulariza los ejemplares de la resolucion a las dependencias afectadas y .
o . ) ) _ Seccion Mesa de
13 | solicita acuse de recibo por el ejemplar que quedara en guarda en el Archivo »
Entrada y Atencion ai

Publico

de Gestién de la Secretaria.

1 Archiva la resolucién en su orden y en el bibliorato dispuesto para contener
dicha serie.

Fin de Procedimiento
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6. ANEXOS
;-"-‘:';“1‘1"\ z iy
+ f‘\ D‘:&}\\- e ¢
o)

VISTO Y CONSIDERANDO:

POR TANTO:

LA DECANA DE LAFACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
RESTUELVE:

Art. 1°-

42

. 2% DAR cuentz de lz presente Resolucion al Consejo Directivo de la FCQ-UNA

Art. 3~ COMUNICAR & quienes corresponda v curnplida. archivar.

Lic 35z JUANDIOSNEL CORVALAN Prof. Loz CYNTHIA SAUCEDODE SCHUPAMANN
SECRETARIO DIECANA

) o o Plami fEacin
Dircetora de Plamificacion

FCQ - UNA
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W En formate fisico y digital
Recioe el expediente original Acusa recioo del mismo Realiza una lectura integra del (a través del sistema GDoc}
gue contiene |a providencia que asemango su media-firma expedients ¢ analiza st la
INICIO ordena procesar para aclaracién y fecha en =f informacion es suficiente para
resciugion | registro del Personal de la redactar el proyecto &
Secoon Mesa de Entrada y resolugion Solicita si
Atencion al Piblico i .
= correspondiera, que las mismas
l m sean asentadas por escrito en
PERSONAL DE LA el mismao expediente
SECCION DE Sila infemnacion no fuese Rredacta el proyecto de Revisa &l contenide de fa
suficiente, realiza una = 2 resolucién elaborada y
PRODUCGGN ceonsulta verbal para |[— resclucion bajo '?s |—| werifica tanto Ia forma
DOCUMENTAL DE aclaratorias. critenos establecidos como e contenid de la
DECANATO ! nusma
]
r' Sube el proyectc de
i resolucion a la campeta
1 alojada en Google Drive
'E para el efecto
i
|
L
SECRETARIO DE LA ?::;—“g :L“;?“‘:?"m Firma los ejemplares impreses v
FACULTAD imprime los ejemplares _ entrega los mismos a.la SecF!on
i en duplicado o triplicado = dfp’".‘:?a de Enaday Alen:
i segln corresponda alFublica. |
v El
PERSONAL DE LA | | Elaborado por:
SECCION MESA DE Esiampa e Sefio Remite junto con ¢l expediente | | Direccion de Planificacis
ENTRADA Y ATENCION Institucional en todes los | correspondiente al Ganinete del . | Direccién de Planificacién
AL PUBLICO ejemplares impresos Decanato o
_ a
i

"

] '} -. '_- 11003
E reon. Paola Gonzalez Burg

clOn; £ fw:(..l i
Directora de Planiiicaciol
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i Solicita acuse de
recibo por el ejemplar que
quedard en guarde en el

|| Archivo de Gestion de la

Secretaria.

En su orden y en el
bibliorato  dispuesto  para

contener dicha serie.

PERSONAL DE Gestiona la firma de todes los
GABIMETE DE ejemplares de la resclucicn por
DECANATO elfla Decano’a.
T —— e
DECANO/A Firma todos los gjemplares de la
resolucién
v
Entrega los ejemplares de Iz
PERSONAL DE resolucidn con &l expedients al
GABINETE DE Personal de la Seccion Mesa de
Entrada y Atencion
DECANATO al Piblice,
; B
A Registra estos datos junto ;
Sella el codigo de la A Circulanza los ejemplares.
PERS?NAL DE LA reselucian y la fecha de la et jen ta Blania »| delaresolucion alas
SECCION MESA DE_ mEma elaborada para el efecto. dependenoias afeciadas
ENTRADA Y ATENCION
AL PUBLICO

]

“*C:Eﬁ,//

Archava iz
Resolucicn

Elaborado por:

Direccion de Planificacion

7. CONTROL DE CAMBIO
01: Elaboracién del Documento

Plamfica

A sarn de Cinl
)‘;‘-f:‘.l'\jlk‘: Ao I kdhdiiv e

FCQ - UNA
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

Codigo:

DISCIPLINARIOS

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES SF_04. V1

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paocla Gonzélez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Fernandez Directora de Planificacion Corvalan
Jefe de Gestién de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facuiltad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025
1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento formal para la produccién de Constancia de Antecedentes

Disciplinarios, solicitados ya sea por Docentes, Estudiantes y/o Funcionarios de la Institucién.

2. ALCANCE

Desde la recepcién del formulario correspondiente hasta la entrega del documento producido al

solicitante y posterior archivo de la solicitud con testimonio de entrega/acuse de recibo en la

Secretaria de la Facultad.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Formulario de Solicitud de Constancia de Antecedentes Disciplinarios

e Recibo de pago del arancel
e Informe de la DGDTH

* Informe del Departamento de Archivo Central

4. DEFINICIONES/NORMATIVAS
DGDTH: Direccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
GDoc: Sistema de Gestién Documental.

5. PROCEDIMIENTO

N° Procedimiento Responsables
Completa el Formulario de Solicitud de Constancia de Antecedentes
Disciplinarios, que se encuentra en la pagina web oficial, y presenta ) .

1 Docente/Funcionario/

junto con los documentos correspondientes en Mesa de Entrada de la
Secretaria de la Facultad.

Estudiante

Realiza la mesa de entrada de la Solicitud de Constancia de
Antecedentes Disciplinarios en forma fisica o virtual, y verifica que la
presentacion cuente con el recibo de pago del arancel correspondiente

o verificacion del pago online

Personal de la Seccién
Mesa de Entrada y

Atencion al Publico
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

Caédigo:

DISCIPLINARIOS

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES SF_04 V1

Elaborado por: Abg César Chavez Revisado por: Econ. Paola Gonzalez

Fernandez
Jefe de Gestion de Documentos

Directora de Planificacién
CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Corvalan
Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

Providencia a la DGDTH si la solicitud fue realizada por un Docente o
Funcionario, o al Departamento de Archivo Central, si fuere realizada

por un estudiante, para emitir informe.

Secretario de Ia Facultad

Elaboracién de Constancia de Antecedentes Disciplinarios para Docentes o Funcionarios

Elabora y presenta el informe correspondiente a la Secretaria de la
Facultad.

Director de GDTH

Elabora el proyecto de Constancia de Antecedente Disciplinario.

Personal de la Seccién
Mesa de Entrada y

Atencion al Publico

Verifica el fondo y forma del proyecto elaborado.

Imprime dos ejemplares de la constancia de antecedente disciplinario, y
entrega al Secretario de la Facultad, adjuntando el expediente
correspondiente a los ejemplares, o levanta en la plataforma para la

firma digital correspondiente en caso de que el documento se digital.

Jefe de la Seccion Mesa
de Entrada y Atencién al
Publico

Firma fisica o digital los ejemplares de la Constancia de Antecedente
Disciplinario en el espacio consignado para el efecto dentro del

documento y los devuelve a la Secretaria de la Facultad.

Director de GDTH

Firma fisica o digital y remite al Decanato los ejemplares de la
Constancia de Antecedentes Disciplinarios, para su firma.

Secretario de la Facultad

Entrega los ejemplares firmados al Gabinete del Decanato.

Personal de la Seccién
Mesa de Entrada y
Atencidn al Publico

Gestiona la firma de todos los ejemplares de la Constancia de
Antecedentes Disciplinarios por el Decanolg._ﬁ

Personal de Gabinete
del Decanato
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

Cédigo:

DISCIPLINARIOS

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES

SF_04_V1

Elaborado por:
Fernandez
Jefe de Gestion de Documentos

Revisado por: Econ. Paola Gonzalez
Directora de Planificacion

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacién

Abg. César Chavez
Corvalan

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

Firma fisica o digital todos los ejemplares de la Constancia de

9 i Decanol/a
Antecedentes Disciplinarios.
Entrega los ejemplares de la Constancia de Antecedentes Disciplinarios .
_ . N Personal de Gabinete
10 | con el expediente al Personal de la Seccion Mesa de Entrada y Atencién
) del Decanato
al Publico.
- Verifica las firmas en todos los ejemplares y actualiza el movimiento de
la solicitud en el sistema GDoc.
Archiva las Constancias con su expediente en un bibliorato Unico de
12 | dicha serie hasta su retiro por parte del solicitante o en la carpeta virtual
en caso de documento digital.
i3 Entrega un ejemplar de la Constancia de Antecedentes Disciplinarios
y/o levanta en la plataforma el documento digital, al solicitante. Personal de la Seccion
Solicita acuse de recibo en uno de los ejemplares que quedard como Mesa de Entrada y
14 | evidencia en el archivo de la Secretaria de la Facultad, con firma, Atencion al Publico
aclaracion, fecha y hora de recepcion.
15 Archiva el expediente en su orden, y en el bibliorato dispuesto para el
efecto.
16 | Cierra el expediente digital en el sistema GDoc.
Elaboracion de Constancia de Antecedentes Disciplinarios para Estudiantes
i Elabora y presenta el informe correspondiente a la Secretaria de la | Jefe del Departamento
Facultad. de Archivo Central
Personal de la Seccién
2 | Elabora el proyecto de Constancia de Antecedentes Disciplinarios. Mesa de Entrada y
Atencién al Publico
3 | Verifica el fondo y forma del proyecto elaborado. .
. : : Jefe de Seccion Mesa de
Imprime dos ejemplares de la Constancia de Antecedentes .
_ o ) ] Entrada y Atencion al
4 | Disciplinarios elaborado y remite a la Direccién Académica para la firma

correspondiente, adjuntando el expediente a los ejemplares.

Publico
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

Cadigo:

DISCIPLINARIOS

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES

SF_04_V1

Elaborado por:
Fernandez
Jefe de Gestion de Documentos

Revisado por: Econ. Paola Gonzalez
Directora de Planificacién

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Abg. César Chavez
Corvalan

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

Firma fisica o digital los ejemplares de la Constancia de Antecedentes

5 | Disciplinarios en el espacio consignado para el efecto dentro del Director Académico
documento y los devuelve a la Secretaria de la Facultad.
Firma fisica o digital y remite al Decanato los ejemplares de la .
6 ) o . ] Secretario de la Facultad
Constancia de Antecedentes Disciplinarios, para su firma.
Personal de la Seccién
7 | Entrega los ejemplares firmados al Gabinete del Decanato. Mesa de Entrada y
Atencion al Publico
5 Cestiona la firma de todos los ejemplares de la Constancia de | Personal de Gabinete del
Antecedentes Disciplinarios por el Decano/a. Decanato
Firma fisica o digital todos los ejemplares de la Constancia de
9 Decanol/a
Antecedentes Disciplinarios.
Entrega los ejemplares de la Constancia de Antecedentes Disciplinarios )
. ) Personal de Gabinete
10 | con el expediente al Personal de la Seccion Mesa de Entrada y Atencién
) del Decanato
al Publico.
0 Verifica las firmas en todos los ejemplares y actualiza el movimiento de
la solicitud en el sistema GDoc.
- Archiva las Constancias con su expediente en un bibliorato Unico de
dicha serie hasta su retiro por parte del solicitante.
Entrega un ejemplar de la Constancia de Antecedentes Disciplinarios o
13 . . Personal de la Seccién
levanta en la plataforma el documento digital, al solicitante.
— - : . Mesa de Entrada y
Solicita acuse de recibo en uno de los ejemplares que quedara como
. X . . , Atencion al Publico
14 | evidencia en el archivo de la Secretaria de la Facultad, con firma,
aclaracion, fecha y hora de recepcion.
15 Archiva el expediente en su orden, y en el bibliorato dispuesto para el
efecto.
16 | Cierra el expediente digital en el sistema GDoc.

Fin de Procedimiento
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES
DISCIPLINARIOS

Cadigo:
SF_04_V1

Elaborado por:
Fernandez

Directora de Planificacion Corvalan

Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzélez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Jefe de Gestién de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad

Profesional de Planificacion

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025

6. ANEXOS

¢ Formulario de Solicitud de Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Ciencias Quimicas

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

Crudad Universitaria, San Lorenso. oo de o del 200,
Senors

Prot. Lie. CYNTHIA SUSANA SAUCEDO DE SCHUPMANN. Decana
Facultad de Crencias Quimicas (N.A)

DE ANTECEDENTES DISCIPLINARION como: Estishiante (.. .) Docente (.. ) de la FUQ-UNAL

Sin otro partieular ko saludo respetuosamenite.

Fima

Tek Eied Bain'  cocicvni eninniiasnmesaiiiiam

|

Fonnulario de sulivtud debidumentc conpletade v finmade
Foweopa de Céduts de Jenticd Covil vigente anverso ¥ sevesok:
Reerbo de pago de arancel correspondiente.

00 Q

Observavidn: Aquelloy formularivs que ne cumplan con todas fn requisitos o seran recibidey por e Mesa de
Entrade pura su trdnite correspondieate.

[ so fnterno:

O anbGpTH para verficar antecedentes v enutie mtorme.

C A Arcluve Central para verificar antevedentes ¥ emitiy iatinmne,

Futa Neconaf P02 Marzcal Jose Féin Estgampa™ Km 14 Campes a2 UNA, San Larnse
Emay wlolauiuna gy Ny QU GnR 0y

ro (021} TI80030
'z de Coren 1085
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

Cadigo:

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES

DISCIPLINARIOS

SF_04_V1

Elaborado por: Abg. César Chavez
Fernandez
Jefe de Gestién de Documentos

Revisado por: Econ. Pacla Gonzalez
Directora de Planificacién

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Corvalan
Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

n E Presenta junto con los
Complets l Eormulario de documentos correspondiantes
DOCENTE/FUNCIONARIO iﬂf;‘;‘jjﬁégﬁ;;;ﬂ; - en Mesa de Entrada de la
t Ll
/ESTUDIANTE se encuentra en la paqins Secretarfa de la Facultad.
web oficial.
r e AR - B e —— |
T GLOSARIO
PERSONAL DE LA Realiza la masa de entradz Verifica que Ia presentacian DGDTH: Direction de Gastion
SECCION MESA DE de Ia Selicitud de cuente con el recibo de y Desarrollo del Talento
A Constancia de »| Pago del arancel
ENTRADA Y ATENCION Antecedentes Disciplinanos correspondients o Humano:
AL PUBLICO en forma tisica o vinual. venficacion del pago online
) ]
Providencia a la DGDTH si Al Departamento de
SECRETARIO DE LA la solicitud fue realizada Archivo Central si fuere
FACULTAD por un Docente o | realizada por un b FIN
Funcionarig estudiants. para emitir \\
informe
1

L owkp e
™ e ol Dianibeacinn
Direct Al G 1 laniicaciog

JHEC

FCQ- UNA
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES
DISCIPLINARIOS

Cadigo:
SF_04 V1

Elaborado por: Abg. César Chavez

Fernandez

Jefe de Gestion de Documentos

Revisado por: Econ. Paola Gonzalez
Directora de Planificacion

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacién

Corvalan

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025

Elaboracion de Constancia de Antecedentes Disciplinarios para Docentes o Funcionarios

—— e e -

Elabora y presenta el informe

EﬁEn el espacio consignado
para el efecto dentro del
documente y los davualve a la
Secretaria de ia Facultad.

cTO Correspondiente 2 |z Secretaria
DIRE R.DESDTH INICIO de la Facuitad ]
_ / T
Lico  pan
PERSONAL DE LA Elabora e provecto de Censtancia
SECCION MESA DE de Antececznte Discplinario,
ENTRADA Y ATENCION
AL PUBLICO
s— — = e ————————————————————————————————
y
[ )
A Adjuntando el expediente
JEFE DE LA SECCION Verifica el fonda ¥ forma det Impnme dos ejemplares de la correspondients a [os gjemplares
MESA DE ENTRADA Y proyecto elabarado Censtancia de Antecedente o levanta en la plataforma para ia
ATENCION AL PUBLICO » Disciplinanio. y entrega al firma digttal

Secretano de la Facultag—"

——————— e e )

+E3

DIRECTOR DE GDTH

ejemplares de la Constancia de
Antacedente Disciplinano

Firma fisica o digtal los J

.

SECRETARIO DE LA Firma fisica o digtal y remite &l
Decanato los ejemplares dg Iz
Facu LTAD Conslancia de Antecadantes
Disciplinarios. para su firm
h 4
PERSONAL DE LA | B
SECCION MESA DE Entrega los ejemplares firmados al
ENTRADA Y ATENCIGN Gabinete del Decanato >
AL PUBLICO

Elaborado por:

Direccién de Planificacién

Paola Gonzale

FEAVERE

LU,
Directora ¢

l U

"_1‘ p




FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS - UNA

Pagina 8 de 10 ]

SECRETARIA DE LA FACULTAD

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES
DISCIPLINARIOS

Cadigo:
SF_04_V1

Elaborado por:
Fernandez

Jefe de Gestién de Documentos

Revisado por: Econ. Paola Gonzalez
Directora de Planificacién

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacién

Abg. César Chavez
Corvalan

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

! |
l = Con su expediente en
Gestiona Iz firma de todes los i . = d ¥

PERSONAL DE GABINETE elemplares de la Constancia de § || un biblicrato Gnico de dicha
DE DECANATO *DU;;C"B;?ES Discipiinanos por el serie hasta su retiro por parte
del solicitante o en la carpeta
L virtual en caso de documento

digital.

y - ——————————————————————————————————— - e ——
Firma fisica o dignal todos los J
DECANO/A eiemplares de la Constancia de

Antecedentes Disciplinancs

PERSONAL DE GABINETE

Entrega fos ejemplares de la ‘
Constancia con el expediente al

T Personal de la Seccidn Mesa de
PE DECANATO Entrads y Atencidn al Publico
e |
PERSONAL DE LA Verifica las firmas en todos Entraga un ejemplar de la Elaberado por:
. los ejemplares y actualiza Constancia de Antecedantes . .. " -
SECCION MESA DE el movimianto de la — | Disciphinarios y/0 levanta en la Direccién de Planificacion
ENTRADA Y ATENCION solicitud en ef sistema Arcrivata plataforma 2l document
AL PUBLICOD GDoc Canstancia digstal, al solicitant;
TS
T {| B Con firma, aclaracion
Solictta acuse de retibo &n uno /\ \ i ' =
PERS(?NAL DELA de los ejemplares qus quacard A || fecha y hora de recepcion |
SECCION MESA DE como evidencia en el archive de : 'Ia et o .—.ﬁn - i |
ENTRADA Y ATENCION la Secrataria de la Archria gl SR Elshlemalicy I J
. Facultad Exosdiante H
AL PUBLICO :
- I

|

<>

versramim

BOOY O TINS
FLQ - UNA
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES

DISCIPLINARIOS

Cadigo:
SF_04_V1

Elaborado por:
Fernandez

Jefe de Gestién de Documentos

Abg. César Chavez

Revisado por: Econ. Paola Gonzalez
Directora de Planificacion
CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacién

Corvalan

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Setiembre 2025

Elaboracion de Constancia de Antecedentes Disciplinarios para Estudiantes

e e

JEFE DEL Elabora y presenta el informe
correspondients 2 la Secretaria
~ /'

L -

v -
PERS‘?NAL DELA Elabera el proyecto de Constancia
SECCION MESA DE de Antecadente Disciplinario
ENTRADA ¥ ATENCION
ALpUsLIcO o

=l

L

JEFE DE LA SECCION
MESA DE ENTRADA Y
ATENCION AL PUBLICO

Verifica el fondo y forma del
proyecte slaberado

Impnme dos ejlemplares de la
Censtancia de Antecadente

Adjuntando 2| expeciente a los
| elemplares

v

Disciplinano y remits a la
Direcclon Académica

para Ia firma
— _"‘/

S

=

Elaborado por:

Direccién de Planificacién

. : Firma fisica o digtal los
DIRECTOR ACADEMICO semplares de la Conslancia de
Antecedents Disciphinana _ i
Firma fisica o digral y remite al
“ Decanato los ejemplares de I3
SECRETARIO DE LA 1 Constancia de Antecedentes
FACULTAD ;: Disciphnancs para su firm;
PERSONAL DE LA {
SECCION MESA DE | Enirega 105 ejemplares firmados al
ENTRADA Y ATENCION i Gatinete de| Dacanata
AL PUBLICO T
; h__,_/_
| ) I
{ ¥ _ ' -
I
Gestiona la firma de todos los
PERSONAL DE GABINETE sjiemplares de [a Constancia de
DE DECANATO Antecedentzs Disciplinanos per el
Decanoia /
/
v
: Firma fisica o digital todos los
DECANO/A ejemplares de la Constancia ce >

Antecedentss Disciplinanos

e e

“En el espacio consignado
para el efecto dentro del
documento y los devuelve a la
Secretaria de la Facultad,

i
1

Elaboradoe por:

Direccion de Planificacién
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Codigo:

ELABORACION DE CONSTANCIA DE ANTECEDENTES

SF_04_V1
DISCIPLINARIOS

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzélez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacién Corvalan
Jefe de Gestidén de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Setiembre 2025
1 :
Entrega los ejlemplares de la n bICEH'\ su expéd;entde En
Constancia con &l e/padiente al un biblierato Unico de dicha
PERSONAL DE GABINETE Perzonal de la Seccion Masa de i i
DE DECANATO '—’ Entrada y Atencin &l Pulico. - {| seciehasta su retiro por parte
|| del solicitante o en la carpeta
{] virtual en caso de documento
digital.
¥ %% Con firma. aclaracion,
Verifica fas fi tod: Entrega un ejemplar de la i
lo:'le ;::1 i er;n;; CE!’:[Q?E:B e bl fecha y hora de recepcion
el movimisnto de la Disciplinarios y/o levanta en la
solicitud en el sistema Archivg el platatorma 2l document,
PERSONAL DE LA GDoc Expadienta digital, al sohicitante-
SECCION MESA DE — |
ENTRADA Y ATENCION ii
AL PUBLICO |
Solicita acuse de recbo en uno
de los slemplares que quadara Clerra &l axpedients digital
coma evidencia en el archivo de 4
la Secretaria de la srcha e en ¢l sisteina GDoc > FIN Elaborado por:
Facuhn Expediene Direccion de Planificacion

e —————_———

7. CONTROL DE CAMBIOS

01- Elaboraciéon del documento
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

MESA DE ENTRADA

Coadigo:
SF_05_V1

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez

Fernéandez
Jefe de Gestion de Documentos

Directora de Planificacion
CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Corvalan

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Noviembre 2025

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento formal, ordenado y eficiente para la recepcion y distribucion de las

documentaciones presentadas en la Secretaria de la Facultad.

2. ALCANCE

Desde la recepcién de la documentacion por Mesa de Entrada hasta su guarda en el Archivo de
Gestion de la Secretaria de la Facultad.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Ticket de Mesa de Entrada

e  Notas de Docentes/Estudiantes/Funcionarios de la FCQ-UNA

¢ Notas de Unidades Académicas/Instituciones de la UNA
e Notas del Rectorado de la UNA

e Notas de Externos

e Memorandums Internos (De las distintas dependencias de la FCQ-UNA)

e Formularios Estandarizados para Gestiones Académicas

e Formularios Estandarizados para Gestiones Administrativas

e Guia General de Requisitos Adicionales de Recepcion por Solicitud

e Documentacioén en general ingresada por Mesa de Entrada

4. DEFINICIONES/NORMATIVAS

GDOC: Denominacion del Sistema de Gestién Documentos utilizado en la Institucién

1. La Guia General de Requisitos Adicionales de Recepcion por Solicitud debera ser tenida en

cuenta por el Personal de la Seccién Mesa de Entrada y Atencién al Publico al momento de
recibir la documentacién, con el fin de asegurar la claridad de los criterios de recepcion y
conformidad de lo solicitado.

2. Resolucion del Consejo Superior Universitario de la UNA N° 0376-00-2021, Fecha 23 de junio
de 2021. Por la cual se homologa el Reglamento de Prorroga, Extension de Prérroga y
Readmision de la Facultad de Ciencias Quimicas.

3. Resolucién del Consejo Superior Universitario de la UNA N° 0323-00-2022, Fecha 12 de julio
de 2022. Por la cual se homologa el Reglamento de-Auxiliares dg la Ensefianza 1V, de la

A
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Facultad de Ciencias Quimicas. Reglamento General de Adjudicacién y Rendicién de Cuentas
de Becas de la Universidad Nacional de Asuncién.

4. Resolucién del Consejo Superior Universitario de la UNA N° 0556-00-2023, Fecha 18 de
octubre de 2023. Por la cual se modifica el Reglamento de Admision Directa y Traslado de
Carrera, de la Facultad de Ciencias Quimicas, para Sede Central y Filial.

5. Resolucién del Consejo Superior Universitario de |la UNA N°0027-00-2025, Fecha 29 de enero
de 2025. Por la cual se actualiza el reglamento de exoneraciones de la Facultad de Ciencias
Quimicas.

6. Resolucién del Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Quimicas N° 7645-00-2021,
Fecha 20 de abril de 2021, Por la cual se modifica la Resolucién del Consejo Directivo de |a
Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA N° 6975-00-2019, Acta N° 1219 (C.D.F.C.Q.U.N.A.
N° 1219/25/07/2019).

7. Resolucion del Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Quimicas N° 8161-00-2022,
Fecha 20 de octubre de 2022. Por la cual se aprueba la modificacién del Instrumento de
Evaluacién para el Acceso, Permanencia y Ascenso en el Escalafon Docente de Ia Facultad
de Ciencias Quimicas de la UNA.

8. Resolucién del Decanato N° 060072025, Fecha: 12/05/2025. Por la cual se designa a los
funcionarios responsables del registro, actualizacion y monitoreo periédico y efectivo del
Sistema de Gestién de Documentos (GDOC) de la Facultad de Ciencias Quimicas — UNA.

9. Resolucién del CONES Ne° 622/2017, Fecha 27 de octubre de 2017. Reglamento de Procesos
de Convalidacién en los niveles de pregrado, grado y programas de postgrado.

10. El Personal de la Seccién Mesa de Entrada y Atencién al PUblico debera prestar especial
recaudo a la hora de recibir documentos externos. En lineas generales debera verificar que
el mismo cuente con el nombre correcto de la autoridad a quien va dirigido, ya sea esta la
Decana, Vicedecana o al Secretario de la Facultad. Por otra parte, el remitente debera estar
correctamente identificado con nombre y apellido y en caso de considerarse necesario por
el tenor de Ia documentacién, con un dato de contacto para realizar aclaratorias si asi
correspondiera.

11. Todos los documentos para el Decanato deberan estar debidamente firmados, con los

adjuntos y respaldos correspondientes. Para ingresar lm‘ documento en forma fisica se
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

debera hacerlo por la Mesa de Entrada de la Secretaria de la Facultad; y en forma digital se
podra remitir por GDoc online o por correo electrénico a: secgen@aqui.una.py.

La Direccién o dependencia que remita documentacion o solicitudes al Decanato, y de las
cuales por el contenido se aprecie que para su tramite se requerira informacién financiera,
deberan primeramente remitir dicha documentacion o solicitud a la Direccion Financiera, y
ésta a su vez, remitir al Decanato acompafiando su informe t&cnico y la informacion
complementaria necesaria (Ej: Disponibilidad presupuestaria), de modo a facilitar la toma
decisiones.

Las solicitudes relacionadas a matriculacién con o sin firma se deberan realizar ante la
Direccion Académica y ésta debera realizar un informe indicando antecedentes del
estudiante, situacion académica o cualquier informacién que sirva para la toma de decisiones
oportuna.

Las solicitudes de exoneracion de aranceles de Programas de Posgrado, deberan contar
con informe de la Direccién de Postgrado.

Las solicitudes para el uso del Polideportivo deberan realizarse ante la Direccion
Administrativa, segln el Reglamento vigente para el efecto.

Las solicitudes de actualizacién, modificacion y/o nuevos aranceles de servicios prestados
por la Direccién de Extension Universitaria (DEU) deberan elevarse con un informe técnico
que incluya un cuadro comparativo de precios de mercado y el informe de costos detallados.
Las solicitudes de exoneracion de aranceles de los servicios prestados por la DEU, deberan
ir acompafiados del presupuesto y la factibilidad proporcionados por esta direccién

Las solicitudes de permisos, vacaciones, asignacion de funciones, cambios de horario o
cualquier pedido relacionado a recursos humanos se deberan realizar ante la Direccion de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano y este debera elevar al Decanato acompariado de
un informe detallado y parecer.

Las notas para Convenios deberan seguir el procedimiento previsto para “FIRMA DE
CONVENIO ENTRE LA FCQ Y ORGANIZACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS,
NACIONALES E INTERNACIONALES”.

La presentacién de propuestas de Manuales de Funciones, Procedimientos, Organigramas

0 cualquier tema relacionado a la estructura organizacional o mejora continua debera
e i : S A
N\ P 7 _:":C{.,:_ﬁ/

&
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presentarse primeramente a la Direccién de Planificacion, ésta elevara al Decanato la
propuesta con su parecer y/o dictamen correspondiente

21. Las invitaciones, pedidos de los particulares y demas solicitudes no contempladas
precedentemente, seran recibidas en Mesa de Entrada de Secretaria de la Facultad quien
remitira a Decanato para su providencia segun corresponda

22. En casos especiales en los que se cuente con requisitos adicionales establecidos por acto
administrativo o documento con fuerza similar, estos deberan ser requeridos
indefectiblemente y se procedera al control de los mismos previo a la recepcion.

23. Si existiera un defecto en la presentacién en cuanto a la forma, el fondo (contenido), y/o
otros requisitos documentales o de caracter administrativo, el Personal de la Seccién Mesa
de Entrada y Atencién al pUblico debera rechazar el documento (En caso de tratarse de un
remitente ajeno a la Institucién) o devolver para ajustes (En caso de tratarse de

documentacion interna).

5. PROCEDIMIENTO

N° Procedimiento Responsables

1 | Recibe la documentacion, verifica el contenido de los mismos para
asegurarse que cuenta con los requisitos minimos para su recepcion. En
tal caso, estampa el sello de Mesa de Entrada, presilla el ticket con tinta
azul generado por el sistema GDoc, escribe el cédigo generado en el
sello, asi como la fecha y firma del receptor y acusa recibo en el duplicado ..
Personal de la Seccién
del responsable de la documentacion, con los mismos criterios y entrega Mesa de Entraday

al responsable el ticket generado con tinta gris. Atencién al Publico

2 | Digitaliza la documentacion recibida y sube el documento digital en el

expediente correspondiente a través del sistema GDoc.

3 | Entrega el expediente fisico al personal del Gabinete del Decanato y
deriva a dicha seccion a través del sistema GDoc.

4 | Traslada la documentacién a la Decana. Personal de Gabinete
del Decanato
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Interpreta y realiza un analisis de la documentacién recibida para
determinar si le compete dar curso segun sus atribuciones. En tal caso,
providencia a la(s) Direccién(es) o dependencia(s) para su procesamiento
segun corresponda.

Decana

Deriva la documentacion providenciada al personal de la Seccién Mesa
de Entrada y Atencion al Publico, por la via digital y en formato fisico para
su circularizacion.

Personal del Gabinete
del Decanato

Recibe la documentacion, realiza las fotocopias y digitalizaciones

necesarias seguin corresponda por providencia.

Remite la documentacién en forma digital a través del sistema GDoc a
la(s) Direccién(es) o Dependencia(s) correspondientes segln
providencia, al mismo tiempo realiza la remisién en formato fisico y solicita
acuse de recibo de la documentacién.

Archiva la documentacion en su orden, y en el bibliorato generado en el

Archivo de Gestion para el efecto.

Personal de la Seccién
Mesa de Entrada y
Atencion al Publico

Fin de Procedimiento
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6. ANEXOS

GULA GENERAL DE REQUISITOS ADICIONALES DE RECEPCION POR SOLICITUD

3} Certificado de Estudios o Ficha de Alumno exnedida
por |z Direccién Académica,

Ne Solicitud Requisitos E:;Erx;;c&?
1} Formmulario de solicimud debidamente completado v
firmado:;
2} Tacsimul digital de 1= Cédule de Identdzd Civil
T1gente [ANverso v Teverso);
.| Seliczud de Certificado de 3 rl':nfl-i de@_TcrlflgéJ o Fizal o Trabaio do Grado STritiite
- | Ezxmdios de Grado {para ., \fotocopiz de 2 carstala del TG ; (onlne)
geztioner Diploms dz Grade) £} Constancia de no adeudar materales de Iz Biblioteca: i
- : 5} Censmnciz de no adeudar matertales v o elementos
del Deposite de Vidrieria:
£} Constwancia de haber completado la Encusstz a
ecresados de 1z Facultad.
1} Tormulanie de solicitud debidamente completado
Soliciznd de Cerdficado d fimmado: ; g v i .
7 | Estihos 86 Gt e o?ﬁgFet o | 2 Tacsieul digital de 1z Cedula de Identdzd Civil Trémite
" | varz ofras sestomes) Vigents (anverso v Isversa); (onlive)
3) Titule del Trabajo Final o Trabajo dz Grado
(Fotocopiz de la cargtula dal TG
1) F 110 de solicit ; : stado v
| Soticstad de Certificado de 1) g;gﬁ;no de selicitud debidamente completada 1 -
3 | bemdios ge Urado (Paresal - a Bodd s i A . HEEE
parz otras eevtonss) 2} Facsimi] digital de lz Cédula de Identidad Civil online)
wiZents (ANVEDSo v IEVErsol;
1) Formulano de solicitud debidamente completado v
Solicitud de Cartificzdo de firmado:
., | Esmudios de Posterado 2} Facsimul digital de 1= Cédula de [dentidzd Cixdl sTranute
| (Doctorade - para gestonar vigente (anverso v reverso)l: (online)
Diploma de Posterado) 3} Titule dzl Trabzjo Final (Fotocopiz de la carétula de
Teais),
1) Formulzrio de soliciud debidamente completado v
Soliciud de Certificedo de firmado;
5 | Estadios d= Poetzrade 2) Facsim:] digital de 1z Cédula de Identdad Civil eTranute
© | Quasestriz - para gestonar vigente (aNVEII0 V rsverso); (online)
Diploma de Poztarade) 3) Titule dal Trabzjo Final (Fotecopiz de la carinaia de
Tess),
1} Tormulzno de solicimd debidamente completada v
Solicitud de Certificzdo de firmado;
¢ | Esudics d= Posterado 2} Facsimi] digital de 1z Cédula de Idenndad Cil eTramite
| Eapecializacin - para zesnonar TIZENtE (ANVErI0 V IETVErag); (onlne)
Diplema de Postzrado)} 3} Timlo del Trabzjo Final (Fotocopiz de la carinila de
Mlonografia).
1} Formulanoe de sohieimd debidamerte completado ¥
Solicrrud de Cerdficado de firmada;
5 | Estudics de Pestgrado 1) Facsim:] digitel de 1z Cédula de Identidad Civil eTramite
" | {Completo - parz otras vigente {anverso v Isverso); (online)
gzzniones) 3} Titulo dzl Trabajo Finzl (Fotocopiz de la carstula ds
Tesis o Monperafia),
Salicitud de Cartificado de £y} Eﬁcrmslzna de solicitnd debidamente completado 5 -
i tado; ¢lramite
$ Tfar fioss “jjf;fi"j’fG (Percial - | 3y Facnimi] digital ds Ia Cédulz de Identidad Cisit {onlme)
s TIZente (ENVErso v IEVErse).
1) Formulanoe de :oheitd debidamente completado
firsade:
g Solicitud de Constanciz en 2} Tacsimul digital de 1z Cédula de Identidzd Civil £Tramite
Ceneral vigente {aNVErs0 V Ieverso); {online)
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SECRETARIA DE LA FACULTAD Codigo:

SF_05_V1
MESA DE ENTRADA

Elaborado por:
Fernandez
Jefe de Gestién de Documentos

Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez
Directora de Planificacion
CP. Maria Elizabeth Bareiro

Profesional de Planificacién

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Corvalan
Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Noviembre 2025

o - - Ohservacion
N Solicitud Requisitos (modalidad)
+n | Solicrmd de Awrenticaricn de 1) Formularie d solicitud debidamente completado v =Trdmite
~ | Cartificzdo de Estudios firmada. (online)
1) Formulario de solicitud debidamente completado v
firmado; T G
2) Faceim:] digital de le Cédula de Iéentidad Civil Py
1 Solicind de Homelogacidn de Tigente {aNVerso v raversol: ?5-38-"1"]-73'9
T | Asignatras 3) Ficha de Alumno (camera donde desea homologar 'Tfé;xa:ite
la's asisnatra’s); r“ﬂnhr.e
£) Fichas de Alumno (carrera’s donde aprobd lz:s b
asignstura sl
1} Formulerio de zolicimd debidamente completada v Fezolucion
firmado; del CEUN-
12 | Soliciend de Tiaslado de Catrers by Fa:sl'mal/ digital de 1= Cédlfla de Identidad Civil C‘IES-QO-
vigente (aNverso v reverse); 2024
5) Ficka de Alumino (carrera originel donde zdguirio la gTramite
Ciudzdania Universitariz). {online)
1} Formulario de solicitud debidamente completadn v Resolucidn
firrnado: del CSU NF
i3 Solicitud ce Prémoga de 2) Faczimil digital de lz Cédula de Identidad Cixil (376-00-
"7 | Permsanzncia en lz Carrers TIZENtS (ANVEIS0 ¥ IETETEC); 202
3} Certificado de Estudios o Ficha de Alumno (camera sTramite
donds tiens 1z matmicula cancelads). {online)
1) Formulanoe de solicitnd debidamente completada v
firmado: Rezolucidn
Solisind & Beveinion de 2} Facamil digital de 1z Cédu:la de Identidad Civil d.aiﬂgSU;\F
14 | Promogz de Permenenciaanle | o, oooke (@UVEIS0 ¥ Isverso); . ; 03776-00-
oo 3 Camn-:aco dz i.-.stu@.ms o Flchg de Alumnno {carrera 2021
dende tiens 1= matricula cancelada); £Tramite
<} Resolucion de prémoza o extension de promoga de {cnline)
penransnciz en la carerz.
1) Formulario de selicitud debidamente completadn v Resclucion
firmado:; del CEUN®
. Solizitud de Readmisiénalz 2} Facsimu] digital de 1= Cédula de Identidzd Civil 0376-00-
“7 | Carrarz vigente {aNVETso v reversl; 2021
3} Certificado dz Estudios o Ficka de Alwmno (carrera £Tramite
donds tiene |z matmicula cancelada), {online)
1} Formularie de solicimd debidamente completads v Resolucicn
firmado; del CRUN
15 | Solicitud de Traslzdo de Plan 2} Faceimi] digital de 1z Cedula de Identidad Civil 0108-00-
~7 | Académico ViZente (ANVerso v Isversol; 2024
3) Ficha de Alumno (carrera donde estd cursando en el £Tramite
Plan de origen). {cnline)
1} Formulane de zolicitud debidamente completado Resaliician |
firmade; del EBLIN
<~ | Solicitud de Mztriculacidn 2} Facsimu] digital de Iz Cédula ce Idertidzd Civil 010800~
© | Simultanea Vigents {ENVErso v reverso); Bt
5} Ficha ce Alumno (carrera original dende zdquiris [a & Tramrms"
Crudadania Universitaria), {online)
1} Formulsrio d= zolicimd debidamente cempletado v
13 Solicrtnd de Constancia de fimado; 3 o o £Trmite
Arrecedentes Disciplinarios 2} Facsimil digital de 1z Cédula de Identidzd Civil {online)
vigente (BNVErso v Isverso).
1) Formulenie de zolicitud debidamente completado 7 Resolucion
firmada; del Decanato
“q Solictnd de Creacion de Correo | 2) Facaimi] digital de 1z Cadula de Identdzd Civil FOQN®
“7 | Electrénico Institucional Tigents (anVerso v raverso); 188172025
3) Contrzto de Adhssion debidamenre completado v Tramite
fimmada {onlive’
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SECRETARIA DE LA FACULTAD Codigo:

SF_05_V1
MESA DE ENTRADA

Elaborado por: Abg. César Chavez
Fernandez
Jefe de Gestion de Documentos

Revisado por: Econ. Paola Gonzélez
Directora de Planificacion

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Corvalan
Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Noviembre 2025

i = g is Observacién
N Solicitnd Requisitos {modalidsd)
1} Formulario de solicitud debidamente completada v
firmado;
Solicimud de Certificado de | 2} Fotocopia de Cédula de Identidzd Civil vigents (znverso | .. -
1 studios de Grado v raversel: . "‘En}mf%%
{Completo v Parcial) 3} Recibo de pazo de arancel correspondiante; \presene
4} Titule del Trabajo Final o Trabajo de Grado (Fotocopia
de la carétala del TG
1) Formulanio de selicitud debidamente rompletado v
firmado;
Solicitud de Cerdfcadode | 2) Fotocopia de Cédula de Idenddad Cixal vigemss (awverso | .. .
2 | Estudios de Pogtzvado v reversal; A ”';Iitaﬂj'!{?,
{Completo v Parcial) 3) Recibo de pago de arancs! correspondiznte; Ueaemna
£} Timlo del Trabajo Finzl (Fotocopiz de la carémia d=
Tesis o Moroerzfia)
1} Formularic de solicimud debidamente completado v
firmado;
; Solicitud de Conztancia en 2} Fotooopiz de Cédula de Identidad Civil vigente {amversa | Ventanills
© | Ceneral ¥ reverso); {prasencizl)
3} Recibe de pago de arance! correspondiente;
4} Fichz de Alumno expedido per 1z Direceion Académica.
1} Formulario de soliciud debidamente completado v
+ | Solicttud de Conztancia de . E{?“"‘;"z, do Dbl Tasriiad Gl visuits taitario “entanilla
" | Aumtecedentes Disciplinarios |~ 777 HFij SRR 0 CORRUAG LN VICHHO IR0 | sty
3) Recibo de pazo de arancel correspondiznte.
< | Solicizud de Autenticacion 1} ;ﬁ Egimo de solicimd debidamente completado v Yantioetibi
de Certificado de Estudios ) Recibo de pazo de arancel comrespondicnte. \PEESENCIz)
< | Solicieud de Fotocopia 1} EEEI;HO dz selicitud debidamente completada Ventanilla
~ | stmple de Documenta's 2} Recibo de pazo de arancal carrespondiznte. (presencial)
Pesclucion
_ . . del CRUN®
o | Buiictend ds Bovisisn de 1} :-armula.no de zeliciiud debidamente completado v “E}ig’s“_":ﬁt‘
" | Examen Finsl 3y o, , 2024
2} Cumplir cot la reglzmentacidn wigente. T
J-ﬂtaml‘.a
(presencizl)
. Sloli:itu e I{&sf:rip:idn s 1) iﬁglﬂano dz zolicztud debidamente completado 5 Vert am]_la
Asiemzniras (Agregado] 2) Estar matriculado en el semestrs solicitzda. (presencial)
Solicimd de Inscripeidn a 1} Formulsrio de solicitud debidamente completada ¥
S | Asignatura's (Aerezado) - firmado:;
Semestrs Opuesto 2} Egtar matriculado en el semastrs zolicizdo.
1} Tormulario de solicitud debidamente completado v
Solicimud de firmade;
10 | Desmatmiculacion de 2) Estar matriculado inseripto an la asignanira;
Agignetura’s 3} Totecopiz del comprobents de page de le's cuotas
corespendiente ¢ {zalo para Desmatricularian tzrdia),
1} Formularic de solicitud debidamente completado v
fimmado;
2} Fotocopia de Cédula de Identidad Civil vigeniz (anverso
W I&VersQ); Fesolucion
—— S 3} Recibo de pago de arancs! correspondiente; del CSUNF
11 SOIl.le& de Homologzcion 1) Fiche de -‘E.n:nno [carrera donde gesea homologar la: 7888-00.0% oy SN
de Asignatura’s ; L e
aslanahwa s); 7 ;
3} Ficha's de Ahmno {carrera's donde aprobé lz's
asignetra’s);
£) Presentsr todes los decumentos en una cerpeta
archivadera.




FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS — UNA

Pagina 9 de 15

SECRETARIA DE LA FACULTAD

Cadigo:

MESA DE ENTRADA

SF_05_V1

Elaborado por: Abg. César Chavez

Fernandez

Jefe de Gestidn de Documentos

Revisado por: Econ. Paola Gonzalez
Directora de Planificacion

CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Corvalan

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Noviembre 2025
- 2.2 - Observacion
N Solicitud Requisitos (modalidad)

1} Formulzne de selicitud debidamente comapletada v
firmadao:
3} Fotocopiz de Cédula de Idenddad Civil vigents {snverso
. T IEversa); Resolucion
T m o N 3} Becibo de pazo de arancel correspondiente; del CONES
py | Johciead e Qoavalidasion | o) Certifisndo da Estition (original] debidameste N° 6222017
eSS lezalizado por =] Rectorzde de lz UNA; Ventanilla
3} Programa dz Estudics de la carrera curseda (eriginal), (presenciz!]
deb:damente lezalizado por el Bectorzdo de la UINA;
§) Presentar todos los decumentos en 1ma carpeta
archivadara.
1} Formularie d= zolicitud debidamente completado v Pesslncicn
firmada; sy
Soli el - 1) Fotocopiz de Cédula de Identdzd Cival vigents {znverso dgl CS-:T.I\-
13 | Solicud de }Jatriculzcién . = 0108-00-
Simultanea 3} Recibo dé'pagcn de arancsl correspondisnte; VJ:EE;'H
£} Fiche de Alumno (carrera original donde zdquiné la AARRRIE
Ciudzdania Universitariz). o
1) Formulamio de zolicitud debidamente completado v Resclucid
firmado: S %‘TLQE
Solicimd de Trasiado de | 2) Fatocopiz de Cédula de [dentidad Civ vigents (anverso | S CSUN
14 | Carrarz de estudiante dzla ¥ reversal; i bqi )
FCQ-UNA 3) Recibe de pazo de arancel correspondiznte; . ’=;$a;jlla
£} Ficha de Alurno (carrera original donde zdquirid la P
Cindzdania Universitariz), HRERERR
1} Formulene de zolicitud debidamente completado v
firmado:
2} Fotocopia de Cédula de Identidad Citil vigenss (znversa
v Ieversc);
3) Certificzdos de Antecedentes Policiales v Judicizles
vigentes (originalss);

n o f} Dos.:-"otc:- .'ei:iem_es: tipo camet; ‘ _ Rascliucicia
Solicitud de Traslado de 5} Recibo de pago de arancel correspendiente, expedido &AE_CSI? b
sstudiante de otra unidzd por Perceptoria: 0336.00.

15 | zcadémicadelz UNA uotra | §) Certficado de Estudios {original) debidamentes '{{r,: -
universidad nacionzl o del legalizado por el Rectorzdo de I UINA; x ’ﬁEt;;ﬂl
exterior 7) Centificado de Antecedantes Disciplinarios de la unidad | /o reil@

ecadémica de oripen (oripinal: W)
8) Fotocopia muenticada del Plen de Estudios de la carrera

cursadz hzstz el memento de zolicitsr &l traslade

{debidamente legalizado por el Rectorade de la UNA):
&) Fotocopiz de la habilitacidn por 2l Consejo Nacional dz

Educacion Superior (CONES) de lz carrera de orizen o

g1 aquivalente parz universidades del exterior.
1) g{;ﬂ;ﬁﬁmc de solicitud debidamente completada é-‘.?él; c,;‘i?:
V| Tmtamanie da (il . i s mamee apeare el SN

1g | Soticimud de Trasiado de 2} :i;m :{;;jdg Cédula de [dentidad Civil vigente (anverso 51 is:m_ .

Plan Acadénnco 3} Reciba de pago de arancel comespondiente: W;;;nih
4} Fichz de Ahmano (carrers donde estd cursando 2n ol Plan |
3 {presenciz
de omzen),
£} Formulario de zolicimd debidamente completada v
firmada:
2} Totecopia de Cédula de Idenddad Civil wigents (anuverso | Resolucidn B
i coa . W reversol: dal CSUN®

17 th"lm‘i ee .-.dmxslop 3} Cerdficedo de Antecedantes Poiicialzs 1izents; (556-00-

17 | Directa de egresado de la 5 Dos E5kos recientes. & i = 2073
FCQ-UNA 2L cs‘mtc:: !'Ex.l&!ﬂ:l':a, tipe carnet; N . i T

5} Fecibo de pago de arance! correspondiente, expedido ~Ventandla 7}
por Perceptoria; »f]:’zfg“ﬁfén‘ci’é’:

§) Certificade de Estudios orizinal o copia ausenticada por LAreetor
la Secreteria de la FCQ-UNA.




FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS - UNA Pagina 10 de 15

SECRETARIA DE LA FACULTAD Cédigo:

SF_05_V/1
MESA DE ENTRADA

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacién Corvalan
Jefe de Gestion de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad
Profesional de Planificaciéon
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Noviembre 2025
o - o Observacion
N Solicitud Requisitos (modalidad)
1) Formulane de solicitud debidamente completado v
firmada:;
2} Fotecopiz de Cédula de Identidad Civl vigents (anverzo
¥ ISVEr0);
5} Fotocopia del tituio de grado debidaments legalizada Pisalisiai
Solicimd de Admizion por &l Rectorado de 1 UNA (anverso v reverso); é:'ESU T
Directa de egresado de ora | £) Certificados de Antscedentes Policizles v Judicizies 0555 a0
18 | unidad zcadémica de 1z vigentes [onginales); -';-3’;'3 =
UNA v otra universidad 5 Das. fﬂtc:a reclentes, tipe cammet; _ ~ g %T_Ha_.'ldﬂla
nacional §) Pecibo de pago de arancel correspondiente, expedido I
por Percaptonia; HEEACCIAL
7} Certificado d2 Estudios (original} debidzments
lezalizado por el Rectorzde de la UNA;
8} Certificado de Antecedentss Disciplinarios de la umid=d
académica de crigen {original).
1) Formulario de olicimd debidamente completado v
firrmado;
) Fotecopiz de Cédula de Identidad Civil vigents (anverso
v IEVerso);
3) Certificados de Amtecedentes Policiales v Judicizles
vigentes (ongmales);
2) Dhos fotoz recientes, tipo camet; Rezcluson
Solictmd de Admisicn 5) Recibo de pazo de avance! corespondisnte. expedida del CEUNF
g | Directa de egresado de unz per Perceptoriz: (356-00-
©7 | universidad privads — §1 Certificado de Estudios (orizinal} debidzments 2023
reconecida por &] CONES lezalizado por el Rectorzdo de la UNA; “entanilla
7} Fotecopiz del dhulo de grado debidamente legalizado {presencizl)
per &l Rectorado de 12 UNA {anverso v reverse);
§) Fotocopiz de la habilitacidn por &l Consejo Nacional de
Eduraricn Superior (CONES) u otra auteridad
competznte de la carrera de la que egrezd;
8) Certificedo de Antecedantes Disciplinznos de 2 unidad
académica de origen (original),
1) Formularie dz zolicitud debidamente completado v
firmado:
2} Fotocopie de Cédula de Identidad Civil vigents {anvarso
¥ ISTVErEC):

5} Certificacos de Ammecedentes Policizles v Judicizles - -
bt s it vigentss (orgnales): :’i:qégl{?;
A £} Dhos fotos recientes, tipo camet; sty

3 | Divecta de egresads 3} Recibo de pago de arancel comespondiznte, expedido 033608,
7| parzgusyodeuna - ;:-:r Pevgspf:*r?a: o i e e - 0%
miversidad del extranjero §) Certificzéo de Estudios {original) debidaments . »an:tam;{iz}
lezalizade por el Rectorade de 1z UNA; ‘m’?ﬁ?‘“
7) Fotocopiz de titulo universitario debidamante 185
reconocido (anverse v reverso);
8} Certificado de Antecedentes Disciplinzrios o squivalente
de la unidad académics de ongen (onigmal).
1} Formulario de selicttud debidamerte completada v
‘ : ; o
e 2) %ﬁaﬁl_ de Cécula de Identidzd Civil vigents (amvarso | —ooomeidn | 7
Solicimud de Prormoza, L - s delq(;ST:, h
o1 | Extenson de &MQE E0 3 g’ﬂgi-l;ogé!nasu de arancel correspondiznte; WS 0p- B
Fezdmision 2 la Carrera d= o SR o 2, 2021, Faol
- 4} Certificado de Estudios o Ficha de Alumno (carrera S Ll e
laFCQ-UNA S o S Ventanilla |, |
donds tiene lz mamicula cancelada); (oresendith -
3) Besolucion de prémoga o extension de promoga ds S
permanenciz en la carrerz (3 corresponde).
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SECRETARIA DE LA FACULTAD

Codigo:

MESA DE ENTRADA

SF_05_V1

Elaborado por: Abg. César Chavez

Fernandez

Jefe de Gestidon de Documentos

Revisado por: Econ. Paola Gonzélez
Directora de Planificacién Corvalan
CP. Maria Elizabeth Bareiro

Profesional de Planificacion

Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Noviembre 2025

Solicitad

Requisitos

Observacion
(modalidad)

M

Solicitnd de Exoneracion dz
Excelencia Estudianti!

1) Formulatio de 2olicitud debidamente completado v
firriado:

2) Forocepiz de Cédula de Identidad Civil vigente (anverso
W IEVersal:

3) Fotocopiz del Recibo del erancel dz Matriculacion del
zEmestre correspondisnte a la solictud, expedido por la
Parceptoria;

2} Fichs de Ahmno expedido per lz Direccion Acadimica;

3} Constancia de Anteczdentes Disciplinarios de la FCQ-
UNA (originzi);

£) Zstar matmculada en el semestre solicztzdo.

Resclucion
del CSUNF
(:027-00-
2023

“entanilla

{prasencizi}

Solicitud de Exoneracion dz
Avuds al Estudic

1) Formularie de sclicitud debidamente completada v
firmado;

2} Fetocopia de Cédula de Idenddad Cinal vigents dal
zelicitante v de todos los mismbros computables d= la
umdad familiar (anverso v reversol;

3) Fotocopiz del Recibe del arancel dz Mamicuiacion dal
semestre correspondisnte a lz solicd, expedido por la
Parceptoria;

<} Fiche de Alumno o Constanciz de Ingrezo expedido por
ia Drreccion Acedémice;

5} Constancia de Antecedentes Disciplnarios ds la FCQ-
UNA (originel);

§) Certificado de trabajo de los mismbres de la unidad
familiar g1 estd en relzcidn laboral dz dependsncia;

7} Totocopia de los comprobantes de servicies piiblicos;

) Documsntacion que acredite fehacientamente Iz
dependenciz Samiliar v sconomica, & su caso
{Declaracion lurada):

&) Certificado de Antecedentes Policialss 1izentes
foriginales):

101 =ster mamiculado en el semsstrs solictzde.

Reeolucidn
del CSUN®
0027-00-
2023
Ventanilla
{prezencizl)

24

Soliciud de Exoneracicn
Deportiva

1} Formulane ds solicitud debidamente completado v
firmado;

2) Fotocopie de Cédula de Identdad Civil vigents {znvarso
 IEVErso):

3) Fotecopia del Recibo del arancel dz Matriculacion del
semesire correspendisnte a Iz solictud. expedido por la
Perceptoria;

4} Ticha de Alumno expedida por lz Dirscridn Académica;

5) Censtancia de Antecsdentes Disciplnarics de la FCQ-
UNA (orignzly;

&) Constancia expedida por log organizadorss del evento

deb:damente sslladz + firmzds en la que conste, fechz

del evento, puesto obtenido v nombre de los
participantes premiados;

Estar mameulado en el semzztre zolicitado.

Resclucion
del CSUN®
(027-00-

2025mde
{presencizl)’

Solicrud de Exoreracion
Culturz!

]
s N

Fomulane de zolicimd debidamente completado v

firmado;

3 Fotocopia de Cédula de Identidzd Civil vigents (znverso

v reversel;

3} Fotocopie del Recibo del rancel de Mamoulacion det
semestre comespondiante a lz soliciud, expedido por la
Perceptoria;

4} Ticha de Alumno expedido por lz Direccidn Académica;

53} Constancia de Antecsdentes Diseiplinarios de [a FCQ-
UNA {crigina’):

€) Censtancia expedida por los erganizadores del svento
debidaments zellada + firmzdz en la que conste, fache
del evente, puesto obtenido 1 nombre de los
particlpantes premiadoes;

7] Estar mamicuiado en el semsatrs zolicttade.

]

Rezclucidn
del CSUN®
(G27-00-

{presencizl) [
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SECRETARIA DE LA FACULTAD Cédigo:
SF_05_V1

MESA DE ENTRADA

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzalez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacion Corvalan
Jefe de Gestion de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Noviembre 2025
- i it Observacion
X Solicitad Reguisitos (modalidsd)
1} Formulanio de solicind debidamente completado
firmada:
2} Eotecopia de Cadula de Identidad Cixil vigents (anverso
¥ IEVErso);
3} Fatocopis del Recibe del erance] de Matriculacion del
sEmestre correspendiznte a Iz solicimd, expedido por la
Perceptoria; Risciiziia
4} Tiche de Ahumno expedido por le Direccitn Académica: | T s
; 3 i 3} Consanciz de Antecedentes Disciplinarios dz la FCQ- del C? L__\I“
g | Solicimd de Exoneracion por UNA (sitsinaly (027-00-
=2 | Tainiacin AL L . it bz 3 s e
fmciacion Cientifica 8] Constanciz expedida por los orzanizadorss del evento " Ga_:;z]_l
cientifice debidamente selledz v Srmada en 1= que ; -...r:t : ._E:Z
conste, fecha del svanto, pussto obisnide y nombre de APESEICEE)
los participentes prenuados (en 2l 2emestre aczdémics
mmediztamente anterier); o Constanciz de perticipzeicn
en actinidades de iniciacidn cientificz de alzin
departamento de investizacion {zn sl samestre
academico inmediztamente anterior);
71 Estar matriculado en el semsatrs solicitzde.
1} Tomularie de solicttud debidamente completado v Resolucton
firmado: del CSUN®
2} Fotooopia de Cédula de Identdad Civil vigents (anverzo 0161-00-
o : . V IEVerzol; 2022
Solicitud de Nombramiento | ., £ == i . i | = i
27 | de Awxiliar de la Fnsefanza | 5 Ficha de Alurmno expedido por la Dirsccion Académica; Resolucon
v ) Constancia de Antecedantes Disciplnarios de la FCQ- del CEUN®
B UNA {origingl); 0027-00-
3) Constancia de evaluzcidn de desempefio (para Categoriz 2025
AvBl: Wentanilia
§) Estar matriculado en el semestre solicitado. {presencizl)
1} Formulario de solicitud debidamente completado + Rezclucion
firmado: def CSUN"
25 Solicimd de Nembranuente | 2) Fotocopiz de Cédula de Identidad Civil vigents (anverso | 0802-00-
=% | como Docents Visitenta v Igversa); 2023
3) Haber prezentzde su Curmiculum Vitas normalizado al Wentanilla
Jefe de Cétedra al momento de Iz venificacion. {presencizli
1} Constancia de Mzriculz del periodo aczdémice en que

solicitz;

2} Fotecopia de Cédula de Identdad Civil, legible v
vigente {anverso v reverzo - nacienzlidad parazuava);

3} Feporte académice o registro de las notas del afio lective
anterior rezulizde de la platzformz oficial de la Unidad

Aczdémica; Resolucidn + .,
2} Constancia de registrar un promed:o o mferior a 3 del CSUNTY'» |
g | Solicimnd de Beca de Grado {tres) o perterecer al 23 % de los mejoras promedios er £323-00- fir=tt
=7 | del Recterado el pericde aczdémico inmediatzments anterior, zdemas 2022
hzber cirzado v aprobado um minimg de asignaturas Wentanilia
rguel al 30% de las desarrollzdes en &l mismo panode. {presencizl)

Parz ¢l raso de Ingresartes en su primera maticulacicn.
haber obtenido como minimo e los eximenes ds
admisign un puntzie mimimo sciwvalente al 809 del
total posible;
5} Constancia de no heber cortado en el penede zcadémico
ge 21 postulacion con oz beca. 8
Constancia de aceptarién pare realizar un Programa de
Postzrado en la Institucion z la que se ha posmulade, con | o e
e YRR o a8 Resolucion
{a descripeicn dzl costo total del programa, dal periodo dal OSU NE
L : - lectivo, la duracién totsl del programa. En czso de que 032300
Solicimud de Beca de : heer 323:00-
; PR and este cursando un programa de postgrade debers ity A
Postarado dal Rectorade == e T S DI 2
= presenter un informe del estado acedémice. (firmads por rtmilta
la anteridzd competents); =5
2} Fotecopia de Cédula de Idenddad Civil, legible v
fizente. fanverso v raverse - nacionalidad narasuaval:

ey
et

(prazencial) |
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3) Formulario de solicitud proveido per la Unidzd
Aczdémica pers el otorzamiento de becas para solventar
los gastos de estudio:

4) Fotocopiz autenticada por escribaniz publica del
diplorna de zrade de 1a UNA con &l registro dal MEC o
constencia de encontrarss en tramite en el VES. (anverso
i [eversol

Eeon, Paolp Comz ez Bu
Directora de Plantiicacton

ECQ - UNA
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

MESA DE ENTRADA

Recibe la documentacion. venfica Estampa el sello g Escribe =i cadige generado en

&l contenido. para asegurarse que Mesa de Entrada. el sello, la fecha y firma del

cuenta con los requistos minimas »| Presillael tcket con tinta | MSCEDION ¥ aCUSA recino en &

para su recepcion azul generado por el duplicado del respensable de

sistema Gdet. la documentacidn
PERSONAL DE LA
SECCION MESA DE |
ENTRADA Y ATENCION l
AL PUBLICO .
Digitaliza la documentacion Entrega el expediente fisico al
E'“_"ega al responsable recibida Sube el documento personal del Gabinete del
el ticket generado con digital en el di Decanato y deriva a dicha seccion
tinta gns | correspondiente a trave "1 através del sistema Gi
del sistema Glog.
GLOSARIO
v GDoc: Sisterma de Gestidn
Documentos
PERSONAL DE Traslada la decumentacion ala
GABINETE DEL Heeana
DECANATOC
Interpreta ¥ realiza un andlisis Provigencia a 1a(s)
de 1z decumentacion recibida Direccionies! o n 1
DECANA para detenminar si le compete dependencialsi para su 1 Elaborado por:

dar curso segin sus 7| procesamiento segin ! g A o . -
atribuciones comesponda Direccién de Planificacion
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7. CONTROL DE CAMBIO

! ¢ Por la via digital v en
PERSONAL DE —— Denva iz documentacion formato fisico para su
GABINETE DEL 1 | prowidenciada al personal de la ; -
DECANATO ‘——=#| Seccion Mesa de Entrada y circularizacion.
Atencian al Plslice
“ En el bibliorato generade
. en el Archivo de Gestidn para el
L efecto.
Recibe la ducumsn_tac_»én, realiza Remite 1a documentacion en Reallza 12 remision en
las fotazapias y digitalizaciones forma digital a través del sistema fomato fisico y solictta
Negeianas soatn cefmespunda | BDoc alafs) Direccionies) o acuse de recibo de 1
por previdencia. Dependencials) segin documentacién
\idenci
PERSONAL DE LA prosrencs
SECCION MESA DE | GLOSARIO
ENTRADA Y ATENCION i
AL PUBLICO i GDoc: Sistema de Gestion
j Documentos
— FIN )
2rchive ls 3
Wil Elaborado por:
N en sy orden. Direccién de Planificacion

01: Elaboracién del documento.
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SECRETARIA DE LA FACULTAD Codigo:
SF_06_V1

ELABORACION DE CONSTANCIAS EN GENERAL

Elaborade por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Paola Gonzélez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel
Fernandez Directora de Planificacion Corvalan
Jefe de Gestién de Documentos CP. Maria Elizabeth Bareiro Secretario de la Facultad
Profesional de Planificacion
Fecha: Agosto 2025 Fecha: Agosto 2025 Fecha: Noviembre 2025
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para la elaboracion, validacién y entrega de Constancias en

General, a fin de garantizar la emisién oportuna de los documentos académicos solicitados por el
alumno.

2. ALCANCE

Desde la recepcion de la solicitud de Constancias en General hasta la entrega de la Constancia al

alumno, asegurando la correcta emision, validacidn de los documentos académicos solicitados.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:
e Formulario de Solicitud de Constancia en General
e Formato de Constancia
e Ficha de Alumno
e Reportes del Sistema Acad 5

e Reportes del Sistema Acadins

4. DEFINICIONES/NORMATIVAS
1. Sedebera elaborar el Proyecto de Constancia teniendo en cuenta el Formato de Constancia
establecido o aprobado por.... (Mejorar la redaccion)
2. Los alumnos tienen derecho a solicitar las siguientes constancias académicas:
e Constancia de estudios
e Constancia de carga horaria
e Constancia de grado académico

» Constancia de plan de estudios... (Mejorar la redaccion)
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5. PROCEDIMIENTO

NO

Procedimiento

Responsables

Realiza la mesa de entrada de la solicitud de constancia, la cual lleva

adjunto el recibo de pago del arancel, ficha de alumno y el formulario
correspondiente.

Elabora la Constancia previa verificacion del afio de ingreso del solicitante,

Personal de la
Seccién Mesa de
Entrada y Atencion al
Publico

Jefa de la Seccién
Mesa de Entrada y

Atencidén al Publico

Personal de Ia
Seccion Mesa de
Entrada y Atencion al

Publico

Directora Académica

Secretario de la
Facultad

2 | asignaturas en las cuales se encuentra matriculado, semestre, nivel y
promedio, en los Sistemas Acad5 y Acadins, y con la Ficha de Alumno.
Verifica el fondo y forma del Proyecto de Constancia, seglin normativa 1,

3 | en caso de que este correcto consigna su visto bueno con firma en el
Formulario de Solicitud de Constancia en General.

4 | Imprime dos ejemplares de la constancia.

Verifica el fondo y forma de las constancias impresas, y en caso de que

S | este correcto consigna su visto bueno con firma y sello en uno de los
ejemplares.

Remite los ejemplares de la constancia conjunta con el expediente a la

" Secretaria Académica para la firma de la Directora Académica.

Firma los ejemplares de la constancia y devuelve a la Secretaria de la

! Facultad.

Firma los ejemplares de la constancia y devuelve a la Seccién Mesa de

; Entrada y Atencion al Publico.

Entrega los ejemplares firmados por el Secretario y la Directora Académica

5 al Gabinete del Decanato.

Personal de la
Seccion Mesa de
Entrada y Atencién al
Publico
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Gestiona la firma de todos los ejemplares de la constancia por el Decano/a. Personal del
10 Gabinete del

Decanato

11 | Firma todos los ejemplares de las constancias. Decanol/a

12

Entrega los ejemplares de las constancias con el expediente al Personal de
la Seccién Mesa de Entrada y Atencién al Publico.

Personal del
Gabinete del

Decanato

13

Verifica las firmas en todos los ejemplares y actualiza el movimiento de la
solicitud en el sistema GDoc.

14

Archiva las constancias con su expediente en un bibliorato Gnico de dicha

serie hasta su retiro por parte del solicitante.

15

Entrega un ejemplar de la constancia al solicitante.

16

Solicita acuse de recibo en uno de los ejemplares, que quedara como
evidencia en el archivo de la Secretaria de la Facultad, con firma,

aclaracion, fecha y hora de recepcion.

17

Archiva el expediente en su orden, y en el bibliorato dispuesto para el efecto

18

Cierra el expediente digital en el sistema GDoc.

Personal de la
Seccion Mesa de
Entrada y Atencion al
Publico

Fin de Procedimiento
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6. ANEXOS

e Formulario de Solicitud de Constancia en General

Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Ciencias Quimicas
SOLICITUD DE CONSTANCIA EN GENERAL
Ciuded Umiversitaria, San Loremm.. ..o €y veevve e eeeee e aeeeeo, el M0,
Seiiora
Prof. Lic. CYNTHIA SUSANA SAUCEDO DE SCHUPMANN. Dowanz
Facultad de Crencias Quinnicas {U.NA)
| |
AL e SUBEIHNEL o s s i s b asit cot etioeica inoM IE F s
esttidiante de 1 Camemt G . cueicies o veimie s ceeecrermsesmens sosviemenenersnesssessssmee PEcoocrereee NIVELereiin.nns
afo de ingreso.. ... se dirge a Ud.. v por su smtermoedio s gien comresponda. a fin de solicitar CONSTANCTA
S otro paraeular ke saludo respetuvsamente,
Furma
Tiel. Lo Ba coicicivinscicinmnn roramemamemsosas se smemss
T R e
| | Documentos Reguerides:
G Fussnubario de solivitud debridusaeace cunsplotsdo v o,
C Fotocopa de Cedula de Idenstdad Ceil vigesite favaso ¥ sevesul
© Revbo de pago de azanee] corvespondicate,
C Fivha de Almnno expodido por by Diseccién Acadizmis,
Observarion: Aguellos fi larios que no cumplun con todoy loy requisitos no serin recibidoy por ln Mesa de
I Entrada para su trdmile correspondiente.
I
I Fura Nacend! PO "Maszoal José Fely Esgamna™ #m 1d 3 PNR, San Lovenzo Tekive D37 TIB0530
Emad. inDou ura oy oW T3 S S35t oo Tooren f0S5
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
ELABORACION DE CONSTANCIA EN GENERAL

.

i
Lleva adjunto el recibo de

Realiza la mesa de Elabora 2 Censtancia previa page del arancel, fichs de
@ entrada de la solicitud de | verficacion del ano de ingrese alumne vy el formulario
onstana, 7| detsolisitante correspondiente,
i l
|
L Asignaturas en las cuales se 5 En caso de que este correcte
PERSONAL DE LA encuentra matriculada Vertficael fonda  forma.del £onsigna su visto DUSno con
SECCION MESA DE semestre, nivel ¥ promedio, en Progecto de Constancia | firma en el Formulario de
s los Sistemas Acads y | Solicitud de Constancia r
ENTRADA Y ATENCION Acadins v la Ficha de alumno General.
AL PUBLICO
] Imprime dos ejemplares de la
| constancia,
|
I
| "—u—_"/
- S——
h.
JEFEL DE LA SECCION Verifica el fondo v forma de las En caso ¢z que este correcto
MESA I?E E,NTR;E\DAY constancias impresas consigna su visto bueno con
ATENCION AL PUBLICO —A_ | firmay selic en una de los
/ ejemplares.
| —
| v
PERSCNAL DE LA Remite Ios gjemplares de |a Elaborado por:
SECCION MESA DE constancia conjunta con el i | [ER——_ de Planificacis
ENTRADA Y ATENCION expediente a la Secretaria | Direccion de Planificacion
5 Académica para la firma de
AL PUBLICO Directora Académica,
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
ELABORACION DE CONSTANCIA EN GENERAL

==
|
Firma los ejemplares de la :
DIRECTORA <onstancia y devuelve 3 ta
ACADEMICA Secretaria de la Facultad. _
v
Firma los gjemplares de la
SECRETARIO DE LA constancia y devuelve a la
FACULTAD Seccion Mesa de Entrada y
| Atencion al Piolico
1
¥
PERSONAL DE LA Entresa P
A ntrega los ejemplares firmados
SECCION MESA DF‘_ por €l Secretario ¥ |a Directora
ENTRADA Y ATENCION Académica al Gabinete del
AL PUBLICO Decanato
h._,__o—/
v Elaborado por:
| Direccién de Planificacién
Gestiona la firma de todos los
PERSONAL DE ejemplares de (2 constantia por
GABINETE DEL &l Decanc/a.
DECANTO
—
DECANO/A Firma todos los ejemplares de '
las wns‘ancms/—-

Planiicaction

Nirantarasd 2
E):r-;r tora e rianl




FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS — UNA Pagina7 de 7
SECRETARIA DE LA FACULTAD Codigo:
SF_06_V1

ELABORACION DE CONSTANCIAS EN GENERAL

Elaborado por: Abg. César Chavez | Revisado por: Econ. Pacla Gonzélez | Autorizado por: Lic. Abg. Diosnel

Fernandez

Jefe de Gestion de Documentos

Directora de Planificacion Corvalan
CP. Maria Elizabeth Bareiro
Profesional de Planificacion

Secretario de la Facultad

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Agosto 2025

Fecha: Noviembre 2025

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

ELABORACION DE CONSTANCIA EN GENERAL

En un bibliorato unico
de dicha serie hasta su retiro
por parte det solicitante.

PERSONAL DE Entrega los ejemplares de las
GABINETE DEL ‘consiancias con el expediente al
Personal de la Seccion lesa de
DECANTO Entrada y Atencion
al Pablico
Verifica las firmas en todos los Entrega un e}emtplﬁr dela
ejemplares v actualiza el — % — | constenca RISOHGRIE
moiriiento de fa selictud en el R
slsmma GD°C constandias con
su expedierts
PERSCNAL DE LA
SECCION MESA DE -l
ENTRADA Y ATENCION
AL PUBLICO Solicita acuss de recioo &n uno i
de los ejemplares Ciera ¢l expediente

digital en &l sistema
GDoc,

Archrvs al

v

enpadiznte 2n
susrden

//

i Que quedard como
evidencia en el archivo de la
Secretariz de la Facultad,
con firma, aclaracion, fecha
y hora de recepcion

B . o bibliorato

dispuesto para el efecto

GLOSARIO

GDoc: Sistema de Gestion
Deocumentos

Elaborado por:

Direccion de Planificacién

7. CONTROL DE CAMBIOS

01- Elaboraciéon del documento.

.
basia 5“20‘6&»\ Gt
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5. Revision y Actualizacién

Este manual sera revisado cada 2 afios, o antes cuando sea necesario un cambio en los

procedimientos. La revision estara a cargo de los responsables de la Secretaria de la Facultad.




