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RESOLUCION C.D.N° /2014.-

VISTO y CONSIDERANDO:

El Manual de Procedimientos — Gestidn del Sistema de Informacion Academica, aprobada en la

reunion del MECIP de fecha 20 de mayo de 2014 y elevada al Consejo DII’ECthO para su
aprobac:on R ‘ : : ===

‘EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICASDE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
en uso de sus atribuciones legales;

RESUELVE:

Art.1° APROBARe! Manual deProcedimientos - Gestion del Sistema de Informacion

N Académicade la Facultad de Ciencias Médicas de Ia Universidad Nacional de Asuncion,
e segln detalle:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — GESTION DEL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICA
OBIJETIVO .

Establecer las normas.y el procedimiento para la eficiente recopllaC|on analisis, organizacion, control y
funcvonamlento dela’ gestlon de la informacion académica de la Facultad de Ciencias Médicas, a fin de

garantizar la disponibilidad de informacién actualizada, oportuna 'y confiable sobre la historia académica
del alumno.

ALCANCE
“El manual describe los principales procedimientos ejecutados y/o supervnsados por. el Area de Sistema

'Informatlco Académico, dependiente de la Direccién de Informaciones Académicas, Aswtenmales y

Administrativas de la Facultad de Ciencias Médicas de la UNA, en su rol de administrador ‘de -dicho. -
sistema.

" DEFINICIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MEV 4
marco de estructuras, conceptos y metodologias necesarias, que permiten el disefio, desarrol

implementacién 'y funcionamiento de un control interno adecuado y apoya el cumphmlento\&de los::’
objetivos institucionales de cada organismo y entidad publica. : . 3}:

MACROPROCESO: Conjunto de procesos relacionados, con caracteristicas S|m|lares que mutuamente gEnérané‘
valor para los clientes internos y/o externos.

MACROPROCESO MISIONAL: Grupo de macroprocesos que constituy®n:ia razdén:para la cua! a entldad fue
creada’y le permite cumphr con su mision y vision.
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PROCESO: Serie de actividades, acciones o eventos organizados, interrelacionados, orientados a obtener un
resultado especifico y predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las
fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables que desarrolian las funciones.

SUBPROCESO: Es parte de un proceso de mayor nivel que tiene su propio objetivo, responsable, asi como sus
propios elementos de entrada y de salida.

AREA: Nombre de la dependencia responsable de un proceso o de una actividad dentro de!} proceso.

PROCEDIMIENTO: Documento que detalla la manera de ejecutar cada una de las actividades de un proceso o

sub proceso, especificando las tareas, los responsables por su ejecucién, asi como los método de trabajo y los
registros necesarios.

DOCUMENTOS/FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: Lista de los documentos y formularios que son utilizados
y'mencionados en el procedimiento.

FLUXOGRAMA: Disefio grafico del proceso y su correspondiente procedimiento.
RESPONSABILIDADES

Son responsables poreste documento:

Elaboracién: ’ Facultad Politécnica — UNA

Consultores: Dr.José Félix:Bogado y Lic. Maria Elena Arce G.

Verificdcion: ‘Directorde Informaciones Docentes, Asistenciales y Administrativas
L Aprobacidn: .- Decano
Aplicacion: B _Direccién Académica de Grado

Seécretarfadela Facultad de Ciencias Medlcas
Coordmacuon de Carreras

Area de Archivoy.de Sistema Informatico Académico

MECIP — DEFINICION DEL MACROPROCESO

Institucion Facultad de Ciencias Médicas dela UNA

wn g vis S S G L i

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE D!RECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién de Macro procesos

Fr L o
- 'po.de M acro | .*Cargo Responsable

Gestién Formativa

Cédigo: MM-GFOR

Faguitad de Ciendas
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y de
académicas de la Facultad, de acuerdo a
los objetivos y: metas pre establecidos,
Itendientes a brindar una formacién de
excelencia en el drea de la salud.

la gestion de las actividades

Elaborado por:

Facuitad de Politécnica - UNA

Fecha: 21/01/2013

Revisado por: -

Direccidn de Informaciones.Docentes, Asistenciales y
| Administrativas

Fecha:21/01/2013

Aprobado por:

|Decano

Fecha:

MECIP -

IDENTIFICACION DELvP'ROCESO

INSTITUCION :

Facultad de Ciencias Médicas dela UNA

ECOMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO "

COMPONENTE:

DlRECClONAMIENTO ESTRATéGICO
iw ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: ldentificacién de Procesos
Ne: 38
MACROPROCESO : Gestion Formativa CODIGO: MM-GFOR
’ Establecer la planificacién, organizacién, ejecucién y contro! de la oferta académica, de los
OBJETIVO: programas. curriculares y de la gestién de. las actividades académicas de la Facultad, de

acuerdo a los objetivos y metas pre establecidos, tendientes a brindar una formacién de

|'excelencia enel drea.dea salud.

Cargo Responsable

Académica

Gestién del Sistema de lnformacaon s

ico, garantnzando el
<..nto de la reglamentacxon vigenteen da
cion 'y facdltando mformacnon oportuna
co flabley actualizada sobre la Historia académica del
alumno

Director
Académicas,
Administrativas.

de ‘Informaciones
Asistenciales y

Elaborado por :

Facul}ad ‘de Politécnica - UNA

Fecha: 21/01/2013

Revisado por: l

v@%

Direccién de'Informaciones Docentes, Asistenciales'y

Administrativas

Fecha: 21/01/2013

Aprobado por:

Decano

/

Fecha:

Vice Decane

Faculad de C\en%%% Q\l\fg\?ﬁ\_“ :

Avda.Dr. Montero N° 458
Telef, 480-081./481-549: FAX {595-21)- 480-130
E-MAIL fem@med.una.py

Asuncidon = Paraguay
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MECIP — IDENTIFICACION DE LOS SUBPROCESOS

INSTITUCION :

Facuitad de Ciencias Médicas de la UNA

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRAT!?.GICO

COMPONENTE:

DlRECClONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: \dentificacién de Sub Procesos
Ne: 39
MACROPROCESO: Gestién Formativa CcODIGO: MM-GFOR
PROCESO: Gestién del Sistema de Informacion Académica CODIGO:MM-GEOR-SIA
Apovar la gestién académica de la Facultad, mediante el aseguramientd del eficiente
OBJETIVO: funcionamiento del Sistema Informético Académico, garantizando el cumplimiento de la

actuahzada sobre Ia historia academ|ca del alumno

reglamentacién vigente en la institucion y facilitando informacién -oportuna; confiable y

. i:gs;‘ilzi:l?r;gégéb - Cédlgo: . L

Obletivo .

Cargo Responsable

Inseripcion del Alumno
Codigo: SIA-INS

Apoyar la gestidn académica, medlante el adecuado y
agil registro de la inscripcién del alumno a un
determinado curso de la carrera en la cual estd
matriculado.

Personal de Secretaria:de la Facultad
~ Area de Atentién al Alumno (¥

Evaluaciones Académicas
Examenes Parciales
Cédigo: SIA-EXA-01

Evaluaciones-Académicas
Examenes Finales
Codigo: SIA-EXA-02

Apoyar el proceso de formacién académica, mediante
la oportuna, confiable y transpérente emision de la
lista de alumnos habilitados a dar exdmenes finales,
asi como la conformacion de la mesa examinadora.

Secretaria de Catedra (Cédigo: SIA-
EXA-01)

Coordinador del Area Archivo vy
Sistema Informético Académico
(Codigo: SIA-EXA-02)

Emision de Certificado de Estudios
Cédigo: SIA-CER

Emitir el certificado de estudio; parcial o completo, a
solicitud del interesado, brindando informacién
confiable, veraz y agil respecto a la historia académica
delalumno.

Secretaria de la Facultad

Elaborado por :

Facultad de Politécnica - UNA

Fecha: 21/01/2013

Revisado por:

Direccién de Informaciones Docentes, Asistencialesy
Administrativas

Fecha:21/01/2013

T
Aprobadao por

Decano

Fecha:

(*) Area de Atencién al Alumno: Area que se propone ciear, en cdso de no ser factible su creac:én la responsabihd

en el Personal del Area Archlvo vy Sistema Informdtico Académico.

MECIP - IDENTIFICACION DE\LASACTNIDADES DEL SUB PROCESO INSCRIPCION DELZ&\{UM\%\JQ’

INSTITUCION :

COMPONENTE:

-
4

/Telef ‘480-0817481:549 FAX(595:21)480-130

Avda. Dr: Mor\fero N®:658

E-MAlL: fem@med.una.py
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{

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS .

FORMATO: Definicién de Actividades en los Procesos / Subprocesos
Ne: 48 .
MACROPROCESO: Gestién Formativa . CODIGO:MM-GFOR
PROCESO: Gestidn del Sistema de Informacién Académica

CODIGO:MM-GFOR-SIA

Apovyar 1a ‘gestién académica de la Facultad, mediante el-aseguramiento del

eficiente funcionamiento del Sistema Informadtico Académico, garantizando el

OBJETIVO: cumplimiento de la reglamentacion vigente en la institucién y facilitando

informacién oportuna, confiable y actualizada sobre la historia académica del
alumno.

Apoyar la gestién académica, mediante el adecuado y agil registro de la
inscripcion del alumno a un determinado curso de la carrera en la cual estd
matriculado.

© RELACIONDEACTNIDADES | .. . . . OBEWO

OBIJETIVO:

. - . _— Facilitar y agilizar al alumno el tramite de inscripcién al curso;, mediante la
Inicial: Solicitar pre‘inscripcion L ; . e g
solicitud on line y el control automatico del sistema informatico.

Facilitar al alumno la informacidn sobre su situacién académica y financiera, de
manera a gestionar las correcciones o regularizar su situacién, conforme a la

normas que rigen en cada carrera, mediante los controles automaticos del
sistema, previamente configurados.

g}wl 2. Confirmar pre pre inscripcion

3. Presentar la Encuesta en formato papel Confirmar y dejar evidencia de su solicitud de inscripcién al curso.

Generar la inscripcién definitiva del alumno y su deuda, conforme a los
aranceles vigentes, previamente configurados en los sistemas informaticos de
académico y de caja.

4. Registrar inscripcién del alumno

5. Cobrar arancel Percibir el importe y dejar evidencia del cobro de los aranceles establecidos.

Asegurar la calidad y confiabilidad de los datos de alumnos inscriptos y dar
cumplimiento a' la normativa que establece la responsabilidad por la
administracién y custodia del-archivo académico: de‘la Facultad.

6. Verificar y archivar -Encuesta Socio Econémica

Final: 7. Emitir lista dé Alumrios insériptos en cada FaC|l.|t.ar a los fjocentes informacién para lla\fmar lista de _asu‘stenaa de ?Iumnos,
citedia L planificar-y .ejecutar el proceso’de ‘ensefanza-aprendizaje y cumplic con la
normativa que le rige: : .

Elaborado por:

“| Facultad de Politécnica - UNA
Revisado por: c e

Aprobado por:i -

Prof. DT i
vice Decal® o
Facutad de Ciencias Medicas UN

Avda,:Dr.:Montero N° 658
. 8 Telef:480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
Q@’ E-MAIL; fcm@med.una.py

Asuncion - Paraguay
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MECIP — IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO

INSCRIPCION DEL

ALUMNO
INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas deila UNA
ST . COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
CdMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO:ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién de Tareas-en las Actividades de los Procesos / Subprocesos
Ne 49
MACROPROCESO Gestién Formativa CODIGO:MM-GFOR

PROCESO

- ACTIVIDAD:

Gestidn del Sistema de Informacién Académica

CODIGO MM GFOR SIA

5 (Horas por. Funcionarlo) (**

TIEMPO DE EJECUCION

1 Solicitar: pre-inscripcién. -~ | 2.Completa el formulario (Encuesta 'y Solicitud de Pre

1 L.Accede a la pagina web de la Facuiltdd.de' Medicina.
{2.Ingresa al sistema, mediante su'C.l. y PIN.

~1Inscripcidn) con los datos requeridos.
3.Envia la solicitud on line.

0,30

inscripcion

Confirmar pre- pre

|'1.El sistema‘informatico procesa la solicitud y realizalos
controles autométicos conforme a los parametros
‘{configurados.

2.El sistema notifica al alumno si corresponde onola
mscnpcxén Fin del procedimiento en caso: negatlvo.

3. En caso positive: El alumno confirma:su pre mscnpcxon
* 1 4.Envia st confirmacién on line.

formato papel

Presentar la Encuestaen’ Estudiantes.

0,30

1 Imprime y firma la Encuesta Socio Econémica:a. =

: »2 Presenta la Encuesta en el Area de Atenciéh al;Estu
Secretarfa de la Facultad,

4 alumno

Registrar inscripcién del

1 Reclbe la Encuesta fnrmada
2: Captura Ios datos del sistema y procesa la mscrlpué

sistem GCA,
4.5ella.y firma fa encuesta.
5.Entrega:al’Altimno la Encuesta.

030

1 Cobrar arancel

1.Solicita-al Alumno su'Ne, de C.l. para identificarlo-en el
sistema informatico:

2.Captura a través del sistema informatico de Caja fos dafos
de la deuda del Alumno.

3.Recibe e} importe correspondiente. -
4.Confirma'la.operaciénde cobro de arancel.

5.Imprime e! Recibo.de Dinero, en duplicado.

'16.Sella'y firma el Recibo.

" [7.Entrega al Alumno el original del Recibo.

‘0,20

Avda; Dr..Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549-FAX {595-21) 480-130

E-MAIL: fcm@med.una.py
Asuncién ~ Paraguay
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8. Custodia temporalmente la Encuesta para su posterior
remisién al Area de Archivo y Sistema informético
Académico.

1.Recibe la encuesta'y los documentos de! alumno (en los
casos especiales de convenios culturales y cortesia
diplomdtica) :

6 Verificar y archivar 2 Verifica los datos reglstrados en el Sistema Informdtico 18.00 F
Encuesta Socio Econémica | Académico contra la.encuesta en formato papel. !

3.Archiva la encuesta en el bibliorato correspondiente,
4.Archiva los documentos personales y académicos en el
legajo del alumno.

Al inicio de las clases, conforme-al calendario académico :
1.Jmprime a través del sistema informatico la lista de

7 alumnos inscriptos a cada cétedra de la carrera.

Emitir lista de Alumnos 2.Sella y firma la lista de alumnos.

inscriptos en cada catedra | 3. Remite la Lista de Alumnos al docente de cada catedra.
Fin del Procedimiento.

6,00

Elaborado por: Facuitad de Politécnica - UNA Fecha: 21/01/2013

Direccidn de Informaciones Docentes,

Revisado por: N . . .
P Asistenciales y Administrativas

Fecha: 21/01/2013

Aprobado por : " | Decano Fecha:

« (**)Horas de Ejecucion; corresponden a las horas laborales de la institucion.

- MECIP ~DISENO DEL' PROCEDIMIENTO PARA EL SUB PROCESO INSCRIPCION DEL ALUMNO
OBIETIVO
Establec‘ertlas\ﬁor‘rp,as. y-€el p(pcedimiénto para procesar la inscripcién del alumno, de manera a agilizar el
registro de datos qﬂgé apoyan el proceso de formacién académica.
ALCANCE

Ei procedimiento cubre. dc—;-sde la pre inscripcién generada por el alumno via web, hasta la emisién de la
lista de:alumnos inscnptos para:cada curso y catedra de una carrera.

AREAS QUE INTERVIENEN;

A Alumno 7

A Areade Atencibhygi!;Ai_Dmno {*)- Secretaria de la Facultad

A Caja B

A Area de Archivo y Sistema Informético Académico ~ Direccién de informaciones _ vTi
A

Coordinacién de Carrera-~ Direcciéon Académica de Grado

POLITICAS DE OPERACION
MATRICULACION-E.INSCRIPCION

A los:efectos del sistema mformatuco académico, en el cual se apoya este subproceso, se interpreta por
MATRICULACION la asociacién o vinculacién de un Alumno a una detétminada carrera, conforme a un
plan de estudios especnﬂfo Eiﬂenodo de validez, o de permanencia ¢ un Alumno en una carrera, estaréd

7\/ L Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py
Asuncién - Paraguay
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especificado en el Reglamento Interno, Normas y Procedimientos de la de la Facultad de Ciencias
Médicas y los pardmetros estaran configurados en el sistema informdtico para optimizar su
administracion.

El sistema informético académico permite la matriculacién de un Alumno.a méas de una carrera, si ello estd
permitido por las Reglamentaciones de’la Facultad y es configurado en el sistema informatico.

A los efectos del sistema informéatico académico, en el cual se apoya este subproceso, se interpreta como
INSCRIPCION, la asociacién o vinculacién de un Alumno {matriculado en la carrera a la cual ha ingresado)
a un determinado curso, conforme al plan de estudios previamente configurado en el sisterna informatico
y teniendo en cuenta el cumplimiento de las exigencias de correlatividad de citedras, asi como la vigencia
de'la matriculacién a la-carrera, reglamentadas en la normativa de la Facultad.

(*) Ared de Atencién al Alumno: Area que se propone crear, en caso de no ser factible su creacién la
responsabllidad quedard en el Personal del Area Archivo y Sistema Informdtico Académico.

Son necesarias las ‘configuraciones.de los pardmetros y las interconexiones entre los sistemas
informaticos académicos y de gestion de cobro de aranceles para optimizar la administracion de este sub
proceso.

Para. poder tramntar su inscripcion el alumno deberd completar el formulario on’ line “ENCUESTA
SOCIOECONOMICA A ESTUDIANTES” disponible en la pagina web de laFacultad de Ciencias Médicas en la
siguiente direccién: http://www.med.una.py/

MATRICULACION (ALUMNO INGRESANTE, CONVALIDACION, ADMISION DIRECTA, CONVENIOS
CULTURALES Y CORTESIA DIPLOMATICA) i

En un pre requisito para el sub proceso de Inscripcién del Alumno, el registro previo de su matriculacidn a
la carrera.

El-registro de la matriculacién del alumno es responsabilidad del Area de Sistema Informatico Académico,
quien recibird de la Secretaria de la Facultad la Resolucién de Alumnos Ingresantes a cada una de las
carreras, o la.Resolucién de Convalidacién o1a Resolucién de Admision Directa.

£l Area de Sistema Informiatico- Académico dispone de 3 (tres) dias hébiles, contados desde la fecha de
mesa de entrada ‘de la:Resolucién en la Direccion  de Informaciones, -para registrar en el sistema
informatico 1a. matriculacién del alumno.

SOLICITUD DEL CODIGO DE'IDENTIFICACION PERSONAL DEL ALUMNO*(PIN)

El Alumno, Una-vez matnculado a sb carrera; deber3 solicitar de manera presencral su PIN (Codigo de
identificacién Personal) que. le permmra reahzarfdetermmados tramites; como las Pre InScripciones; asi
tamblen consultar vi "eb su sutuacxon acadér ica y ﬁnancxera Este tramite o reahzaré en-el \Area de
Atencién al Alumno nd|ente de la Secretar:a dela Facultad)

‘a como fecha de. . inscripcion, la fecha en que el Alumno presenta el

presentar junto con la. "ENCUESTA SOCIOECONOMICA A ESTUDIANT

académicos, para verlﬁca;rn/% archivo en el legajo del-al

Telef 48(}081 /481 549
E-MAIL e
Asuncnon Pcraguoy
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casos, el Area de Caja registrard la exoneracién de los aranceles por inscripcién al curso y por exdmenes,
amparados en la Resolucidn del Consejo Superior Universitario.

PRE INSCRIPCION VIA WEB

El Alumno debera solicitar su pre inscripcién via web, a través de su PIN, que le permitird acceder al
formulario Encuesta Socio Econémica a Estudiantes y Pre Inscripcién, lo completard y enviard por la web.
Recibird la notificacién .del sistéema, indicando si corresponde la inscripcion solicitada (carrera y curso),
conforme a su situacién académica vy financiera, de acuerdo a las configuraciones- del sistema
informatico -sustentadas en las reglamentaciones de la Facultad.

CONFIGURACIONES Y CONTROLES AUTOMATICOS DEL SISTEMA INFORMATICO ACADEMICO

Es responsabilidad de la Coordinacién del Area de Archivo y Sistema Informatico Académico verificar y
garantizar que-todas las configuraciones necesarias han sido registradas en el sistema {pardmetros, tablas,
planes de estudios y otros) de manera a optimizar las funcionalidades y los controles automaticos del
sistema, para locual la Secretaria de la Facultad y/o las Coordinaciones de las Carreras deberdn remitir en

tiempo'y forma, todos los documentos (Reglamentos, Normas, Resoluciones y otros) vinculados a esta
operacién.

El personal del-‘Area de Sistema Informatico Académico tiene |a responsabilidad por la carga en tiempo'y
forma de todas las configuraciones del sistema, mencionadas en el pérrafo anterior.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS DEL ALUMNO

La administfacién y segura- custodia de 1a ficha o historia académica del . Alumno,asi como de toda la
documentacion respaldatoria (resolucién de matriculacién, inscripcidén, actas de calificaciones de
examenes finales) es responsabilidad del Area de Archivo y Sistema Informatico Académico, dependiente
dela Direccion de Informaciones Docentes; Asistenciales y Administrativas.

Los-documentos personales y académicos de los alumnos ingresantes es remitido por fa Coordinacién
General de Admisidn para su archivo y custodia.

NECES]DAD DE MODIFICACION DE DATOS DE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Ante la necesidad de realizar alguna modificacién o correccién a la solicitud de inscripcidn, una vez que la

‘misma fue cohfirmada v/6 cobrado el‘ara\ncel correspondiente, el Alumno debera solicitar la modificacién
por:nota dirigida.a la'Coordinacion de suicarrera.

INSTITUCION : : :
B ’ obEcowmoLDEGESTION.
COMPONENTE: FACTIVIDADES DE CONTROL i T T

ESTANDAR: , PROCEDIMIENTOS .

FORMATO: Dlseno de Procedrmneﬁtos

Ne 93

MACROPROCESO Gestion Forrﬁativa CODIGO:MM-GFOR
PROCESO Gestidn del Sistema de Informacién Académica / CODIGO:MM:GFOR=SIA
SUBPROCESO Inscripcign del Alumno //, ‘c___ctﬁms,,d: SIA-INS

Telef. 480-081/481-549 FAX (595 2]) 480- 130

E- MAIL Sfem@med.unapy

Asuncion= Poraguay
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 Actividades | .

ﬁé@stroﬁ

* Procedimientos

-~ Tareas: ntos | - Cargo
W R Apncables < Asoclados. Responsable
1.Accede a la pagina Encuesta Socio
web de la Facultad de Econdmica a
Medicina. Estudiantes y
2.Ingresa al sistema, Pre Inscripcién
mediante su C.1. Y PIN. {éste ultimo es
1 Soficitar pre|2.Completa el Registro on un formulario  }* Matriculacidn Alumno
inscripcion formulario (Encuesta y |line del sistema del Alumno
Solicitud de Pre informatico
Inscripcidén) con los que en formato
datos requeridos. papel estd
3.Envia lasolicitud integrado a la
jonline. ! Encuesta.
L.El'sistema informético
procesala-solicitudy
realiza los.controles
automaticos conforme
a los pardmetros
conﬁguradps. - e * Matriculacion
2.E‘I sistema notifica_al |Proceso _ | Notificacion del del Alumno
alumno.si corresponde | automatico del |sistema * Evaluaciones —
ono la oinscripcidn. sistema informatico Exdmenes Alumno
2 |Confirmar pre Fin del procedimiento | informatico. Solicitud de Pre Finales
pre inscripcién en caso negativo. Registro on Inscripcion
3. En caso positivo: El | line. confirmada
alumno confirma su
pre inscripcién.
4.Envia su confirmacién
online.
LImprime y flrma la Encuesta Socio
Encuesta.Socio .
Econdmica a Econqmlca 2
Presentarla Estudiantes. Estudiantes y
3  |Encuestaen 2:Présenta la Encuesta | No aplica doFL{mentos No aplica Alumno
formato papel en el Area de’Atencién exigidos (en los
al Estudiante — casos .
Secretaria General. necesarios)
1. Recibe la Encuesta * Verificacion
firmada . de * Matriculacidén
2.Captura los datos del | documentos. Encuesta con del Alumno:
Registrar sistema y procesa la * Consultas'en [selloy firma * Evaluaciones —
4 [inscripcion del inscripcidn. el sistema del Personal.de | Exdmenes
alumno 3.Confirma la informatico Atencidn al [Finales:
inscripcion y generala | * Registro de |Alumno :
deuda del alumno, datos.en el
conforme a los sxstema
1 11 S = z :
/ L/V 7\) / ‘ Avdc Dr. Mo 16 N° 658 .
. Telef: 480-081/481-549 FAX(595:711.480:130
g = MAIL fcm@med unapy
- . Asuncion = Paraguay
R
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aranceles vigentes, - - {informético,
previamente empleando el
configurados en el Manual de
sistema GCA Referencia.
4.Sellay firmala

encuesta.

5.Entrega al Alumno la

| Encuesta.

1.Solicita al Alumno su
Ne. De C.l. para
identificarlo enel
sisterna informatico.
2.Captura a través del | *Registro en el
sistema informdtico de |sistema

Cajalos datos de la informatico

deuda del Alumno. Gestidn de

3:Recibe el importe Cobro de

correspondiente. Arancel (GCA). *Solicitud de
4.Confirma la operacion | *Consultay

<, s Becas
de cobro de arancel. verificacion de A ¥ : .
il . L L Operaciones de
S.imprime el'Recibo de |datos a través | Reciboide. i s .
Ky . . " Ingresos de Caja |Cajero
4 BPR . Dinero; en-duplicado. del sistema Dinero .
\ S | Cobrar arancel N . for E y

6.Sella'y firma el informatico. gl figuraciones

|Recibo. *Conteo de i "‘Jueﬁ. das

| 7.Entrega al Alumno el |valores (dinero) W

‘original del Recibo. o verificacién

8. Custodia del

temporalmente la | cumplimiento g

“ |Encuesta para los de normas para *
{ posterior. remision al la recepcién de
Area de Archivoy cheques.
| Sistema informatico

‘Académico.

“|1.Recibe la encuesta y
“Hos documentos del
‘aluimno.{en los casos
ecidles de convenios
Iturales y cortesia

| * Control de
documentos
* Verificacion
de datos en el

sistema
: informatico
o : co., Personal del
Verificariy y contra el .
- . Encuesta Socio Areade
archivar formular fisico. L . . &
6 v sia * . econdmica a No aplica Archivo -
Encuesta Soci 2 , Archivo de p ;
g - “:/Académico’contrala . {Estudiantes Dir. de In-
Econdmica ST e documentos .
encuesta en formato formaciones
RS conforme alos
papel. criterios de
3:Archivaia encuesta en oreanizacion
el bibliorato g
correspondients. .
I p ] esfablecidos.
4.Archiva fos /
ANV [ > -
/ Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL; fcm@med.una.py
Asuncién —Paraguay




‘s

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
j FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

«,, Rcsréed

documentos personales
y académicos en el
legajo del alumno.

Alinicio de las:clases,
conforme al calendario
académico :

1.Imprime a través del
sistema informatico la
lista de alumnos

Emitir lista de inscriptos a cada .
v Ly Lista de
Alumnos catedra-dela carrera. Impresién de -
7 ; . o Alumnos . Coordinador
inscriptos en 2.Sellay firmala lista de | documentos . . No aplica
X inscriptos en de Carrera
cada catedra alumnos. cada citedra
3..Remite la Lista de
Alumnos-al docente de
cada-cdtedra.
Fin'del-Procedimiento.
Elaborado por : Facultad de Politécnica - UNA . Fecha: 21/01/2013
Revisado por : Dlrgt.:capn de.: Informaciones Docentes, Asistenciales y Fecha: 21/01/2013
Administrativas

LW, Aprobado por : Decano Fecha:

MECIP — DISENO DEL FLUJIOGRAMA - SUB PROCESO DE INSCRIPCION DEL ALUMNO

srof, Dr. Luis A Bogado Yinde QQ‘
\/lbé 'JCWI 'vs UQNQ%V

*gcultad d8 C‘ms Avda..Dr. Montero.N® 658

Q ) Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
\}. E-MAIL: fcm@med.una.py
Q Asuncién - Paraguay
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R ¢ [

1 ; .
Ffsmcm _ ifacuitadde Ciencias Médicas de la URA

O DE CONTROL DE GESTmH

" | COMPONENTE: anTIVIDADES DE CONTROL
|ESTANDAR:
. FORMATD s s R e L RSN PR PR
. MACRDPROCESD- Gestidn, Formalma CODIGO: MM-GFOR
) PROCESO: Gestion del Sistema de nformacion Académica cODIGO: MM-GFOR- SIA
_|suB PROCESO:>.  Inscripcion del Alumno cODIGO: SIA-INS ]

1. Solicitat pre ‘L 1 focoen
inscripcion - :::?MPH
on fine
¥ | e
| i L-..,.,.a,--r"’

bu.u-m-u-u&-saumni

2.Confirmnar.pre

L 7 inseripcion

\
3.. Presentar 13 Encuesls
%
Encuesta en >
faimato papel: !
i ’ ’
R y Toeseemmemmeeny
¢ : ; Douts o i
?. ﬁe.g)strav o } ! " sl ]
inscripcion del : : pammt
alumno N l T

5. Cobrar arancel : % Dibwro 1 I

B.  Verificar y
archivar Encuesta
Socioecondmica

: ummmx\

7. Emitir lista de
alumnos insetiptos
en cada citedra

Avda: Dr. Momero N°:658

Telef:.480 081/481 549 EAX (595—21) 480-130

E-MAIL:fem@mmed.uno.py

s _Bogadﬁﬁn&e - Asuncion’- Paraguay
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MECIP — IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO EVALUACIONES — EXAMENES

PARCIALES
INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas de la UNA
S - " COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: ' DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: v - Definicién de Actividades en los Procesos / Subprocesos

Ne: P 48

MACROPROCESO: ) Gestién Formativa CODIGO:MM-GFOR

) ' - Gestion del Sistema de Informacion Académica » '

PROCESO:
CODIGO:MM-GFOR-SIA
Apoyar la gestién académica de la Facultad, mediante el aseguramiento del
eficiente funcionamiento- de! Sistema Informatico Académico, garantizando el

OBIETIVO:

cumplimiento de la reglamentacién vigente en la institucién y facilitando
informacion oportuna confiable y-actualizada sobre la historia académica del
alumno

OBJETIVO-‘ ’ Apoyar el proceso de formaciéon académica, mediante la eficiente y
L 2 transparenteadmnmstrac:én de los registros de examenes parcuales

? oaumvo

INICIAL: 1 Regtstrar confuguracvones en el médulo Registrar los parémetros que el sistema mformatnco empleara para realizar Ios
del sistema mformatuco controles automaticos que garantizan el cumplimiento de la normativa
vigente.

RELACION DE

o o . . ntrola vali o y i c 3!
2, Verificar configuraciones de exdmenes parciales Cont ar y al §ar l s datos’ Que servurén de base para los controles
s . automdticos del sistema informético académico.

3. Emitir. Planilla de Examen Parcial (en blanco) j Zi{’s:;tgsal Docente la planilla para registrar las calificaciones obgerj:d 3 por los

a. Completér Plailla de Examen Parcial Dejar “evidencia escrita de la aplicacién de exdmenes par:
calificaciones de los alumnos.

Alimentar el sistema informatico-para el .ca
S. Registrar calificaciones de Examen Parcial derecho a presentarse a examenes finale:

llamado).

lo ;.){,fcqi'.i‘trol e los.alumnos con

6 Verificah' la exactitud de las Planillas Verificar, mediante control cruzado de dat S;
sobre exdmenes parciales, )

FINAL: 7. Archuvar copia de la planilla de examen [ Cumplir con Ia mision del Area‘de‘Ar
parcial informaciones relatlvas a la htstor;a" cade

Elaborado por: Facultad de Pohtecmca LUNA ; Féch '

Revisado.por : Direccion de. lnformacnones Docentes, o

Asistenciales'y Administrativas Fe%)a 1/01/2013

A;;robado por:

1 4.N Decano Fechd:

v AL D _
/ : ’ o AvdaiDr: Montero N° 458
Telef. 480-081/481-549 FAX-(595-21) 480-130

E-MAIL: fcm@med.una.py
Asuncién - Paraguay
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MECIP — IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO EVALUACIONES -

EXAMENES PARCIALES
INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas de la UNA
T "~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO . - - -
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO. ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: identificacion de Tareas en las Actividades de'los Procesos / Subprocesos
Ne 49
MACROPROCESO Gestién Formativa CODIGO:MM-GFOR
PROCESO 1 Gestion del Sistema de Informacién Académica CODlGO MM GFOR SIA
' RN T Tl s T T PO DE: JECUCIéN
ACTIVIDAD - TAREABORACTIVIDAD . EMPODEE.

Registrar configuraciones:

1.Toma conocimiento del reglamento interno, normas y
procedimientos de la Facultad referente a exdmenes
parciales.

(Horas po Functonano)

; 1 en el modulo del'sistema ‘2:Carga en.el médulo correspondiente las conﬁguracnones y 6,00
%%J informatico - parametros para examenes parciales de su citedra.
3.Concluida la carga, informa de ello a su Jefe para
verificacion, ) '
1 Verifica las configuraciones cargadas al sistema.
Venflcar conﬁguracmnes ‘ 2.Si'estd todo correcto: valida y aprueba los datos 12.00

de examenes

registrados.

2 ;
Sidetectaun-error: indica las.correcciones a realizar.
E ‘ Confarme al Calendario. de Exdmenes Parciales para cada
Ernitir Planilla periodo ormyles y de recuperacion): .
3 e 2 prime 1a Planilla de-Examen. Parcial, 1,00
Parcial {en bldnc v
Do ente de la Catedra pararegistraren -
Completar Planilla dé&
4 K
Examen Parcial
1.Recibela plan
r 2.Carga'en elsistema
W alumno.
3.Realiza una auto venfncacton“d
. e cargados. :
Registrar calificaciones de
5 Exarhen Parcial 4.imprime la planilla de calificaciones generad 18,00
sistema.
{5.Seila y firma ambas planillas en prueba:de Ia carga L
controf realizados. .
5. Remite las planillas a la Coordinacién de 1a Carrera pdra V
Be. 87
441.Recibe las planillas de examen parcial.’ 71/

Pro .'vDr LmsABogado Yinde
- ee e DAfice Decano . N
e acladde Clencias Mgieas - UN.

&
Q\"Q

24,00

\géf
QQSQ

Avda Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549. FAX{595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@meéd.una.py

Asuncién - Paraguay
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6 Verificar la exactitud de las | 2 Verifica a planilla (aspectos de fondo y forma).

Planillas 3. i todo esta correcto: otorga su V2 B2 y media firma.

4. Si detecta algan error: indica la correccion a realizar o bien
solicita aclaracién al Docente.

S. Remite las planili'as a la Secretaria de la-Cétedra.

i 1, Recibe de la Secretaria de la Catedra una fotocopia dela
7 Archivar copia de la planilla | Planilla de Examen Parcial {Original del Docente).

24,00
de examen parcial 2.Archiva la planilla en el bibliorato correspondiente.
‘ fin del Procédimiento.
Elaborado por: - |Facultad de Politécnica - UNA . Fecha: 21/01/2013

Direccién de Informaciones Docentes,
Asistenciales.y Administrativas

Aprobado por Decano . Fecha: J

Revisado'por: Fecha: 21/01/2013

MECIP - DISENO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SUB PROCESO DE EVALUACIONES - EXAMENES
PARCIALES

OBJETIVO
‘Establecer las normaél rocedimientorpara ll_evg'r- los registros de examenes:parciales deicada catedra,

a fin de mejorar el-control de los datos académicos del alumno’ v garantizar el cumplimiento de las
é@_,/ reglamentaciones.vigente '

ALCANCE

El pfécedimié\nt& cubr la configuracion del-sistema informatico en cuanto a requisitos para
examenes patciales; hasta el registro-de jas calificaciones obtenidas por los alumnos.
* AREAS QUE INTERVIENEN - |
A Coordinacién de Carrera — Direccién Académica de Grado
A Secretaria de Catedra (para las cdtedras de la Carrera de. Medicina) — Cétedra
A Area de Archivo y Sistema. Informético Académico ~ Direccidn de informaciones

' POLITICAS DE OPERACION
CONDICIONES GENERALES PARA EXAMENES PARCIALES

El Reglamento Interno, las Normas y Procedimientos de la Facultad de Ciencias Médicas, asi como los
‘planés ‘de estudios de cada carrera, determinan el marco dentro del cual el sistema informdtico
académico administrara los registros y los controles automaticos de los exdmenes.parciales, para lo cual
s€ "debe‘ realizar-las configuraciones pertinentes. :

stracion del’mddulo “Examenes ‘P.arciales” del sistema informatico académico es responsabilidad
r de su respectiva Secretaria de Catedra, quien debe asegurarse de registrar en

&




‘&

‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
; FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

M«ann»‘*

La Secretaria de Catedra contaré con el apoyo de la Coordinacién del Area de Archivo y Sistema
Informatico Académico, quien brindard las orientaciones, el entrenamiento y el soporte técnico
necesarios para‘a correcta administracién del médulo.

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas de‘la UNA ]
Feg e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION. -
COMPONENTE: ACT IVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne 93
MACROPROCESO Gestién Formativa 1 CODIGO:MM-GFOR
PROCESO Gestién del Sistema de Informacion Académica CODIGO:MM-GFOR-SIA
SUBPROCESO Evaluacnones Examenes Parciales CODIGO: SIA-EXA-01
A Paocemmmmo e e , , ‘
} Procedlmlentos -7 cargo
3 . T Asociadcs ReSponsable
1Toma cono_cimlento del *Registro de
p reglamento interno, ) B
. - o configuraciones
t&ug normas y procedimientos ,
- : en el mddulo del
de la Facultad referentea | .
. ’ . sistema
examenes parciales. informatico —
Registrar 2.Carga en el médulo ACADS Configuracio-nes .
configuraciones en |correspondiente las enel sistema . Secretaria de
1 . X i empleando el X e No aplica
el modulo del configuraciones y informatico — Cétedra
R . . w ) Manual de
sistema informatico | parametros para . ACAD 5
P . Referencia, el
examenes parciales de su
. Reglamento
catedra. :
. Interno, Normas
3.Concluida la carga, "
) y Politicas de la
informa de ello.a su Jefe
e s . | Facultad.
para verificacién. -
1.Verifica las *Consultay
conflguraciones cargadas | veri

generado a

Emmr Planilla.de Inscripcién del

través'del ¢ Planilla de Al ]
3 |Examen Parcial (en sistema Examen Parcial umnoe Se(;f?tagla de

blanco) ir]formético - {en blanco) St

_ a -JACADS, : 1

l/ p\/ Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130

E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncion - Paraguay

o ProfDr LulsA.BogadoYmde o 2 |
Vice Decano AUNA Q\;
Facu\\ad de Clencias Médicas - QQ\*\
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2: Entrega la lista al Manual de
Docente de la Cdtedra Referencia
para registrar en ella la
calificacion obtenida por
cada alumno.
Concluida la correccién Registros y
del examen: célculos
1.Completa Ja planilla manuales
registrando el puntaje y respetanjdo las Planilla de
Completar Planilla | calificacién obtenido por |Reglamenta- - -~ Examen Parcial . Docente - Jefe
v e e I R et ) No aplica
de Examen Parcial |cada alumno. ciones de la con sello y firma de Cdtedra
2.Sella y-firma la planilla. | Facultad del Docente.
3:Entrega la plarilla a la respecto a
Secretaria. Evaluaciones
Parciales.
1.Recibe la planilla.
‘2.Carga en el sistema las
calificaciones obtenidas
porel alumno. .
3.Realiza una auto Registro de .- | *Planiila de.
i g calificaciones en .
verificacién de la ol médulo Examen Parcial
exactitud de-los-datos . . [{ariginal.del *Evaluaciones —
L S Evaluaciones dél - |- .
Registrar cargados. R ‘Docente) Exdmenes Finales .
o . . sistemna . . Secretaria de
calificaciones de 4.Imprime la planilla de : - *Planilia de *Gestion de .
- e R informdtico — : R Céatedra
Examen:-Parcial calificaciones generada ‘Examen Parcial Documentos
R ACADS o
por el sistema. ; {Reporte.del {(GDOC)
empleando el 2
5.Sella y firma ambas Sisterna
- Manual de o
planillas en prueba de la . Informatico)
. Referencia
carga y control realizados.
5. Remite las planillas a la
Coordinacion de la Carrera
para V2 Be. 4
1.Recibe las planillas de ‘
examen parcial.
2.Verifica la planilla *Control de
{aspectos de fondoy -
f documentos
orma). sobre la base de
3. Sitodo estd correcto: as Reglamenta-
otorga su V2 B2 y media . .g >
e ciones de la
ma. Facultad
- 14..Si detecta algin error: f
S < respecto a Y
~lindica la correccion a . (Reporte del
o . L Evaluaciones .
realizar-o bien‘solicita parcial Sistema
aclaracién‘al-Docente. fales. Informidtico)
emite las planillas a la
taria.de.la Cétedra.

Archivo de .
Archivar.copia de I : “laclerdo al *Gestion de | Personal del
planilla de examen sistema de No aplica | Documentos Area de Archivo
parcial & o) | OFganizacion (GDOC) ‘Académico

4] /) estanlecido.
correspondnente / ey 2_/

Avda::Dr:

Montero-N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130

E-MAIL: fem@med.una.py
Asuncién~ Paraguay
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l Fin del Procedimiento. ! ‘

Elaborado por ; Faa'lltad de Pofitécnica - UNA ’ Fecha: 21/01/2013

Direccién de Informaciones Docentes, Asistenciales y

vRevasado por: Administrativas

Fecha: 21/01/2013

Aprobado por : Decano Fecha:

MECIP - DISENO DELFLUJOGRAMA - SUB PROCESO EVALUACIONES — EXAMENES PARCIALES
[WSTITUCIOR: A Facultad de Ciencias Médicas de ia UNA

[rp—

COMPD&:E E CGRPORA ey E)E CONT ROL DE GESTION

_|cCOMPONENTE:
FORMATO: S
N=: o |
MACROPROCESD: Gestion Formativa GFOR
{PROCESOD: ‘Gesti el Sistema de Informacidn Académico GFOR- S1A

SUB PBDCESQO: - Ewal ones - Examenes Parciales 5 o1

; : - inicio Aondbmien - :
| 1.F¥eg_|strar' g : Roquitior
configuraciones en o J—
e! modulc del | Conmgurscinnms
sistema oot oif sisdsens ;
informético : T I
2 Merificar - &
configuraciones de
examenes :
parciales ; |
3.Emitic Planilla-de v ’ ; P
Examen Parcial(en pe3H Parodsd
blanco) l L“_._-r—"""‘
i
4. Completar ‘ "L
Planilla de Examen
Parcial
)
S.Registrar . 3 .; Roporis. =P
calificaciones. . .de -3 Exsenen Farisr
Examen Parcial I
6. Veriticar la oo ; *
exactitud  de las . . ) : k
Planillas : T
7. Archivar copia ’
de la ‘planilla del| ;
exarnen parcial ) / :

S~
3
~—

Avda. Dr.. Montero:N° 658
Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

. Asuncién - Paraguay

e,

Prof, Dr. Luis A, Bogado Ymde o
Vice-Decd " \Q
Facutad: de G\emasMédms u. Q\{( .
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MECIP — IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO EVALUACIONES — EXAMENES FINALES

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS DE LA UNA

INSTITUCION :
T T AT T T COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
tOMPONéNTé; . ‘ k ‘DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién de Actividades en los Procesos / Subprocesos
Ne: | 48
MACROPROCESO; Gestion Formativa CODIGO:MM-GFOR
i i rmacion Académica
o
Apovyar la gestion académica de la Facultad, mediante e! aseguramiento del
eficiente funcianamiento de! Sistema Informatico Académico, garantizando el
OBJETIVO:

cumplimiento de la reglamentacién vigente en la institucion vy facilitando
informacién oportuna, confiable y actuahzada sobre la historia- académica del
alumno.

mediante

la eficiente y

OBJETIVO: Apoyar el proceso de formacidn  académica,
’ transparente admmlstracmn de Ios reglstros de examenes fmales
RELAGION: DEACTIVID_ LT OBJETIVO

INICIAL: 1. Reallzar pre inscripcién a'examen final

Aglllzar al alumno el tramite de mscnpclén a un examen final.

a-examen final

2. Con‘sultar situacién y confirmar pre inscripcién

Proveer informacién oportuna-al alumno sobre su situacién y cumplimiento de
requisitos que le dan derecho a presentarse al examen.

3..Confirmar inscripcién a Examen Final

Realizar el registro definitivo de la inscripcion al examen, a partir de la
|inscripciéntemporal generada con la pre inscripcién.

4. Esperarcierre del periodo de inscripciones

Garantizar el cumplimiento de los plazos establecidos por la narmativa de la
Facultad.

5. Registrar interventores de Mesa Examinadora

Generar los datos de integrantes de la Mesa Examinadora que forman-parte del

Acta de Examen Final en cumplimiento a la normativa de la Facultad para la
validez de los examenes

Proveer a la Mesa Examinadora el instrumento (planilla en: blanco) para
registrar las calificaciones de {os alumnos y dejar evidencia del'examen y de la
participacion de los interventores.

| 7 Verific: r‘ei Aqta 'dé Examen Final.(en blanco)

Asegurar {a exactitud de 16s datos del Actaa entregar a la Mesa Examinadora,

8. Completar y firmar el Acta de Examen Final

Dejar evidencia documental de fas calificaciones obtenidas por los alumnos, asi
como la especificacién de aluminos que no sé presentaron a dar examen.

9. Verificar el 'Acféjae Examen: Final

Asegurar que el Acta de Examen Final original no contenga errores de forma.

10: Registrar calificacidn dé alumnos en el sistema
informatico

Alimentar la historia académica del Alumno.

11. Venfncar carga de cahfucacuones

Asegurar la exactitud del registro de las 'cayjicaciones de los alumnos.

12 imprimir reporte de
definitivo

acta de//ex;in//Z/L.ﬁjar evidencia documental del regist%f’ormético del Acta de Examen Final.

¢ Br. Luis A. Bogado Yinde @
~ Pro W:e Decano : .. _ Qng,)\
Facuitad de Ciencias Médicas - UNA. . \OF

e

Avda. Dr. Montero N° 658
Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncién - Paraguay
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FINAL: 13. Actualizar Ficha del Alumno y Archivar |-Contar con una seguhdé fuente de informacion sabre Ia historia académica del
Actas de Examen Final alumno y mantener bajo segura custodia las actas de examen.
Efaborado por : Facultad de Politécnica - UNA ~ Fecha: 21/01/2013
Revisado por : Direccién de informaciones Docentes,
Asistenciales y Administrativas Fecha: 21/01/2013
Aprobado por : Decano ‘ Fecha:

MECIP - IDE,NTIFIC_ACION DE TAREAS EN’ LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO: EVALUACIONES —
EXAMENES FINALES

INSTITUCION : FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS DE LA UNA

e MPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO™ -+ °* * ©
COMPONENTE: | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: 7 'MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: v {dentificacion de Tareas en las Actjvidades de los Procesos / Subprocesos
Ne 49
MACROPROCESO Gestién Formativa COD\GO:MM-GFOR
{. s |PROCESO /. L'Gestidnidel Sistem de'!nform',acién Académica . CODIGO:MM-GFOR-SIA
e
g
£ .| TIEMPO DEEJECUCION
LN } - " alxee et 0ol (Horas por Funcionario)
1.Accede a.la pagina web de la'Facultad de Medicina.
Realizar pre inscriocién a 2.Ingresa al sistema mediante su C.l. Y PIN.
1 p p 2.Completa.el formulario en linea, especifica la catedra a la 0,30
examen final K "
cual desea inscribirse
3. Envia la solicitud on line.
1.El sistema informatico procesa la solicitud y realiza los
controles automadticos, de acuerdo a las configuraciones.
Consultar situacién y El sistema mformatlco. notlf{ca a}l alumno sitiene o.no
! R L derecho a dar examen final, si cumple con todos los 0,30
confirmar pre inscripeion a - . . P
i : requisitos. Fin del procedimiento en caso negativo.
2 examen final i . . s
3. En caso positivo: El alumno confirma su inscripcion.
4.Envia su confirmacién on line.
1. Recibe la solicitud de pre inscripcion. ’
3 Confirmar inscripcidn a 2.\mporta (captura) los datos de la Pre inscripcion. 6.00
Examen Final . 3. Registra la inscripcion definitiva del alumno al examen !
; final. ]
Esperar cierre dél petiods C:)»nfqrmgfll pernqdo-Se,;nsllcnpc(:;ofr.le‘s,- esp:jeralel cierre del
4 de inscripciories P az,o.,v:\paraw uego emitir la ista:-definitiva de alumnos.
g vms\cnpto%s 1
1.'Reci£;e I:'_;\';n‘ a,,qu'e'Eop?‘;‘iéneilbshnombres de 1os docentes
Registrarjntéyyen‘tor)es;Qe gus m,tegra?a nla oo ador;. ‘
5 Mesa Examjfiadoga/y [~ Registid ¢ o
A1 interventores,’
catedra'y el Acta d

o

Prof. Dr. Luis A Bogado Yinde. . . Q@Cﬁ\,s.s_ .

Faciltad cYe' C(J:i:nii)a?fﬂ:gc?‘zs - UNQ\Q\’Qa
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Emitir Acta de Examen
6 (Planilla de Examen} en
blanco

1.Registra la incorporacién definitiva de los alumnos
inscriptos al acta de examen final.

2. imprime el Acta de Examen Final (Planilla de, Examen Final)
con todos los datos exigidos.

3. Remite el Acta a la-Coordinacion de fa Catrera para su
entrega al Docente, titular de la catedra.

2,00

Verificar el Acta de Examen
Final {en blanco)

1.Recibe el acta.

12.Verifica que esté correcta.
.| 3.0torga su media firma al acta.

4 Remite el acta'al Docente, titular de la citedra.

6,00

Completar y firmar el‘Acta
de Examen Final

1.Concluida la evaluacién completa la calificacién obtenida
por cada alumno. '

2. Especifica los alumnos ausentes.

3.Firma la planilla. (todos los interventores).

4, Remite el Acta a la Coordinacién de la Carrera.

180,00

Verificar el Acta de Examen
9 Final

1.Recibe el Acta de Examen Final (Pla. de Examen Final).

2. Verifica que el Acta no ¢ontenta enmiendas, sobre
escrituras, espacios en blanco y que esté debidamente
firmada por los integrantes de la mesa examinadora.

3. Si detecta algun error material en el acta, devuelve a la
Catedra para aclaracion o correccion y-nueva presentacién.
4, Sitodo esta correcto: otorga su Ve B2 (sello y firma) para
que se proceda a la carga de calificaciones de:alumnos en el
sistema informatico.

5. Remite el acta original a la Direccidon de Informaciones.

30,00

Registrar calificacién de
alumnos en el sistema

10 ; eis
informatico

1. Registra las calificaciones obtenidas por el alumno.

2. Realiza una auto verificacion de la carga de datos contra el
Acta en formato papel.

3. Imprime el Acta para Verificaciones.

4. Presenta a su Jefe el Acta para Verificaciones acompafiado
del Acta original.

24,00

1. Controla‘las calificaciones registradas en el sistema,
mediante cruce de las actas de examen.

/| 2. Si.-detecta.un error: indica la correccién a realizar.

3. Cuando los registras estén correctos: autoriza la impresién

6,00

1,00

mnoy “Archivar Actas

xa &n Final

Alumno

3. Archiva las ‘Actas (orlginalyel reporte del sistema).
Fin' del Procedimiento.

24,00

Ela B’O'radq por :

Facultad de Politécﬁica - UNA

Fecha: 21/01/2013

Revisado por :

Direccién de informaciones Docentes,
Asistenciales y Administrativas /

Fecha: 21/01/2013

Aprobadd por: / /)

Decano l
L.

Fecha:

/ "

Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncibn ~ Paraguay

Prof. Dr. Luis A. Bogado Yinde
~“Viice Decano-. - M
Facultad de Ciencias Mdicas - U

@\‘*&Q
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‘realizard el control automdtico sobre situacién financiera de alumno al mpgfnento en que €ste solicita su
“pre inscripcion para el examen final de una determinada cdtedra. ; :

&

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASU'NCI(SN

AN “M}‘f FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

4"’«6::1»"

MECIP — DISENO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SUB PROCESO: EVALUACIONES - EXAMENES FINALES
OBIJETIVO
Establecer las normas y el procedimiento para administrar los registros de examenes finales de cada

catedra, a fin de agilizar el trémite de inscripcién, mejorar el control de.la situacién académica y financiera
del alumno y-garantizar el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes.

ALCANCE

El procedimiento cubre desde la pre inscripcion del alumno para dar examen final de una determinada
catedra, hasta la carga de la calificacién obtenida en dicho examen.

AREAS QUE INTERVIENEN

Alumno

Caja

Coordinacién de Carréra - Direccién Académica de Grado

Mesa Examinadora - Docentes

G

Area de Archivo y Area de Sistema Informatico.Académico— Direccién de informaciones

POLITICAS DE OPERACION

CONDICIONES GE&E’RA'LES%;PARA EXAMENES FINALES

El Reglamento Interno, las Normas y Politicas de la Facultad de Ciencias Médicas, asi como los requisitos
de los planes de estudios de cada carrera determinan el marco dentro-del cual el sistema informatico
académico administrara los registros y los controles automaticos relativos a derechos a examen final de
cada periodo, para lo cual se deben realizar las configuraciones pertinentes.

La Administracién del médulo para Exdmenes Finales es responsabilidad de la Direccidn de Informaciones
Académicas, Asistenciales y Administrativas, a través del Area de Sistema Informdtico Académico.

Es responsabilidad de la Secretaria de Catedra la carga del % de asistencia de los alumnos, el cual
constituye Un requisito-para el derecho a examen final.

v

ediante-1a interfaz entre los sistemas Académico y de Gestién de Cobro de Aranceles (GCA) el sistema

Prof, Dr. Luis A Bcg:go Yinde
~\fice Decan e
Facultad de Ciencias Médicas - UNA. QQ}’
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CONTROLES AUTOMATICOS DEL SISTEMA INFORMATICO

Para que el sistema informatico pueda realizar los controles automaticos, son pre requisitos: que estén
registradas todas las configuraciones para cada catedra, conforme al plan de estudios y a la normativa
vigente, que se encuentren registradas las calificaciones de los exdmenes parciales y la asistencia del
alumno (en el caso que éste sea un requisito habilitante para el examen).

Los controles que realiza el sistema son:
A Que el alumno no seinscriba a una asignatura que ya‘tiene aprobada.

Que lainscripcion se realice dentro del periodo establecido.

Que el alumno tenga derecho a firma para ese periodo{convocatoria o llamado).
Que el derechio:a firma se encuentre vigente,

Que el alumno no se haya aplazada mds del nimero de veces permitido.

Que el'alumnono tenga pendiente asignaturas correlativas.

Que el alumno cumpla con el % de asistencia exigido.

> > > > > > F

Que el alumno se enbuentre al dia en su situacién financiera (pago de aranceles vigentes).
CONFORMACION-DE MESA EXAMINADORA

Los integrantes de la mesa examinadora serdn determinados por la Coordinacién de Carrera, conforme a
las'normas y.politicas de 1a Facultad.

Y

la Coordinacién ‘de Carrera remitira a la Direccién de Informaciones Académicas, Asistenciales y
Administrativas-1a integracién de la mesa examinadora, con'la indicacién del orden de aparicidn de los
interventores‘en el Acta de Examen Final, para su registro en e} sistena informatico.

La preparacion de 1a nota de invitacién a integrar la Mesa Examinadora, asi como su distribucién y la
posterior:confirmacion delos docentes invitados, es responsabilidad de la Coordinacién de la Carrera.

La Coordinacién de Carrera deberd remitir la Direccién de Informaciones, la conformacién de la Mesa de

Examinadora con una anticipacion minima de 8 {ocho) dias habiles respecto de la fecha del examen para
su-publicacion.

EMISION Y PUBLICACION DE LA LISTA DE ALUMNOS INSCRIPTOS PARA EL EXAMEN FINAL

La publicacién de la lista.de alumnos habilitados a dar-examen final (lista breliminar) es:responsabilidad de
la Direccion de Informaciones.

Asi también es responsabilidad de esta Direccién emitir y publicar la lista definitiva de alumnos inscriptos
para el examen final de cada cdtedra.

SITUACIONES ESPECIALES

Una vez ,;émitida ta \lista de alumnos habilitados a dar examen final {ya sea que se trate de una lista
prel[minak o:de la definitiva} toda modificacién que sea necesaria, inclusidon o exclusiéon de alumnos,
campios enla c;jqn;fo’rmacién de la mesa examinadora, fecha y horario del examen y otros, deberd ser
solicitada por-escrito--a la Direccién de Informaciones Académicas, Asistenciales y Administrativas,
mediante nota firmada por la Coordinacién de Carrera. ”

£l Director de Informaciones dard su Ve B2 para que el pedido de modifj

cion sea registrado en el
sistema informatico académjico.

/ Avda. Dr.-Montero N° 658
Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
’ E-MAIL: fcm@mied.una.py
Asuncidén - Paraguay

Vice Decano

Prof. Dr. Luis A. Bogado Yinde Qw
Facultad de Ciencias Médicas - UNA, 0 ?\\G\ \
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EMISION DEL ACTA DE EXAMEN FINAL

El acta de examen final (Acta de Calificaciones en blanco) para ser completada y firmada por los docentes
(titular de la cdtedra y los interventores), serd impreso por la Direccién de Informaciones Académicas,
Asistenciales y Administrativas, a través del Area de Sistema Informatico Académico.

El acta en blanco serd Yemitido ala Coordinacion de la Carréra para su verificacién, habilitacién (selio y
firma) y posterior entrega al Docente titular de la catedra.

CARGA DE LAS CALIFICACIONES DE EXAMEN FINAL

Las Actas de Calificaciones seran remitidas por la Coordinacién de la Carrera a la Direccién de
Informaciones Académicas, Asistenciales y Administrativas, dentro de los 30 (treinta) dias corridos; como
maximo; conta“dos desde la fecha del examen.

La carga de fas cahflcacmnes en el sistema informético, es responsabilidad del Area de Sistema
Informdtico Academlco quten cuenta con 3 (tres) dias habiles; contados desde la fecha de mesa de
entrada delacta: en la Direccién de informaciones; para su registro.

CUSTODIA DE LAS ,{AC}' DE EXAMEN (ACTA DE CALIFICACIONES)

El archivo y 1a custo de las actas de examen final (acta de calificaciones) es responsabilidad del Area de

Archivo ™ Academlco,;dgpﬁndiente de la Direccion de Informaciones Académicas, Asistenciales -y
Administrativas. . co :

% x INSTITUCION 2 TADDE CIEN(iIAS MEDICAS DE LA UNA

MPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:

N

MACROPROCESO - sstion Formativa
PROCESO ,
SUBPROCESO

CODIGO:MM-GFOR
- IGestidn del Sistema de Informacion Académica CODIGO:MM-GFOR-SIA

5 : Evaluacuones Examenes Finales CODIGO: SIA-EXA-01
Pnocsmwemo

No. | A Método Reg@tros NE “Procedimientos
Tl . : Apllcables‘ i :': . A$0X¢‘ad0$ I

© |1.Accede’a la pagina web
./lde’laFacultad de
“I'Medicina.

:Ingresa al sistema

Realizar pre < medlante sp C. l Y PIN Registro via web Solicitud de Pre Inscripciondel &
1 [linscripcidna 1 on el aplicati inscripcién on Alumno
examen final aplicativo line
3."Env|a;_la‘ solicitud on
: line.. - :
S /N,
1.€l sistema informatico . . ,
Consuitar | procesa ia solicitud y > ; a8
/ S Avda. Dr. Monter6 N°-658
J Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL; fem@med, una.py
Asuncidn'— Paraguay
1. Dr. Luis A. Bogado Yinde

Vice Decanc

Facultad de Ciencias Médicas - %\,
Q\‘PQ
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situaciény realiza los controles Proceso :
2 |confirmarpre automadticos, de acuerdo a {automaético del | Solicitud de Pre | *Inscripcion del
inscripcion a . |1as configuraciones. Sistema inscripcién on Alumno
examen final 2.El sistema informatico Informético line *Evaluaciones
notifica al alumno si tiene | Académico Exdmenes
o.no derecho a dar Parciales
examen final, si cumpleé
con todos los requisitos.
Fin del procedimiento en
caso negativo.
3. En-caso positivo: E
alumno confirma su
inscripcion.
4.Envia sii'confirmacion on
line: '
1.Recibe la solicitud de
preé .in’scﬁpcién. Registro en el Perls onal del
Confirmar 2:Importa (captura) los . Solicitud Area de
3 inscr‘nbcic‘m a dataos de la Pre inscripcion. ‘snstemzt . {formulario del Sistema
. informético . .
Examen Final gistra la inscripcion, . sistema) Informatico
definitiva dél alumnb al académico Académico
examen final.
Conférme al periodo de
) inscripciones, espera el Personal del
L % Esperar cierre del | cierre del plazo para luego |prceso ! . Area de
periodode " emitir la lista definitiva de | 5 ,tomatico del Conf{guracuonesA No aplica Sistema
4 inscripciones alumnos inscriptos al sistema dei Sistema Informético
examen. Académico
1.Recibe la nota que .
. contuene los nombres de *. Formulario del
. : sistema
s docentes que 7 Registro en el informatico
: ! ;istema s¢a drémico B Contratacion de Per§onal del
Registrar informdtico Exdmienes Finales | POSentes - ' Area de
5 intervantores‘dg“ academico '_ Definicin ) Sis;ema de RRHH Sistema:
” (empleahdo el o Nota de. {PERSON4). Informatico
| Manual de : ‘Académico
Referenua Conformacion de |- v 3
Mesa :
Examinadora:
inscriptos-al acta de
examen final. Registro en el |
2. Imprime el'Acta de sistema deE Personal del
Emitir Acta de Ex‘:a\i"nenffnal (Planillade [informidtico /:icnt:I (SIa::Ir:zr; Evaluaciones — Area de
6 |Examen (Pléhilla de Examen Fma:\l). contodos [académico Examen Final) en Exdmenes Sistema
Examen) en blanco vlos datgs exigidos. empleando el blanco Parciales Informatico
3. Remite el Acta a la Manual de Académico
Coordinacién de la Carrera | Referencia.
para su entrega al
Docente, titularde la
cétedra. // /7
P . A VA ¥ A%
Prof, Dr. Liuis A. Bogado Ymde A ‘ : '
= Nice Decano B w e e e e e e e s i e
“acultd de Ciencias Medicas-UNA. G\ .
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Verificar el Acta de
Examen Final (en
blanco)

1.Recibe el acta.

2 Verifica que esté
correcta.

3.0torga su media firma al
acta.

4.Remite el acta al
Docente, titularde la
cétedra.

Verificacion de
datos.

Acta de Examen

Final (Planilla de

Examen Final) en
blanco

Evaluaciones —
Examenes
Parciales

Coordinador de
Carrera

Completary firmar
el Acta de Examen
Final

1.Concluida la evaluacién
completa ia calificacidn
obtenida por cada alumno
2. Especifica los-alumnos
ausentes.

3.Firma la planilia. (todos
los interventores).

4, Remite-el Actaala
Coordinacién.de la
Carrera.

Registro manual

Acta de Examen
Final {Planilla de
Examen Final)
Original

Mesa Examina-

No aplica dora

| Verificar el Acta de

Examen Final

1:Recibe el Acta de
Examen Final {Pla. de
Examen:Final).

2. Verifica que el Acta no
‘contenta.enmiendas,
sobre escrituras, espacios
en blancoy que esté
debidamenté firmada por
los integrantes de la mesa
éxaminadora.

3. Si.detecta algin error
material-.en-el acta,
devuelve a la Catedra para
aclaracion o correcciény
nueva: presentacion.

4; Sitodo estd correcto:
‘Lotorga su Ve'B (sello y

a'la carga de calificaciones
de alumnos en‘el sistema
informaético.

5. Remite el acta original a
Ia Direccion. de
informaciones,

firma) para que se proceda

Control de
documentos
conforme a las
politicas internas
de la Facultad
sobre aspectos
formales que
debe cumplir el
Acta de Examen
Final para su
validez

Acta de Examen
Final con ve B2
del
Coordinador de
la Carrera

| Gestidn
Documental
(GDOC)

Coordinador de
Carrera

10

Registrar
calificacién de
alumnos.en el

1..Registra las
calificaciones obtenidas
por el alumno.

2. Realiza una auto
verificacion de la carga de
datos.contra el Acta en
|formato papel.

sistema informético | 3. Imprime el Acta para

Verificaciones.

‘4. Presenta a su Jefe el
'Acta para.Verificaciones
-acomparfiado del Acta

Registro en el
sistema
informético
académico
empleando el
Manual de
eferencia.

Acta para

I No aplica
Verificaciones P

/ /l/

Prof. Dr. Luis A. Bogado Yinde
Facuitad de Ciericias Médicas - UN,
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original.
1. Controla las
calificaciones registradas
en el sistema, mediante Acta para
cruce de las actas de Control de Verificaciones Coordinador
examen. registros con ve B2 del -del Area de
. 2..5i detecta un error; 8IS Coordinador del . Archivoy
11 | Verificar carga de T " mediante cruce . No aplica .
calificaciones indica la.correccién a de datos en las Area de Archivo'y ‘Slstema
realizar., actas de examen Sistema Informatico
3. Cuando los registros Informatico Académico
estén correctos: autoriza Académico
la iImpresién del reporte
de Acta definitivo.
1. imprime el Acta de
Examen definitivo.
2,.Obtiene el selloy firma
. . . Personal del
_ deé su Jefe inmediato en Reporte del
Imprimir.reporte de ) Area de
: A prueba del control A sistema: Acta de . )
12 . | acta de examen ’ . No aplica . No aplica Sistema
; R practicado. Examen Final -
final:-definitivo . . Informdtico
3. Remiite las actas Definitivo .
. Académico
(original-y reporte del
sistema) al Area de
Archivo.
1. Recibe las Actas de
Examen. Archivo de
Actualizat Ficha del zf.Tran.scrlbe la c’ahf.lcaaén documentos . '
Alumrio’y Archivar en la Ficha Académica del }conforme al Ficha académica Personal del
13 Aétéé dé Exémen . |Alumno. sistema de del alumno No aplica Area de Archivo
4 Final i ) 3. Archiva las:Actas organizacion {formato papel) Académico
|{eriginaly el reporte del establecido por
| sistema}. ¢l Area.
{Findel Progedimien,t_o.\
Elaborado por: - ultad de Politéenica - UNA Fecha: 21/01/2013
. " \formaciones Docentes, Asistenciales: G
Revisado por: ImacionezRor s ttentziesy | Fecha:21/01/2013
Aprobado por::

Prof Orduis A. Bogado Yinde
~Vice Decano
Facultad de Ciencias Médicas - UNA.




TNSTITUCTON: Facultad de Ciencias Medicas de la UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dizeko Flsjograma
M= 94

HACROPROCES): Gartidn Farmative

CODIGO: HN-GFOR

PROCESO:

Gortilin dol Sirtoma do Infurmacidn Acedbmicn

CODIGD: HH-GFOR- SIA

1.
inreripecifn ai
oxnamaon finat

Roalizar  pre|

00D|G- SIA-EZA-02

i
i i e

2. Canrultar S S ——
P "Gk Pew

rituocidn ¥ : X

<onfirmar pto

N . e

inreripeidn a U

sxamon final

3. Canfirmar]

inrcripeibn aj

ExomenFinal

d.Eiporar cicreo dsl
porindn deo
inreripciones

Examon) enblanca

5. Roqirtrar Cardormiadiis oa
|intervontarar  de T e ]
MorsE inodora ot
Lo W
6. Emivir ﬁgfc 4o T ——
Examen (Pladitia do| e Bancal

2. Verificar ol Acta
do ExamonFinal (on
blan<o)

8. Complotar |
Firmar ol Acta de
ExamonFinal

A cxa ik EARAR
Bl s Origral’ I

8. Werificar ol Ackal
de Ecamasn Final

10 Regirtrar)
califizasibn de
alumnnr " on ool
rirtoma

it Gitia

4L Verifizgr. carqo
do calificadioner

12 imprimircopoite
‘dooeka dooxamon
final dofiniXiva

Rapaine: Acra
Tasirddos

13 Hctualizairficha
dal Alumng ¥
Archivar ‘Ackar ¢!
ExamenFinal

Avda. Dr. Monlero N2 658

Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncion - Paraguay
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MECIP —~ IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO:

ESTUDIOS

EMISION DE CERTIFICADO DE

INSTITUCION ;

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS DE LA UNA

TE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO -

COMPONENTE:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién.de Actividades en los Procesos / Subprocesos
Ne: 48
MACROPROCéSO: Gestion Formativa CODIGO:MM-GFOR
PROCESO: ggﬁ:g%d&l;{séigg-ga nformacién Académica
Apovyar la gestién académica de la Facultad, mediante: el aseguramiento del
eficiente funcionamiento ‘del Sistema:Informatico ‘Académico, garantizando el
OBIETIVO:

OBJETIVO!

cumplimiento de la reglamentacién vigente en la institucién y- facilitando
informacién oportuna, confiable y-actualizada sobre la historia-académica del
alumpno.

Emitir el certificado ‘de estudio; parcial o completo, a solicitud del interesado,
brindando informacién confiable, veraz y 4gil respecto a la historia académica
del alumno.

REI.ACION DE ACTIVIDADES cou cémGo

' OBJETIVO

INICIAL 1. Presentar la solicitud de certsflcado de
estudio y pagar arancel

Iniciar el tramite para obtener el certificado de estudios (parcial o completo)

2. Dar mesa de entrajdé a la solicitud

Dejar constancia de la recepcién de la solicitud.

3. Generar la solicitud de certificado de estudio

Dejar constancia del procesamiento de la solicitud por el drea encargado de'su
emision.

4. Emitir el borrador del certificado de.estudios

Obtener el documento version prelimihar para verificacién.

5. Verificar el borrador del certificads de estudios

Asegurar la exactitud del contemdo del certificado. (hlstona académuca del
alumno), mediante el cruce de fuentes de. mformacnén

6. Emitir el certificado de estudios definitivo

Cumplir con la sohc:tud recibm‘a. )

7. Verificar y dar media firma al certificado de
estudios

Verificar la exactitud de los datos del.ce

8. Firmarvcertificado de:estudios

Dar validez oficial al documento;

9. Entregar certificado al interesado

Dejar evidencia de la entrega ﬁel‘

10. Archivar el otro-ejemplar del certificado

Dejar evidencia del procesamxento de la sohcntud % fac:htar expediciones
posteriores de cert| ‘cados e ‘x’( |

 Elaborado por : v

Facultad de’ Pohtécmca - UNA .

Revisado por ©

Direccion de Informacmnes Docentes
Asistenciales y Admlmstratwas

Aprobado por :

Decano

Prof Dr. Luis A. Bngado Yinde
pirane d s UNA
facuitad de Ciencias Mé \ca A \v@?‘ »

Avda; Dr. Montero N° 658

elef 480-081/481-549 FAX'(595-21) 480-130
E-MAIL: fem@med.una.py

Asuncion - Paraguay
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, UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
i} FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Nmau»&

MECIP ~ IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO: EMISION DE
CERTIFICADO DE ESTUDIOS

INSTITUCION : FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS DE LA UNA

T T T . cOMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO - -
COMPONENTE: DlRECthNAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GE§T|ON POR PROCESOS

FORMATO: : Identiﬁcécjén dé Tareas en las Actividades de los Procesos / Subprocesos

Ne a9 _

MACROPROCESO . ) Ges}ién Formativa E CODIGO:MM-GFOR
PROCESO :

del Sistema de Informacién Académica CODIGQ:MM-GFOR-SIA

TIEMPO DE EJECUCION
(Haras por-Funcionario) -

Presentar la solicitud d
1 certificado. de estudi
pagar arancel

pletay firma el formulario.
na el arancel en la Caja. 0,50

ca que el arancel esté pagado.
ca que e sté: acompanada de la fotocopia de C.1. Del

4] Reglstra Ia entrada de la. soltc'tud en el Libro de Mesa de
. Entrada. "
Dar mesa de entradaala |5.Completay entrega al mteresado la contrasena de
2 solicitud presentacion. -

6. Registra la“solicitud en el Slstema de Gestibn Docamenta!
(GbOC) ~
7. Remite la solicitud al Area de Sistema |nformat|co
Académico. ; -

0,30

3 Generar la solicitud de 1.Recibe la solicitud. g
certificado de estudio 2 Carga en el sistema informaético la Solicitud de Cer

1. A partir de la opcidn de reportes del sistema info'rmét‘i.tb‘ (
genera e imprime el certificado de estudios en versién
borrador para verificacidn.

3. Verifica los datos del certificado del alumno / egresado.
.| 2- Remite el borrador del certificado al Area Archivo.

| borrador del

o de estudios 8,00

cibe g-:l borrador del 'certificado

~,

Prof. Dr, Luis A. Bogado Yinde ’
Vice Decanc %
Facuitad de Ciencias Madicas - U N, A OQ\

S i
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6. Remite el horrador al Area de Sistema para imprimir el
certificado definitivo.

7.Archiva nuevamente la ficha del alumno y/o las actas de
exdmenes.

1.imprime dos ejemplares del certificado.
2.Prepara memaranduim para remitir el certificado a la

inaci 1 .
6 Emitir el certificado de Cogrdinacion de la Carrera

N ) . 0,50
estudios definitivo 3.0btiene fa firma de su Jefe en el Memorandum .
4.Remite-Memorandum y certificado a la Coordinacién de
Carrera.
1.Recibe el certificado. .
2. Verifica jos datos del alumno / egresado y del contenido
Verificary dar media firma [ {calificaciones) mediante consuita en el sistema informdtico. .00
7 al certificado de estudios |3, Otofga su media firma al certificado en prueba del control !
practicado.
4.Remite el certificado a Secretaria de la Facultad.
1.Recibe el certificado.
2.sellay firma el certificado, la Secretaria General.
8 Firmar.certificados de 3.0btiene el sello y firma del Decano. 24,00
estudios ’ 4:Remite el certificado {original y duplicado) a la Direccién de
Inférmaciones.
.+ 11.Recibe del interesado la contrasefia.
2:Constata la identidad del interesado.
e Entregar certificado al 3. Registra en el Libro de Documentos Académicos
9 ; Entregados 0,20
interesado

4. Actualiza el GDOC
5.Entrega el certificado al interesado.
7.Remite el otro ejemplar al Area de Archivo Académico.

10 Archivar el otro ejemplar 1.Recibe ¢l certificado de estudios.

del certificado Z:Archlva el certlfucado en el bibliorato habilitado al efecto. 0,20
Fin del Procedimiento.

Elaborado por : Facultad de Politécnica - UNA Fecha:21/01/2013
Revisado por: Direccién de Informaciones Docentes, Fecha:21/01/2013
Asistenciales y Administrativas
| !Ap‘robado por: Decano | Fecha:

Avda. Dr.-Montero N° 458

Telef. 480-081/481-549 FAX {595:21) 480-130
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MECIP — DISENO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SUB PROCESO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
OBJETIVO

Establecer las normas y el procedimiento para emitir el certificado de estudlos a solicitud del interesado,
brindando un servicio agil y eficiente. .

ALCANCE

Ef procedimiento cubre desde la recepéién de la solicitud hasta la entrega del certificado al interesado.
Aplica al certificado parcialy al certificado completo (carrera concluida).

AREAS QUE INTERVIENEN

A Alumno, egresado-o persona autorizada (Interesado)

4 Direccién de Informaciones Académicas, Asistenciales y Administrativas: Mesa de Entrada, Area de

Archivo Académico.y Area de Sistema Informatico Académico
A Coordinacién de Carrera
A Secretaria dellaiFacultad de Ciencias Médicas
4. Decanato ;
POLITICAS DE OP_ERACZION
CONDICIONES:GENERALES PARA ATENDER LA SOLICITUD DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

El intelfesado deberd completar y firmar la Solicitud de Certificado de Estudio, acompafiada de la
fotocopia de Cédula de Identidad simple del alumno o egresado.

Antes de dar:mesa de-entrada a su-solicitud debera abonar el arancel! correspondiente,

La numeracién del certificado es generado de manera automatica por el sistema informdtico académicoy
reinicia cada ano.

Todas las solicitudes de certificados de estudios, sean requeridas por el interesado, por orden judicial o

para-uso interno-deberan registrarse en el sistema informatico, a fin de llevar un registra del movimiento
delas:solicitudes recibidas y atendidas.

La Direccidén:de Informaciones cuenta con 8 (ocho) dias habiles, contados desde la-mesa de-entrada.dela
solicitud en ladireccién, para tener listo el certificado y a disposicién delinteresado..

SITUACIONES ESPECIALES:

Con-validacién de-asignaturas o equivalencia de asignaturas entre carrerasdé Iafpi"bpia faciiitad“' o

Para estas-situaciones es‘un pre requisito que la-Direccién de !nformacrones cuente con e! ongmal de*la‘
Resolucién de; .Convalidacién emitida por el Rectorado de fa.UNA ¥ el Consejo Superior Universitario. de la°

Facultad de:Ciencias Médicas y que haya sido registrado en elsistema lnformatlco {Méduio Exdmenes
Finales).

Solicitud de Certificado por Orden Judicial:

En este caso, el pedldo de emisidn del certificado llegara ala Direccion. de Informacxones a‘través de
Memorandum déla Secretaria de la Facultad.

La Direccion de Informac!ones cuenta con 5 {cinco) dias habiles para.re

Secretaria de la Facuitad; o bijn War sobre la no-existen
1/ % ’
v

,\i‘rvel certificado de estudios a la
4 de registros-académicos de la

[¥ A

Avda..Dr. Montero N° 658
Telef: 480-081/481-549-FAX.(595-21) 480-130
< . E-MAlLY fem@med.una.py
Asuncion - Paraguay

£ Dr, Lnis A. Bogado‘ﬁnde e @
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

persona afectada. En cualquiera de los casos, se informard mediante nota firmada por el Director de
Informaciones.

Solicitud de Certificado para Uso interno

En este caso, el pedido llegaré a la Direccién de informaciones a través de Memordndum de la Secretaria
de la Facultad.

Una vez emitido el certificado, empleando el procedimiento que se describe en este Manual, se remitira
acompafiada de una nota firmada por el Director de Informaciones, a la Secretaria de la Facultad, con la
diferencia que el certificado solo llevara la media firma de la Coordinacién de Carrera y el certificado

quedara en forma-definitiva en la Secretaria de la Facultad, es decir ya no regresard a la Direccidn de
informaciones.

Solicitud adicional de’ lhforme Final de Rendimiento Académico — MSPE

En este caso, - el .informe es requerido por entidades del extranjero (Instituciones Académicas o
Instituciones.de Salud); v se elaborara en planiilas de texto y planillas electrénicas, conforme al formato
requerido. Esterinforme no forma parte .del Sistema informatice Académico, sin embargo parte de los
datos parasu: elaboraC|on son.extraidos manualmente del sistema.

INSTITUCION : : FAéULTA D.DE CIENCIAS MEDICAS D LA UNA

‘COMPON NTE CORP RAT!VO DE CONTROL DE GESTICN

(L  |COMPONENTE: . VACT|VIDADES TROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procédimientos
Ne 93
MACROPROCESO Gestion Formativa CODIGO:MM-GFOR
PROCESO Gestién del Sistema de Informacidon Académica CODIGO:MM-GFOR-SIA
SUBPROCESO Emisién de Certiflcado de Estudios cODIGO: SIA-CER
-..-.; ) _ ’ _ PROCEDIMIENTO ) ‘
Ne. | Activldade_s,;. _,' T 'tz"i'qreéé'{ oh Méto_do ~  ,éeéistroé " | Procedimientos Cargo
- e I R : “Aplicables. Asociados - Responsable
1.0Obtiene el formulario de
Presentarla : 2. ¥ mp]eta yflrma el -
<ol tud de - Srialar - Solicitud de
- solR Solicitud Certificado de No aoli Int d
présencial Estudios (parcial © apiica nteresado
o completo)

Proi Dr. Luis A. Bogado Yinde
Vice Decang _ e
tacultad de Ciencias Meédicas - UNA, ) e‘&w‘




&

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Elaborado por:

Direccion de Informaciones Docentes, Asistenciales y

Revisado por : Administrativas

Fecha: 21/01/2013

Aprobado por : Decano Fecha:

MECIP — DISENO DEL FLUJOGRAMA - SUB PROCESO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

[INSTITUCION: Facultad de Ciencias Medicas de Ta UNR
COMPONENTE COBPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENT 0S8
FORMATO: Diseio Flujograma

== . 34
HACROPROCESD: GartifinFarmative. . cOnIG0: N-GFOR
PROCESO: - ‘ tide sl Sirtema da lnfmrimacidn Houdbmicn ___CODIGO: HH-GFOR- SIA

SUB PROCESO:  Emiri CODIGO: SIA-CER

&

1. Prezontar |4
- rolicitud el

<cortificadn de
%’Q\»ﬁ orkudio 'y paqar

aranzsl

2. Dar mora: do|

ontrada a 1a
+olicitud

———
3. Gonorar la 1
ralicitud do i
cortificadn do J
ortudio. -

4. Emitir ol barradar|
deol’ cortificada. do!

ersudiar

5. VariFicar ) ;I
borrodar - dol
<ortificadd do
ortudios

6. Emitir ol
<ortificadn do

ertudior dofinitive:

P Vorifigar ¥ dar
miodia = firma gl
<ortiticadu e
erkudiar

2. U Fiemar 4
esrtificadar de

W

R, ¥/ D) LT

-~ v V g :
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