






































































































































































































































































































RECTORADO
www.una.py

C. Elect.r rector@una,py
Teléfax: 595 - 2t - 5a5540/3, 585546

CP: 2160, San Lorenzo - Paraguay
cáñpu6 de la lJl{a, srn Lofenzo - Paraguay

Resolución

.POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACTóN V TU¡¡CTONES DE LA
SECRETARÍA GETT¡ERAL DE LA uNfvERsrDAD NActoNAL DE AsuNcróN"

vIsTO Y CoNSIDERANDo: El Memorando número 0233-01-2017 de fecha 10 de mavo de
2077, de la Secretaría General de la UNA, por el cual, el Prof, Ing. Agr, JULIO RENAN

PANIAGUA ALCAMZ, Secretario General presenta la propuesta de resolución por la

cual se aprueba €l Manual de Organización y Funciones de la Secretaria General de la
UNA;

La Resolución número 0655/2015, de fecha 29 de diciembre de 2015, "POR LA CUAL
SE APRUEBA EL ORGANIGRAIYA DEL RECTOMDO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE ASUNCIóN';

La Ley 4995/2013 "De Educación v el Estatuto de la Universidad Nacional
de Asunción;

Aft. to,- General de la

conforme a
cuyo propósito

la Secretaría

EI MOF sobre las
jerárquicos, a

fin de de los Objetivos

El MOF es
orientador,

su carácter es
las labores, donde se

conslgnan las
las preguntas

de cargo, respondiendo a

acciones tendientes a
Es impotante considerar que el presente Manual es un instrumento dinámico,
pefectible en su mntenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades
propias de la ¡nstitución y de su revisión técnica permanente, lo cual implica su
actualización per¡ódica, a fin de disponer siempre de una herramienta de gestión útil
para el desarrollo de una administración eficiente y eficaz.

II, OBJETTVOS
La disponibilidad de un Manual de Organización y Funciones de la Secretaría General,
Dermite:
. Acceder a una fuente de información oermanente acerca de la estructura v las

funciones de la Secretaría General.
. Contar con un instrumento normativo que facilite la programación, coordinación,

ejecución, evaluación y control de las actividades que desarrolla cada área.
Proporcionar al personal de la Secretaría General un instrumento permanente de
orientación, que describa en forma precisa las funciones, líneas de autoridad y
responsabilidad del cargo en el que han sido designados,responsaD roao oel cargo en el que nan sroo oesrgnaoos,
Determinar las funciones específicas de cada unidad organizativa, su espacio de

Universifa[ Nacionaf le Asunción

? se deben realizar las

no lfr?l l?@t+'f i üdi zot
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Resotución n /.#l..]ptl
rrl. ALcANcE 2 3 lilAY 2011
El presente manual describe las normas generares, por ras cuares se rige er personal
que presta servicios en la secretaría General de la UNA mn un enfoque sisGmico e
integrado de la organización y sus respectivas dependencias por área dó actividad.

¡V. DEFINICIóN DE CONCEPTOS
El MOF consta de los siguientes elementos:
NML: Indica la posición de jerarquía que posee cada dependencia dentro de la
estructura de la Secretaría General.
FTNALTDAD: Define ra intenc¡onalidad de cada unidad en todos sus niveles. son los
resultados esperados y preestablecidos que deben ser alcanzados med¡ante el
cumplimiento de las funciones que corresponde a cada dependencia,
DEPENDENCTA: Define la reración jerárquica de las unidades en ros diferentes
niveles.

'U niv ersilad $faciona [ [e Asunción

tiene Dotestad de mando.AUTORIDAD: Seña|a Ias
FUNCIONES
conforme a la

Secretaría
CARGOS

procedimienbos de
y comunicación de la

Universitario o el propio Rectorado.
d. Estructura

para cada dependencia

general y sectorial de la

en la estructura

Superior de la

a la Asamblea
en los aspectos

oesüe su
así como las

del nivel de staff del

programas, normas y
de archivo y de las relaciones

Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de
información formuladas por personas físicas o jurídicas e ins tuciones y

ACBC/J RP¡'/mvE
Secretaría General
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e. Cargos funcionales
Del Secretario General
i. DependencrQ autoridad y responsab¡l¡dad

El Secretario General depende jerárquicamente del Rector y de
acuerdo al rol que desempeñe del PresidenG de la Asamblea
Universitaria, o del Presidente del Consejo Superior Universitario y de la
Com¡sión de Becas.

En el ámbito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y funcionarios de su área y su responsabilidad es la de
velar que las políticas, normas y procedimientos de administración de
documentos, archivo y de las relaciones y comunicación de la
información institucional sean aplicados de la manera más eficiente
posible.

¡¡. Func¡ones
. Ejercer la Secretaría de la Asamblea Universitaria, del Consejo

rYrát|rer|er rtlrQrrndutJ a¡r ]1ecro[ acerca oet oesafro o oe tos I
procesos y las actividades a su cargo, I
Controlar la provisión de informaciones y la orientación al fl
público sobre los trám¡tes que se realizan en los distintos Il
sectores de la Institución. ll
Refrendar la firma dei Rector en los titulos, diplomas, I t /
distinciones y honores un¡versitarios. I l,/
Autenticar las transcripciones y coplas de documentos oficiales 'A
de la Un¡versidad a pedido de parte interesada. / \
Superuisar la adecuada utilización de los equipos, materiales y¿\\
útiles de oficina asignados a su sector. \Evaluar periódicamente el desempeño de los funcionarios

Resolución N" /.Pfr^).P.!+
2 3 t-tAY 20ll

Rectorado.
con los funcionarios

inherentes a la Secretaría

área y controlar
realizados, tomar

y realizar las

capacitandolos

ü¡reas a ser
su ejecución y

a su cargo,

a través de la

procedimientos

redacción, numeración,
de las disoosiciones

Un¡versitaria, del Consejo

Mantener infórriiálüó al Rector acerca del desarrollo de los

ACBCTRPA/mvtg
Secretaría Gener¿l

asignados al área, proponer estímulos, así como solicitar,
cuando corresponda, la instrucción de sumarios admin¡strativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
normat¡vas vigentes.
Preparar un informe de actividades que mntendrá la narración

procesos y las actividades a su cargo,

&w^tica 
en la adjudicación de becas'

\\-y 4Y Pásina 3 de 17
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Resolución u" l.?rÍ,1'\.k.!l
u 3 !4AY,2017

. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el
Presidente de la Asamblea ljniversitaria, por el presidente del
Consejo Superior Universitario o por el Rector,

¡i¡, Énales de relac¡onam¡ento
Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo

Superior Universitar¡o, Rector, Vicerrector, Decanos y Vicedecanos,
Directores Generales, demás funcionarios de la conducción superior
del Rectorado, Secretarios de las Facultades y funcionarios de la
Secretaría General.

Externo: Secretar¡os Generales de los Minister¡os v Entes
descentralizados del Estado, representantes de instituciones del sector
público o privado que pudieran relacionarse de alguna manera con la
Universidad.

iv, Requisitos mínimos para el argo
Secretario General se requiere ser

mayor de edad y gozar de

General. No
es la de
General

inherentes a

el Rector o el

del desarrollo

asignadas por el

Directores y demás

Para ser se requiere nac¡onalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer
título univers¡tario o experiencia de por lo menos 5 años en funciones
s¡milares en la UNA, manejar programas informáticos bás¡cos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espi'¡tu proactivo.

Del Técnico General o Aux¡l¡ar administrativo
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico General o Aux¡liar Administrativo deoende del
Secretario General. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Secretario General desempeñe sus funciones de Ia mejor manera
Dosible.

i¡, Func¡ones
. Procesar documentos e informes requeridos por el Secretario

General,
. Mantener informado al Secretar¡o General acerca del desarrollo

. ':-,

tv,

ACBC/JRP¡'/mvtg
Secretarfa General

s y las actividades a su cargo.
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Resorución N. /.&.fl ..1.P.1+

2 3 ilAY 2017
Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del
equipo de programación de sistemas de búsqueda rápida de
todos los documentos proveídos por el Secretario General para
dicho efecto.
Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho del
Secretario General.
Controlar el selv¡cio y mantenimiento diario del despacho del
Secretar¡o General, ordenando los documentos y otros
elementos necesarios para una eficiente gestión.
Manejar la agenda de compromisos inst¡tucionales del Secretario
General, poner a consideración del mismo los t¡empos, y en
base a sus instrucciones avisarle con la debida antelación.
Organizar y administrar las audiencias, en concordancia con las
instrucciones impartidas por el Secretario General.
Recibir y proporcionar adecuada atención a las personas que

con el Secretario General.
circulares, memorandos v

por el Secretar¡o

los documentos,
revistas, y otros,

por orden de

General y
en é1.

telefónicos más

por el super¡or
aquellas

y útiles de
cualquier

de solución oara los
el desarrollo de sus

inherentes al cargo que le
General,

t¡¡. C.anales

iátúJ*. ' '

. Des-empeñar las demás funciones inherentes al cargo que le ll
sean asignadas pgr el Secretar¡o General. ll

t¡¡. Canales dé iélátñiíán¡ento ll
Interno: Secretario General, Directores y demás funcionarios ll

dependientes de la Secretaría General. ll /
Externo: Personas físicas que solicitan audiencia con el l./

S€cretario ceneraf. K
¡v. Requ¡s¡tos mín¡mos para el argo / \

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,\ \
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, estar cursando una \

ACBgiRPAi mvtq
Secretaría General

carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asunción y
haber obtenido la ciudadanía universitaria. o experiencia de por lo
menos 5 años en funciones similares en la UNA| manejar programas
informáticos básicos y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar
en equipo con espíritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacional¡dad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputación, educación
media concluida, manejar programas ¡nformáticos básims y reconocida
solveryjg4o+glfi aptitud para trabajar en equipo con espíritu proactivo.

@k/
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o el Consejo Superior

Documentos, depende

;'''conj u ntamente con los func¡onarios
asignados a su área, las actividades inherentes a la Dirección de
Gestión de Documentos.
Proponer la asignación de tareas de los funcionarios del área a
la Secretaría General y controlar permanentemente todos los
trabajos realizados, tomar conocimiento de las dificultades que
se presentan y realizar las correcciones que correspondan en
caoa caso.
Orientar y entrenar a los func¡onarios a su cargo,
para realizar los trabajos del área.
Establecer sistemas de gestión para las distintas tareas a ser
desarrolladas en la Dirección y controlar su ejecución y eficacia,
Orientar, mordinar, dirigir y mntrolar las actividades a su cargo¡
conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Adm¡tir y formar expedientes conforme a los proced¡m¡entos

2. Dependencia de nivel de mandos medios suDeriores de la administración del
Rectorado: DIREGCIóN DE GESTIóN DE óocuMENTos

a. Finalidad
La finalidad de la Dirección de Gestlón de Documentos es apoyar a la

Secretaría General en los aspectos relacionados con la gestión institucional y los
documentos oficiales.

b, Ubicación
La Dirección de Gestión de Documentos esta ubicada como órgano del

nivel ejecutivo de la Secretaría General de la Universidad.
c. Funciones generales
Proponer a la Secretaría General y llevar adelante las políticas, planes,

programas, normas y procedimientos de administración de documentos,
Tramitar ante las dependencias mrrespondientes los requerimientos de

información formulados por personas fkicas o jurídicas e instituciones y
organismos del
Universitario o

d.

ACBC/J RPA/mvtg
Secretaía General
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Resorución n" ].&!,1,.1.AP l1"2 
3 l,|AY 2011

Administrar y llevar e¡ control de la redacción, numeración,
registro, publicación, distribución y custodia de las disposiciones
legales y normativas de Ia Asamblea Universitar¡a, del Consejo
Super¡or Universitario y del Rectorado.
Mantener informado al Secretar¡o General acerca del desarrollo
de los procesos y las actividades a su cargo.
Controlar la provisión de informaciones y la orientación al
público sobre los trámites que se realizan en su sector.
Supervisar la adecuada utilización de los equipos, materiales y
útiles de oficina asignados a su sector.
Evaluar periódicamente el desempeño de los funcionarios
asignados al área, proponer estímulos, así como solicitar,
cuando corresponda, la instrucción de sumarios admínistrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y

oue contendrá la narración
de becas así como señalar

sean asignadas por el

de la
del Rectorado,

Facultades y

o aclaración de

ser paraguayo,
reputación.

Gestión
Gestión

del área conjuntamente con el
Director de de Gestlón de Documentos.
Analizar y proponer proyectos de desarrollo ¡nstitucional, que
perm¡tan obtener benef¡cios en el área de su competencia.
Apoyar y participar en la normalización de los procesos de
gestión de su departamento.
Dirigir y controlar los documentos elaborados en el área a su
cargo,
Elaborar las especificaciones técnicas de los documentos del
area.
Planificar, organizar y controlar la provisión y uso adecuado de
los materiales y equipos necesarios para la correcta realización
de las tareas del área a su cargo.
Desempeñar las demás func¡ones que le sean asignadas por el
Director de la Dirección de Gestión de Documentos y el

de
de

de
de

ACBqJ RP¡/rnvtg
Secretaría General
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. to.tl l?ot7Resolución N' ./. (/.f......,.....

2 3 |t{AY'2011¡i¡. Anabs de relac¡onam¡ento - v ' r'

Interno: Secretario General, Directores y Jefes de los Departamentos
de la Secretaría General y funcionarios del Departamento a su
cargo.

Externo: Personas físicas que solicitan información o aclaración de las
gestiones de la dependencia a su cargo.

¡v. Requis¡tos mínimos para el cargo
Para acceder al cargo de Jefe de Departamento se requiere ser

ciudadano paraguayo, poseer título universitario, mayor de edad
y gozar de buena reputación.

De los Técnicos Especializados
¡, Dependenctq autoridad y responsab¡lidad

El Técnico Especializado depende del Jefe de Departamento del
área. No ej€rce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad
es la de coadyuvar en forma eficiente para que el Jefe de Departamento
del área la mejor manera posible.

del área las activ¡dades

por el Director de
del área,
área acerca del

nacionalidad
I repuEtctonf poseer
5 años en funciones

informáticos básicos,
aptitud para trabajar en

De los adm¡n¡strat¡vos
y responsab¡lidad

El Técnico General o el Auxiliar Adm¡n¡strativo dependen del Jefe
de Departamento del área. No ejerce autoridad sobre otros funcionar¡os.
Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Jefe de Depaftamento del área desempeñe sus funciones de la mejor
manera posible.
¡¡, Func¡ones
. Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe de

DeDartamento del área.
. Mantener informado al Jefe de Departamento del área acerca del

desarrollo de los procesos y las act¡v¡dades a su cargo.
. Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo

de programación de sistemas de búsqueda rápida de todos los
documentos proveídos por el Jefe de Departamento del área para
dicho efecto.

. Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho del,rrfu(f
\"5.¡ l,lV

' 
,áoina I de 17
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Resolución u' /.&Ll..J.Zn.tl
2 3 tirAY 2011

Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del
Director, ordenando los documentos y otros elementos necesarios
para una eficiente gestión.
Rec¡bir y proporc¡onar adecuada atención a las personas que
soliciten información sobre las gestiones relacionadas a la actividad
oue desemoeña.
Redactar y procesar informes, notat circulares, memorandos y
cualquier otro tipo de escrito ordenado por el Jefe de
Departamento del área.
Recibir, registrar y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, d¡arios, revistas, y otros,
dirigidos al Rectorado, a la Dirección de Gestión de Documentos o
al Departamento del área, clasificarlos por orden de prioridad, para
su presentación al super¡or inmed¡ato.

. Ordenar del área y administrar con
en é1.

números telefónicos más
de Documentos y del

por el superior
aquellas

y útiles de
cualquier

área.
para ros

actividades.
que le sean

del área.

Jefe de
Secretaría General.
información sobre

dependencias.

nacionalidad paraguaya, ser
mayor de reputación, estar cursando una

en la Universidad Nacional de Asunción v
haber obtenido la ciudadanía un¡versitaria, o exper¡encia de por lo
menos 5 años en funciones similares en la UNA, manejar programas
¡nformáticos básicos y reconocüa solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espíritu proactivo.
Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputación, educación media
concluida, manejar programas informáticos básicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espíritu proactivo.

3. DeDendencia de nivel de mandos medlos superiores de la administraclón del
RECIOTAdO: DIRECCIóN DE ARCHIVO CENTRAL

a. Final¡dad
La finalidad de la Dirección de Archivo Central es apoyar a la Secretaría

General en los asDectos relacionados con los documentos ofic¡ales v su
disposición final en el archivo.

b, Ub¡cacíón
La Dirección de Archivo Central está ubicada como órgano del nivel

ACBqJRPA/mvtg
Secretaría G€neral

ejecutivo d ría General de la Universidad.
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Resolución n" |2v1 lnn
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c. Funciones generales
Proponer a la Secretaria General y llevar adelante las políticas, planes,

programasr normas y procedimientos del archivo de documentos de la
institución.

Tram¡tar ante las dependencias correspondientes los requer¡mientos de
información formuladas por personas frsicas o jurídicas e instituciones y
organismos del Estado o la Asamblea Universitaria o el Consejo Superior
Universitario o el propio Rectorado.

d. Estructura

, depende

los func¡onarios
a la Direcc¡ón de

del área a
todos los

de las dificultades que
que correspondan en

a su cargo, capac¡tandolos
para real¡zar los trabajos dei área.
Establecer sistemas de gestión para las distintas tareas a ser
desarrolladas en la Dirección y controlar su ejecución y eficacia,
Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Disponer la admisión y formación de expedientes en su
dependencia, conforme a los proced¡mientos establecidos.
lvlantener informado al Secretario General acerca del desarrollo
de los procesos y las actividades a su cargo.
Controlar la provisión de informaciones y la orientac¡ón al
público sobre los trámites que se realizan en su sector.
Supervisar la adecuada utilización de los equipos, materiales y
útiles de oflclna as¡gnados a su sector.
Evaluar periódicamente el desempeño de los funcionarios
asignados al área, proponer estímulos, así como solicitar,
cuando corresponda, la instrucción de sumarios administrativos

ACBC/JRP¡y'rMg
seffetaría General
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Resolución

. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el
Secretario General.

¡ti. Gnales de relac¡onam@nto
Interno: Secretario General y demás funcionarios de la

conducción superior del Rectorado, Directores del Rectorado,
Directores de los Departamentos o áreas de las Facultades y
funcionarios de la Dirección a su cargo.

Externo: Personas fisicas oue solic¡tan información o aclaración de
las gest¡ones de la dependencia a su cargo.
¡v, Requ¡s¡tos mín¡mos pan el cargo

Para acceder al cargo de Director se requiere ser paraguayo, poseer
tÍtulo universitario, mayor de edad y gozar de buena reputación,

Del Jefe de Departamento

D¡rección de Archivo Central,
de la Dirección de Archivo

con el

institucional, que

de gestión

el área a su

del área.
adecuado de los

realización de

asignadas por el
y el Secretario

Jefes de los DeDaftamentos
del Departamento a su

car9o.
Externo: Personas físicas que solicitan información o aclaración de las

gestiones de la dependencla a su cargo.
Requ¡s¡tos mín¡mos pan el cargo

Para acceder al cargo de Jefe de Depaftamento se requiere ser
ciudadano paraguayo. poseer título universitario, mayor de edad
y gozar de buena reputación,

De los Técnicos Espec¡al¡zados
¡. Dependencia, autoidad y responsab¡l¡dad

El Técnico Especializado depende del Jefe de Departamento
área. No eierce autoridad sobre otros funcionarios. Su
es la de madyuvar en forma ef¡ciente para que el Jefe de Departamento
del área desempeñe sus funciones de la mejor manera posible,
i¡. Funciones

N" /.9.I1-lp.x4
2 3 l.,|AY 2(11I

. Planificar con el Jefe de DeDaftamento del área las
inherentes a su sector.

o Procesar documentos e Informes requeridos por el

actividades

Director de

ACBC/lRP¡,/mvtg
secretaríla General

o Jefe de Deoartamento del área.
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Mantener informado at Jefe de Departamento ." h3" J#" 1"V17
desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo.

. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el
Director de Archivo Central o Jefe de Departamento del área.

i¡i, Anabs de relac¡onamiento
Interno; Director de Archivo Central, Jefe de Departamento del

área y demás func¡onarios de la Secretaría General.
Externo: Ninguno.

M. Requisífus mín¡mos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requ¡ere nacionalidad paraguaya/

ser mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer título
universitario o experiencia de por lo menos 5 años en funciones
similares en la UNA, manejar programas ¡nformáticos básicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con proactivo.

Auxil iares adm¡n¡strativos

dependen del Jefe de
otrcs funcionarios. Su

eficiente para que el
posible.

por el Jefe de

del desarrollo

del equipo
de todos los

Despacho del

del despacho del
necesanos

a |as personas que
relacionadas a la actividad

notas, circulares, memoranoos y
el Jefe delcualquier otro escrito ordenado Dor

Deoartamento del
o Recibir, reg¡strar y d¡stribuir todos los documentos,

correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dir¡gidos a la Dirección de Archivo Central, clasificarlos por orden de
prioridad, para su presentación al super¡or ¡nmediato.. Ordenar el archivo de la D¡rección y administrar con prudencia
informaciones mntenidas en é1.

hs

. Mantener un archivo actualizado de los números telefónicos más
utilizados por la Secretaría General y la Dirección de Archivo
Centra L

. Efectuar las llamadas telefónicas encomendadas por el superior
jerárquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

r Utilizar en forma adecuada los equipos, mater¡ales y útiles de
a su sector¡ debiendo informar cualquieroficina asigngdos

ue_se reg¡strare al Jefe de Depaftamento del área.
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Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.
Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Jefe de Depaftamento del área.

i¡¡. Canales de relacionam¡ento
Interno: Directores y demás funcionarios dependientes de la

Secretaría General.
Externo: Personas físicas que solicitan información sobre gestiones

relacionadas ante el Rectorado y sus dependenc¡as.
¡v. Requ¡s¡tos mín¡mos para el cargo

Para ser Técnico General se requlere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputación, estar cursando una carrera
universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asunción y haber
obtenido la ciudadanía universitaria, o experiencia de por lo menos 5
anos en
básicos

programas,
relaciones y la

Tram¡tar
información formuladas poi
organismos del Estado o la Asamblea
Universitar¡o o el propio Rectorado.

manejar programas informáticos
para trabajar en equipo

paraguaya, ser
educación media

y reconocida
espíritu proactivo.
administración del

relacionados

esta
General de la

las políticas, planes,
relacionados con las

los reauerimientos d
físicas o jurídicas e instituciones
Universitaria o el Consejo Superio

b14
20Í

d. Estructura

Dirección de Relociones
Instiiucionoles y

Comunicociones
(DRtC)

Deportomento de
Relociones lnstitucionoles

lñp

Deportomenlo de
Comunicqciones

ACBC, RPA/mvtg
Secretaría General
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e. Cargos funcionales
Del Director
¡. Dependencia, autor¡dad y resrynsab¡l¡dad

El Direcbor de la Dirección de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones depende jerárquicamente del Secretario General.

¡¡. Funclones
. Supervisar, autorizar y divulgar campañas y materiales

informativos elaborados por los departamentos de la Direcc¡ón a

su cargo.
. Planificar y programar¡ conjuntamente con los funcionarios

as¡gnados a su área, las actividades inherentes a la Dirección de
Relaciones Institucionales v Comun¡caclones.

. Proponer la asignación de tareas de los funcionarios del área a
la Secretaría General y controlar permanentemente todos los

de las dificultades que
que correspondan en

las necesidades de

de la Universidad
con y entre las

capacikándolos

Éreas a ser
y eficacia.

fttreas a ser
y eficacia.
a su cargof

del desarrollo

y la orientación al
en su sector.

los equ¡pos, materiales y

de los funcionarios
asignados proponer estímulos, así como solicitar,
cuando corresponda, la instrucción de sumarios administrativos
al personal a su cargo¿ conforme a las disposiciones legales y
normativas vigentes.

. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el
Secretario General,

it¡, hnales de relac¡onam¡ento
Interno: Secretario General y demás funcionarios de la

conducción superior del Rectorado, Directores del Rectorado,
Directores de los Departamentos o áreas de las Facultades y
funcionarios de la Dirección a su cargo.

Externo: Personas físicas oue solicitan información o aclaración de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
iv, Requisitos mínrimos para el cargo

Para acceder al cargo de Director se requiere ser paraguayor

n, lfl,Vl12017'l l r,rÁÍ ior

ACBqJRPA/mvtg
Secretaría General
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ACBC¡ RPA/mvtg
Secretaría General

Del Jefe de Departamento
Dependenc¡a, auturidad y responabilidad
El Jefe del Depaftamento de la Dirección de Relaciones
Institucionales y Comunicaciones depende jerárquicamente de.
Director de la Dirección de Relaciones Instituc¡onales v
Comunicaciones.
Funciones
Planificar y programar el trabajo del área conjuntamente con e
Director de la Dirección de Relac¡ones Institucionales v
Comun¡caciones.
Analizar y proponer proyectos de desarrollo institucional, que
permitan obtener beneficios en el área de su comDetenc¡a.
Apoyar y participar en la normalización de los procesos de
gestión de su departamento.
Dirigir y controlar los documentos elaborados en el área a su

de los documentos del

,n v uso adecuado de
la mrecta realización

asignadas por el
Inst¡tuclonales y

Depaftamentos
asu

aclaración de las

se requ¡ere ser
mayor de edad

Jefe de Deoaftamento del
área. No funcionarios. Su resDonsab¡l¡dad
es la de coadvuvar eficiente para que el Director desempeñe

i¡. Func¡ones
. Planificar con el Jefe de Depaftamento las actividades

inherentes a su sector.
. Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe de

Departamento y el Director de Relac¡ones lnstitucionales y
Comunicaciones,

. Mantener informado al Jefe de Depaftamento acerca del
desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo.

. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el
Jefe de Depaftamento del área.

¡¡¡. hnales de relac¡onam¡ento
Interno: Director de la Dirección de Relaciones Institucionales V

Comunicaclones, Jefe de Departamento del área y demás funcionarios
de la Secretaría General.

sus funciones de la mejor manera posible.
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¡v, Requ¡s¡tos mín¡mos para el argo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad

paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer
título universitario o experiencia de por lo menos 5 años en funciones
similares en la UNA, manejar programas informáticos básicos,
reconocida solvenc¡a moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espíritu proactivo.

De los Técnícos Generales o Auxi¡¡ares admin¡strat¡vos
¡, Dependencta, autor¡dad y responsab¡lidad

El Técnico General o el Auxiliar Administrativo deDenden del Jefe
de Depaftamento del área. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios.
Su responsab¡lidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempeñe sus funciones de la mejor manera posible.

requeridos por el Jefe de

acerca del
a su cargo,

y participar del
rápida de

para dicho

Despacho del

despacho del
elementos

personas que
ata

memorandos y
el D¡rector,

los
diarios, revistas, y

Institucionales
por orden de prioridad, para

superior inmediato,
Ordenar el archivo de la Dirección y administrar mn
las informaciones contenidas en é1,

Mantener un archivo actualizado de los números telefónicos
util¡zados por la Secretaría General y la Dirección de
Institucionales y Comunicaciones.
Efectuar las llamadas telefónicas encomendadas por el
jerárquico como asimismo atender correctamente
rec¡bidas.
Ut¡lizar en forma adecuada los equipos, materiales y útiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare al Director.
Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus
actividades.
Desempeñar las demás funciones ¡nherentes al cargo que le

ACBCI RPA/mvtq
SecretarÍa General

4ffidas por el Jefe de Departamento.
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i , &nales de relacionamÁento
Interno: Jefe del Departamento del Área, y demás funcionarios

deDendientes de la Secretaría General.
Externo: Personas frsicas oue solicitan información sobre

gestiones relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.
iv, Requisitos mínrmos pan el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputación, estar cursando una carrera
universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asunción y haber
obtenido la ciudadanía universitariaf o experiencia de por lo menos 5
años en funciones similares en la UNA, manejar programas informát¡cos
básicos y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
con espíritu
Pa ra nacionalidad paraguaya, ser

¡utación, educación media
básicos y reconocida

espíritu proactivo.

CASTILLO

Art. 2o.-

Prof. Ing. Agr

ACBC/JRP¡'/mvtg
Secretaría General

1,-.i., ,,,'r.,,, 
,
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R I . , NO ·f0';(SIAJlb
eso UCIO~ 8 ."AGO"f20'16

"POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN"

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DGGDTH N° 883/16 de fecha 29 de julio de 2016,
con referencia de la Mesa de Entradas del Rectorado de la UNA número 31.866, de la
Prof. Mst. FRANCISCA ISABEL AGUILAR DE ARCE, Directora General de la Dirección
General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano de la Universidad Nacional de
Asunción, por el cual remite la propuesta de actualización de Manual de Organización y
Funciones de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano de la
UNA;

La Resolución NO 0655/2015 de fecha 29 de diciembre de 2015, del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asunción, "POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA DEL
RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN";

La Resolución N° 0428/2016 de fecha 15 de marzo de 2016, del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asunción, "POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN";

La Resolución NO 1491/2016 de fecha 28 de junio de 2016, del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asunción, "POR LA CUAL SE APRUEBAN LAS POLÍTICAS DE
TALENTO HUMANO DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN";

La Ley 4995/2013 "De Educación Superior" y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Asunción;

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,

RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR la actualización del Manual de Organización y Funciones de la Dirección
General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano de la Universidad Nacional de
Asunción, el cual queda redactado en los términos siguientes:

I. PRESENTACIÓN
El presente Manual de Organización y Funciones (MOF) fue elaborado conforme a
Principios y Normas de Organización reconocidas internacional mente, cuyo propósito
es definir la estructura organizacional, las relaciones y funciones de la Dirección
General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano de la Universidad Nacional de
Asunción (UNA).
El MOF tiene como finalidad orientar al personal de la Dirección General de Gestión y
Desarrollo del Talento Humano sobre las funciones que le compete desarrollar en los
diferentes cargos y niveles jerárquicos, a fin de cumplir con los objetivos específicos y
contribuir al logro de los Objetivos Institucionales.
El MOF es un documento de gestión y de sistematización normativa, su carácter es
orientador, instructivo e informativo en la ejecución de las labores, donde se
consignan las funciones generales y las específicas a nivel de cargo, respondiendo a
las preguntas ¿Quién?, ¿Qué?, ¿Cómo?, (Dónde? y ¿Cuándo? se deben realizar las
aCCion~indar los se/Vicios.

ACBCjJRPA/FIAA/fiaa
DGGDTH - AOS
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ReSOIUCi~nB"Ácr/fálr
Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dinámico,
perfectible en su contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades
propias de la institución, lo cual implica su actualización periódica, a fin de disponer
siempre de una herramienta de gestión útil para el desarrollo de una administración
eficiente y eficaz.

11. OBJETIVOS
La disponibilidad de un Manual de Organización y Funciones de la Dirección General
de Gestión y Desarrollo del Talento Humano, permite:

• Acceder a una fuente de información permanente acerca de la estructura y las
funciones de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano.

• Contar con un instrumento normativo que facilite la programación, coordinación,
ejecución, evaluación y control de las actividades que desarrolla cada Área.

• Proporcionar al personal de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del
Talento Humano un instrumento permanente de orientación, que describa en
forma precisa las funciones, líneas de autoridad y responsabilidad del cargo en
el que han sido designados.

• Determinar las funciones específicas de cada unidad organizativa, su espacio de
autoridad y dependencia.

111. ALCANCE
El presente manual describe las normas generales, por las cuales se rige el personal
que presta servicios en la Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento
Humano de la UNA con un enfoque sistémico e integrado de la organización y sus
respectivas dependencias por área de actividad.

IV. DEFINICIÓN DE CONCEPTOS
El MOF consta de los siguientes elementos:

NIVEL: Indica la posición de jerarquía que posee cada dependencia dentro de la
estructura de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano.
FINALIDAD: Define la intencionalidad de cada unidad en todos sus niveles. Son los
resultados esperados y preestablecidos que deben ser alcanzados mediante el
cumplimiento de las funciones que corresponde a cada dependencia.
DEPENDENCIA: Define la relación jerárquica de las unidades en los diferentes
niveles.
AUTORIDAD: Señala las unidades sobre las cuales tiene potestad de mando.
FUNCIONES GENERALES: Define las responsabilidades para cada dependencia
conforme a la naturaleza de cada unidad.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Define la organización general y sectorial de la
Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano.
CARGOS FUNCIONALES: Define los cargos que se tienen en la estructura
organizacional, su nivel de autoridad y dependencia.

V. ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

1. Dependencia de nivel de Dirección y Conducción Superior ~e la
administ.rac~n del Rectorado: DIRECCION GENERAL DE GESTION y
~~1-0 DEL TALENTO HUMANO

ACBCjJRPNFIANfiaa Página 2 de 21
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a. Finalidad
La finalidad de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento

Humano es planificar, dirigir, supervisar, evaluar, coordinar y controlar todas las
actividades relacionadas con la administración del Talento Humano de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes en la materia y con las Políticas de Talento
Humano.

b. Ubicación
La Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano está

ubicada como órgano superior del nivel Dirección General del Rectorado.
c. Funciones generales
Participar en la gestión institucional, desde los niveles básicos

operativos, propios de la administración y el desarrollo del talento humano, hasta
un campo del' la acción estratégica, para agregar valor en la prestación de los
servicios propios de la organización y apoyar la toma de decisiones que garanticen
el logro de sus objetivos estratégicos.

d. Estructura

Dirección General de Gestión y
Desarrollo del Talento Humano

(DGGDTH)

I I I I

Dirección de Dirección de Dirección de
/'

Dirección de
Administración del Capacitación y Liquidación de Administración

Personal Desarrollo de Haberes Documental y
(DAP) Personas (DLH) Legajos

(DCDP) (DADL)

e. Cargos funcionales
Del Director General
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Director General depende jerárquicamente del Rector.
En el ámbito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las

dependencias y funcionarios de su área y su responsabilidad es la de
velar que las políticas, normas y procedimientos de administración de
personal, documentos, archivo, liquidación de haberes y desarrollo
permanente del talento humano.

ii. Funciones
• Ejercer la representación de la Dirección General a su cargo.
• Participar en la elaboración de los planes estratégico, operativo

y de desarrollo de sistemas de información; dirigir, coordinar y
controlar su ejecución, en el ámbito de su competencia,
hacerles seguimiento y evaluar los resultados.

• Establecer, dirigir y proponer la actualización y el
perfeccionamiento permanente de la organización, sistemas y
procesos operativos de la Dirección General.

• Analizaí¡ definir y proponer políticas relativas al área de su
~,encia, en coordinación con las dependencias pertinentes.

ACBCjJRPNFIANfiaa
DGGDTH - AOS
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• Cumplir y hacer cumplir las políticas, planes y programas de
control interno, en lo aplicable a su área de competencia.

• Supervisar la gestión de pago de las remuneraciones y
compensaciones de los funcionarios permanentes y el personal
contratado, en forma oportuna y de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

• Gestionar ente quien corresponda asesoramiento para el
establecimiento de los sistemas técnicos de administración de
los recursos humanos.

• Programar, dirigir y controlar, interactuando con otras
dependencias de la institución, el diseño y aplicación de
reglamentos, políticas, planes, programas y proyectos de
administración de personal, desarrollo y bienestar laboral para el
cumplimiento de los objetivos de la institución.

• Promover los análisis pertinentes a fin de proponer
modificaciones a la estructura que permitan cumplir con los
objetivos institucionales y mantenerla actualizada.

• Impulsar la implementación de procesos de selección de
personal de nuevo ingreso, así como de traslado y de
promoción, por concurso de méritos o competencia.

• Administrar los procesos necesarios para satisfacer los
requerimientos de la institución en materia de la eficiente
gestión del talento humano.

• Velar por el efectivo cumplimiento de los derechos y
obligaciones de los funcionarios, así como el de las
reglamentaciones vigentes, en concordancia con las Políticas de
Talento Humano.

• Impulsar la implementación de programas de capacitación y
desarrollo del personal necesario para la conformación de
equipos de trabajos competitivos

• Velar por la presentación en tiempo y forma de los informes
establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que les
sean solicitados por la autoridad competente

• Adoptar todas las medidas de coordinación, supervisión y
control necesarios para asegurar el cumplimiento de las
funciones de su competencia.

• Impulsar la realización del trabajo en equipo.
• Guardar absoluta discreción y reserva acerca de la

documentación que se maneja en la dependencia
,fi. Canales de relacionamiento

Interno: Rector, Vicerrector, Secretario General, Decanos y
Vicedecanos, Directores Generales, demás funcionarios de la
conducción superior del Rectorado, Directores de RR.HH de las
Facultades e Institutos y funcionarios de la Dirección General.

Externo: Secretaria de la Función Pública, Ministerio de
Hacienda, Instituto de Previsión Social entre otras Instituciones
Públicas y Organismos de Control.
iv. Requisitos rrunimos para el cargo

Para acceder al cargo de Directorja General se requiere
nacionalidad paraguaya, poseer título de grado universitario, mayor de
~ena reputación y disponer de tiempo completo.
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Del Técnico Especializado
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico Especializado depende del Director General. No
ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el Director General desempeñe
sus funciones de la mejor manera posible.

ií. Funciones
• Planificar con el Director General las actividades inherentes a su

sector.
• Procesar documentos e informes requeridos por el Rector o el

Director General.
• Mantener informado a del Director General acerca del desarrollo

de los procesos y las actividades a su cargo.
• Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el

Rector o del Director General.
iii. Canales de relacionamiento

Interno: Rector, Vicerrector, Decanos, Vicedecanos, Secretario
General, Directores Generales, demás funcionarios de la conducción
superior del Rectorado y funcionarios de la Dirección General.

Externo: Ninguno.
iv. Requisitos mínimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer
título universitario o experiencia de por lo menos 5 años en funciones
similares en la UNA, manejar programas informáticos básicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espíritu proactivo.
Del Técnico General o Auxiliar Administrativo

i. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o Auxiliar Administrativo depende del

Director General. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director General desempeñe sus funciones de la mejor manera
posible.

ii. Funciones
• Procesar documentos e informes requeridos por el Director

General.
• Mantener informado al/la Directorja General acerca del

desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo.
• Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del

equipo de programación de sistemas de búsqueda rápida de
todos los documentos proveídos por el Director General para
dicho efecto.

• Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho del
Director General.

• Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del
Director General, ordenando los documentos y otros elementos
necesarios para una eficiente gestión.

• Manejar la agenda de compromisos institucionales del Directg
General, poner a consideración del mismo los tiempos, y en
base a sus instrucciones avisarle con la debida antelación.

• Or anizar y administrar las audiencias, en concordancia con las
Im;t es impartidas por el Director General.
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• Recibir y proporcionar adecuada atención a las personas que
tengan la intención de entrevistarse con el Director General.

• Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y
cualquier otro tipo de escrito ordenado por el Director General.

• Recibir, registrar y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dirigidos a la Dirección General, clasificarlos por orden de
prioridad, para su presentación al superior inmediato.

• Ordenar el archivo del Despacho de la Dirección General y
administrar con prudencia las informaciones contenidas en él.

• Mantener un archivo actualizado de los números telefónicos más
utilizados por la Directora General.

• Efectuar las llamadas telefónicas encomendadas por el superior
jerárquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

• Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y útiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare al/la Director/a General.

• Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus
actividades.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director/a General, Directores y demás funcionarios

dependientes de la Dirección General.
Externo: Personas físicas que solicitan audiencia con el Director

General.
iv. Requisitos m!nimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asunción
y haber obtenido la ciudadanía universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 años en funciones similares en la UNA, manejar programas
informáticos básicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espíritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputación,
educación media concluida, manejar programas informáticos básicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espíritu proactivo.

2. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administración del
Rectorado: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL

a. Finalidad
La finalidad de la Dirección de Administración del Personal es apoyar a

la Dirección General en los aspectos relacionados a la administración de lo
procesos y procedimientos relacionados con la gestión administrativa de ló
funcionari~ ~~tratado, en forma fiable y segura, en cumplimiento de
las diSPOSi~~ entes.
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b. Ubicación
La Dirección de Administración del Personal está ubicada como órgano

del nivel ejecutivo de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento
Humano de la Universidad.

c. Funciones generales
Proponer a la Dirección General y llevar adelante las políticas, planes,

programas, normas y procedimientos de administración de personal.
Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de

información formulados por personas físicas o jurídicas e instituciones y organismos
del Estado.

d. Estructura
Dirección de

Administración del
Personal

(DAP)

I I

Control de Entrada y Permisos y Sanciones
Salida del Personal Vacaciones Disciplinarias

'-

e. Cargos funcionales
Del Director

I. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de la Dirección de Administración del Personal, depende

jerárquicamente del Director General.
i/~ Funciones

• Dirigir, ejecutar y responder por la prestación eficiente de los
servicios dentro de su área de competencia.

• Cumplir y hacer cumplir las políticas, planes y programas de control
interno, en lo aplicable a su área de competencia.

• Realizar todos los trámites necesarios para identificar y registrar a
los funcionarios y personal contratado, como ser toma de huellas,
recepción de documentación, altas en los sistemas informáticos, y
otros, así como los relacionados con la desvinculación de los
mismos.

• Gestionar la elaboración, firma, recepción, control y archivo de los
contratos firmados por el personal contratado, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

• Emitir informes a solicitud de las partes interesadas, internas y
externas, relacionadas con los funcionarios y personal contratado.

• Realizar todas las actividades vinculadas con la gestión y
documentación relacionadas con el control de asistencia,
vacaciones, permisos, amonestaciones, suspensiones y otras.

• Tramitar las sanciones previa investigación y/o apertura del
sumario administrativo correspondiente, en coordinación con la
asesoría legal ¡le la Institución, conforme a las disposiciones legales
vio~
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• Sugerir métodos y procedimientos de trabajo para la ejecución de
las actividades dentro de su área de competencia.

• Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por
las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por
la autoridad competente.

• Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el
cumplimiento de las funciones de su competencia, conforme a las
disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable, en un
marco de discreción y fidelidad en la administración de datos.

• Verificar la asistencia de los funcionarios, elaborar los informes
necesarios para que en la Dirección de Liquidación de
Remuneraciones se apliquen las multas correspondientes, en forma
eficaz y eficiente.

• Asesorar y realizar las gestiones necesarias para la obtención de
certificados de trabajo, permisos, licencias, vacaciones, solicitudes
para el pago de subsidios y otros temas correspondientes a los
funcionarios y personal contratado.

• Elaborar y entregar en tiempo y forma las constancias o
certificados de trabajo solicitados por los funcionarios y personal
contratado.

• Guardar absoluta discreción y reserva acerca de la documentación
que se maneja en la dependencia.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General.

iii. Cana/es de re/acionamiento
Interno: Directora General y demás funcionarios de la conducción

superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o áreas de las Facultades y funcionarios de la Dirección
a su cargo.

Externo: Personas físicas que solicitan información o aclaración de
las gestiones de la dependencia a su cargo.

iv. Requisitos mínimos para e/ cargo
Para acceder al cargo de Directorja se requiere nacionalidad

paraguaya, poseer título de grado universitario, mayor de edad, gozar
de buena reputación y disponer de tiempo completo.

De los Técnicos Especializados
t. Dependencia, autoridad y responsabiltdad

El Técnico Especializado depende del Director de Administración del
Personal. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios.

Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que
el Director desempeñe sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones
• Planificar con el Directora las actividades inherentes a su sector.
• Procesar documentos e informes requeridos por el Director General

o el Director de Administración del Personal.
• Mantener informado al/la Directorja acerca del desarrollo de I

procesos y las actividades a su cargo.
• Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el

Directora General o el Director de Administración del Personal.
iii. Cana/es de re/acionamiento

Interno: Directorja de Administración del Personal, demás
funcionarios de I~ Q.jrección General.

Extemu: ~uno.
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iv. Requisitos mínimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,

ser mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer título
Universitario o experiencia de por lo menos 5 años en funciones similares
en la UNA, manejar programas informáticos básicos, reconocida solvencia
moral y profesional y aptitud para trabajar en equipo con espíritu
proactivo.
De los Técnicos Generales o Auxiliares Administrativos

I~ Dependencia, autoridad y responsebitided
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del

Director de Administración del Personal. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempeñe sus funciones de la mejor manera
posible.

ii. Funciones
• Procesar documentos e informes requeridos por el Director de

Administración del Personal.
• Mantener informado al/la Director/a acerca del desarrollo de los

procesos y las actividades a su cargo.
• Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo

de programación de sistemas de búsqueda rápida de todos los
documentos proveídos por el Director para dicho efecto.

• Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho del
Director.

• Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del
Director, ordenando los documentos y otros elementos necesarios
para una eficiente gestión.

• Recibir y proporcionar adecuada atención a las personas que
soliciten información sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempeña.

• Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y
cualquier otro tipo de escrito ordenado por del Director.

• Recibir, registrar y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dirigidos al Rectorado, a la Dirección General o a la Dirección de
Administración del Personal, clasificarlos por orden de prioridad,
para su presentación al superior inmediato.

• Ordenar el archivo de la Dirección y administrar con prudencia las
informaciones contenidas en él.

• Mantener un archivo actualizado de los números telefónicos más
utilizados por la Dirección General y la Dirección de Gestión de
Documentos.

• Efectuar las llamadas telefónicas encomendadas por el
jerárquico como asimismo atender correctamente
recibidas.

• Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y útiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare al/la Director/a.

• Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
a~rector General o el Director.
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i!l. Canalesde relacionamiento
Interno: Directores y demás funcionarios dependientes de la

Dirección General.
Externo: Personas físicas que solicitan información sobre gestiones

relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.
iv. Requisitos m/nimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputación, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asunción
y haber obtenido la ciudadanía universitaria, o experiencia de por lo
menos S años en funciones similares en la UNA, manejar programas
informáticos básicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espíritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, educación media
concluida, manejar programas informáticos básicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espíritu
proactivo.

3. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administración del
Rectorado: DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE
PERSONAS

a. Finalidad
La finalidad de la Dirección de Capacitación y Desarrollo de Personas es

apoyar a la Dirección General en los aspectos relacionados a la administración de
los procesos tendientes al desarrollo personal de los funcionarios, en forma fiable y
segura, en cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en la materia y a las
Políticas de Talento Humano.

b. Ubicación
La Dirección de Dirección de Capacitación y Desarrollo de Personas está

ubicada como órgano del nivel ejecutivo de la Dirección General de Gestión y
Desarrollo del Talento Humano del de la Universidad.

c. Funciones generales
Proponer a la Dirección General y llevar adelante las políticas de

admisión, inducción, reinducción, capacitación y evaluación de desempeño del
talento humano.

d. Estructura

Dirección de Capacitación y
Desarrollo de Personas

(DCDP)

Selección y Admisión Inducción y Capacitación Evaluación del Desempeño

ACBC/JRPA/FlAA/fiaa
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e. Cargos funcionales

Del Director
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Directorja de la Dirección de Capacitación y Desarrollo de
Personas, depende jerárquicamente de la Directora General.

ii. Funciones
• Dirigir, ejecutar y responder por la prestación eficiente de los

servicios dentro de su área de competencia.
• Cumplir y hacer cumplir las políticas, planes y programas de control

interno, en lo aplicable a su área de competencia.
• Planear y ejecutar procesos de selección de personal, de nuevo

ingreso, de traslado y de promoción, por concurso de méritos o
competencia.

• Planear y ejecutar los programas de inducción institucional y
específica en el puesto de trabajo de personal de nuevo ingreso,
traslado o promoción.

• Dirigir la elaboración de estudios ocupacionales y de análisis de
cargos a fin de proponer modificaciones a la estructura de puestos.

• Coordinar la elaboración de las descripciones de funciones y
competencias laborales de los puestos de trabajo y controlar su
permanente actualización.

• Organizar y promover la detección de necesidades de formación,
capacitación y desarrollo de los funcionarios, orientados al logro de
los objetivos institucionales, proponer los planes para satisfacerlas
y ejecutarlos directamente o a través de terceros.

• Coordinar la elaboración, ejecución y evaluación de los planes y los
programas de capacitación de los funcionarios de acuerdo con las
necesidades de formación, capacitación y desarrollo detectadas, así
como las solicitudes de becas de capacitación del personal.

• Organizar y promover mecanismos de transferencia de
conocimientos y experiencias entre los funcionarios, así como la
adopción de mejores prácticas relacionadas con el desarrollo del
personal.

• Diseñar y coordinar la implementación de procesos de evaluación
de desempeño y clima organizacional, evaluar los resultados y
realizar recomendaciones en base a los mismos.

• Planear y promover la carrera de los funcionarios.
• Coordinar la actualización del Manual de Cargos Institucional, a fin

de garantizar la coherencia de la descripción de los cargos con la
estructura organizacional.

• Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por
las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por
la autoridad competente.

• Guardar absoluta discreción y reserva acerca de la docurnentaciófi'
que se maneja en la dependencia.

• Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el
cumplimiento de las funciones de su competencia, conforme a las
disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
~ el Director General.
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iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director/a General y demás funcionarios de la conducción

superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o áreas de las Facultades y funcionarios de la Dirección
a su cargo.

Externo: Personas físicas que solicitan información o aclaración de
las gestiones de la dependencia a su cargo.

iv. Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director/a se requiere nacionalidad

paraguaya, poseer título de grado universitario, mayor de edad, gozar
de buena reputación y disponer de tiempo completo.

De los Docentes Técnicos
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Docente Técnico depende del Director de Capacitación y
Desarrollo de Personas. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempeñe sus funciones de la mejor manera posible.
n. Funciones

• Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
• Elaborar las descripciones de funciones y competencias laborales

de los puestos de trabajo y mantenerlos actualizados.
• Diseñar los test psicotécnicos, de conocimiento y aptitudes para

atender demandas de cargos a ser cubiertos en los procesos de
admisión y/o promoción de funcionarios.

• Elaborar y aplicar planes de detección de necesidades de
formación, capacitación y desarrollo de los funcionarios.

• Diseñar, ejecutar y evaluar los planes y programas de capacitación
de los funcionarios de acuerdo con las necesidades de formación,
capacitación y desarrollo detectadas.

• Atender la gestión de becas de capacitación del personal de la
institución.

• Analizar y proponer programas educativos y/o formativos, cursos,
talleres o seminarios, cuyos objetivos, contenidos y principios de
aprendizaje se relacionen con la capacitación para un mejor
desempeño en el puesto de trabajo.

• Implementar los procesos de inducción, reinducción, evaluación de
desempeño y clima organizacional.

• Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos y las actividades a su cargo.

• Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director/a de Capacitación y Desarrollo de Personas,

demás funcionarios de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del
Talento Humano.

Externo: Ninguno.
Iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Docente Técnico se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer título

~anejar programas informáticos básicos, reconocida
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solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en equipo con
espíritu proactivo.

De los Técnicos Especializados
v. Dependencia, autondad y responsebtüded

El Técnico Especializado depende del Director de Capacitación y
Desarrollo de Personas. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios.

Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que
el Directora desempeñe sus funciones de la mejor manera posible.
vi. Funciones

• Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
• Procesar documentos e informes técnicos requeridos por el Director

General o el Director de Capacitación y Desarrollo de Personas.
• Brindar apoyo técnico a los procesos de Capacitación y Desarrollo

de Personas.
• Mantener informado al Director/a acerca del desarrollo de los

procesos y las actividades a su cargo.
• Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los

inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.
• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean

asignadas por el Director General o el Director.
vi: Canales de relacionamiento

Interno: Director/a de Capacitación y Desarrollo de Personas,
demás funcionarios de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del
Talento Humano.

Externo: Ninguno.
viii. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer título
Universitario o experiencia de por lo menos 5 años en funciones
similares en la UNA, manejar programas informáticos básicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espíritu proactivo.
De los Técnicos Generales o Auxiliares administrativos

1: Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del

Director/a de Capacitación y Desarrollo de Personas. No ejerce
autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempeñe sus
funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones
• Procesar documentos e informes requeridos por el Director de

Capacitación y Desarrollo de Personas.
• Mantener informado/a al/la Director/a acerca del desarrollo de I

procesos y las actividades a su cargo.
• Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo

de programación de sistemas de búsqueda rápida de todos los
documentos proveídos por el Director para dicho efecto.

• Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho del
Director.

• Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del
Director/a, ordenando los documentos y otros elementos

~ una eficiente gestión.

ACBCjJRPA/FlAA/fiaa
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• Recibir y proporcionar adecuada atención a las personas que

soliciten información sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempeña.

• Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y
cualquier otro tipo de escrito ordenado por el Director.

• Recibir, registrar y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dirigidos a la Dirección de Capacitación y Desarrollo de Personas,
clasificarlos por orden de prioridad, para su presentación al superior
inmediato.

• Ordenar el archivo de la Dirección y administrar con prudencia las
informaciones contenidas en él.

• Mantener un archivo actualizado de los números telefónicos más
utilizados por la Dirección General y la Dirección de Capacitación y
Desarrollo de Personas.

• Efectuar las llamadas telefónicas encomendadas por el superior
jerárquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

• Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y útiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare al/la Director/a.

• Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

ííí. Canales de relacionamiento
Interno: Directores y demás funcionarios dependientes de la

Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano.
Externo: Personas físicas que solicitan información sobre gestiones

relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.
ív. Requisitos mínimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputación, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asunción
y haber obtenido la ciudadanía universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 años en funciones similares en la UNA, manejar programas
informáticos básicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espíritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, educación media
concluida, manejar programas informáticos básicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espíritu
proactivo.

4. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administración del
Rectorado: DIRECCIÓN DE LIQUIDACIÓN DE HABERES.

a. Finalidad
La finalidad de la Dirección de Liquidación de Haberes es apoyar a la

Dirección General y administrar los procesos y procedimientos relacionados con la
liquidación de las remuneraciones y compensaciones a los funcionarios y personal
contratado,~VI~ y segura, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes. ~~

ACBC/J RPA/FlAA/fiaa
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b. Ubicación
La Dirección de Liquidación de Haberes está ubicada como órgano del

nivel ejecutivo de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano
de la Universidad.

c. Funciones generales
Proponer a la Dirección General y llevar adelante las políticas, planes,

normas y procedimientos en los aspectos relacionados con las liquidaciones de
haberes como: remuneraciones, compensaciones y descuentos de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes.

d. Estructura
<,

Dirección de Liquidación, de
Haberes
(DLH)

I I
/ "\ <,

Pagos de Salarios y Aplicación de Actualización de Datos de
Beneficios Descuentos Información Pública

"" /

e. Cargos funcionales
Del Director

I~ Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de la Dirección de Liquidación de Haberes depende

jerárquicamente del Director General.
ii. Funciones

• Realizar el cálculo para pago de salarios, remuneraciones y
asignaciones complementarias, bonificaciones, aguinaldos,
subsidios y otros, según corresponda, al personal de la institución,
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

• Procesar la aplicación de descuentos y/o retenciones de salarios por
suspensiones o permisos sin goce de sueldo, multas, depósitos
judiciales y otros descuentos debidamente autorizados.

• Elaborar y procesar las planillas de liquidación de salarios, otras
remuneraciones y de los beneficios, según corresponda, a los
funcionarios y personal contratado, aplicar los descuentos
aprobados y someter a consideración del nivel superior.

• Elaborar los informes relacionados a cargos utilizados y vacantes,
de acuerdo al Anexo de Personal aprobado e informar a la
instancias correspondientes,

• Actualizar el módulo de salarios del SINARH.
• Sugerir métodos y procedimientos de trabajo para la ejecución de

las actividades dentro de su área de competencia,
• Elaborar y presentar en tiempo y forma al nivel superior los

informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los
que les sean solicitados por la autoridad competente.

• Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el
cumplimiento Ae las funciones de su competencia, conforme a las
d~(I,ég9Ies vigentes y a la normativa aplicable.

ACBC/JRPA/FlAA/fiaa
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• Mantener verificadas y actualizadas las informaciones que
correspondan su publicación en la página web institucional, según
Ley de Acceso a la Información Pública.

• Realizar todas las actividades vinculadas con la gestión y
documentación relacionadas con las diligencias para la realización
de los pagos correspondientes.

• Documentar los procesos y procedimientos relacionados con los
movimientos de funcionarios permanentes y del personal
contratado, trámites de identificación y registro, altas/bajas en el
SINARH y otros sistemas, según corresponda.

• Guardar absoluta discreción y reserva acerca de la documentación
que se maneja en la dependencia.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director/a General y demás funcionarios de la conducción

superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o áreas de las Facultades y funcionarios de la
Dirección a su cargo.

Externo: Personas físicas que solicitan información o aclaración de
las gestiones de la dependencia a su cargo.

iv. Requisitos mínimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director/a se requiere ser paraguayo,

poseer título de grado universitario, mayor de edad, gozar de buena
reputación y disponer de tiempo completo.
De los Técnicos Especializados

I~ Dependencia, autoridad y responsebitidsd
El Técnico Especializado depende del Director Dirección de

Liquidación de Haberes No ejerce autoridad sobre otros funcionarios.
Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempeñe sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones
• Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
• Procesar documentos e informes requeridos por el Director General

o el Director de Liquidación de Haberes.
• Mantener informado al/la Director/a acerca del desarrollo de los

procesos y las actividades a su cargo.
• Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el

Director/a General o el Director de Liquidación de Haberes.
iii. Canales de relacionamiento

Interno: Director de Liquidación de Haberes, demás funcionarios ~e
la Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano.

Externo: Ninguno.
iv. Requisitos mínimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer título
Universitario o experiencia de por lo menos 5 años en funciones
similares en la UNA, manejar programas informáticos básicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
eqUi~roactiVO.

ACBCjJRPAjFlAAjfiaa
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De los Técnicos Generales o Auxiliares administrativos
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del
Director de Liquidación de Haberes. [\;0 ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempeñe sus funciones de la mejor manera
posible.

ii. Funciones
• Procesar documentos e informes requeridos por el Director de

Liquidación de Haberes.
• Mantener informado al/la Director/a acerca del desarrollo de los

procesos y las actividades a su cargo.
• Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo

de programación de sistemas de búsqueda rápida de todos los
documentos proveídos por el Director para dicho efecto.

• Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho del
Director.

• Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del
Director, ordenando los documentos y otros elementos necesarios
para una eficiente gestión.

• Recibir y proporcionar adecuada atención a las personas que
soliciten información sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempeña.

• Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y
cualquier otro tipo de escrito ordenado por el Director.

• Recibir, registrar y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dirigidos a la Dirección de Liquidación de Haberes, clasificarlos por
orden de prioridad, para su presentación al superior inmediato.

• Ordenar el archivo de la Dirección y administrar con prudencia las
informaciones contenidas en él.

• Mantener un archivo actualizado de los números telefónicos más
utilizados por la Dirección General y la Dirección de Liquidación de
Haberes.

• Efectuar las llamadas telefónicas encomendadas por el superior
jerárquico como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

• Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y útiles d
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquí
anormalidad que se registrare al/la Director/a.

• Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

¡fi. Canalesde relacionamiento
Interno: Directores y demás funcionarios dependientes de la

Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano.
Externo: Personas físicas que solicitan información sobre gestiones

relacionadas.ante enRectorado y sus dependencias.

ACBC/JRPA/FlAA/fiaa
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iv. Requisitos mínimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser

mayor de edad y gozar de buena reputación, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asunción
y haber obtenido la ciudadanía universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 años en funciones similares en la UNA, manejar programas
informáticos básicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espíritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, educación media
concluida, manejar programas informáticos básicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espíritu
proactivo.

5. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administración del
Rectorado: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL Y
LEGAJOS.

a. Finalidad
La finalidad de la Dirección de Administración Documental y Legajos es

apoyar a la Dirección General en los aspectos relacionados a administrar los
procesos y procedimientos de recepción, elaboración, gestión, distribución y
archivo de documentos de su área de competencia en forma eficiente y en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes a fin de facilitar la recuperación
de los mismos, así como organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de
legajos de funcionarios de la Universidad Nacional de Asunción.

b. Ubicación
La Dirección de Administración Documental y Legajos está ubicada

como órgano del nivel ejecutivo de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del
Talento Humano del de la Universidad.

c. Funciones generales
Proponer a la Dirección General y llevar adelante las políticas, planes,

programas, normas y procedimientos de la recepción, producción, distribución y
disposición final de las documentaciones de la Dirección General, según las
normativas vigentes.

d. Estructura

Dirección de
Administración

Documental y Legajos
(DADL)

Producción y Distribución
Documental

Orga nización
de Legajos

Recepción y Seguimiento
del Trámite Documental

ACBCjJRPA/FlAA/fiaa
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e. Cargos funcionales

Del Director
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Director de la Dirección de Administración Documental y Legajos,
depende jerárquicamente del Director General.

ii. Funciones
• Dirigir, ejecutar y responder por la prestación eficiente de los

servicios dentro de su área de competencia.
• Participar y formar parte de comisiones de trabajo o reuniones en

las que sea designado/a por la Directora General.
• Proponer los objetivos, las metas y los planes de mejora continua

de la DADL, desde el ámbito de su competencia.
• Diseñar e implementar un sistema de archivo que cubra las

necesidades de búsqueda y recuperación de la información
• Coordinar la recepción y seguimiento (automático y manual) de

documentos.
• Cumplir y hacer cumplir las políticas y o directivas relacionadas a la

producción documental.
• Verificar y corregir los documentos previos a las firmas

correspondientes.
• Coordinar la distribución de documentos y la disposición final de los

mismos.
• Optimizar el uso de los recursos disponibles.
• Coordinar la admisión y proceso de organización de los documentos

a ser archivados.
• Planear, dirigir, organizar y controlar la aplicación de las normas,

procesos técnicos y procedimientos de los Archivos.
• Supervisar el funcionamiento adecuado del Área de Archivo de

Gestión y Legajos, para la prestación de un óptimo servicio.
• Verificar el estado de protección y conservación de los documentos.
• Implementar los procedimientos y controles necesarios para

asegurar la permanente actualización del archivo.
• Guardar absoluta discreción y reserva acerca de la documentación

que se maneja en la dependencia.
• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean

asignadas por el Director General.
i/I. Canales de relacionamiento

Interno: Director/a General y demás funcionarios de la conducción
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o áreas de las Facultades y funcionarios de la
Dirección a su cargo.

Externo: Personas físicas que solicitan información o aclaración d
las gestiones de la dependencia a su cargo.
iv. Requisitos mínimos para el cargo

Para acceder al cargo de Director/a se requiere nacionalidad
paraguaya, poseer título de grado universitario, mayor de edad, gozar
de~a~f?ltación y disponer de tiempo completo.
/~\.-111 /
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De los Técnicos Especializados
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico Especializado depende del/a Director/a de
Administración Documental y Legajos. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempeñe sus funciones de la mejor manera
posible.

ii. Funciones
• Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
• Procesar documentos e informes requeridos por el Director General

o el Director de Administración Documental y Legajos.
• Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los

procesos y las actividades a su cargo.
• Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el

Director General o el Director de Administración Documental y
Legajos.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director/a de Administración Documental y Legajos,

demás funcionarios de la Dirección General de Gestión y Desarrollo del
Talento Humano.

Externo: Ninguno.
iv. Requisitos mínimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, poseer título
Universitario o experiencia de por lo menos 5 años en funciones
similares en la UNA, manejar programas informáticos básicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espíritu proactivo.

De los Técnicos Generales o Auxiliares administrativos
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del/a
Director/a de Administración Documental y Legajos. No ejerce
autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempeñe sus
funciones de la mejor manera posible.
i/~ Funciones
• Procesar documentos e informes requeridos por el Director de

Administración Documental y Legajos.
• Mantener informado/a al/la Directora/a acerca del desarrollo de los

procesos y las actividades a su cargo.
• Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo

de programación de sistemas de búsqueda rápida de todos los
documentos proveídos por el Director para dicho efecto.

• Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho de
Directora.

• Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del/a
Director/a, ordenando los documentos y otros elementos
necesarios para una eficiente gestión.

• Recibir y proporcionar adecuada atención a las personas que
soliciten información sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempeña.

• Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y~n t;o de escrito ordenado por el Director.

~ -W' Página 20 de 21



Universidad' 'Nacional deAsunción
RECTORADO

www.una.py
C. Elect.: rector@una.py

Telefax: 595 - 21 - 585540/3,585617/8
CC: 910, Asunción - Paraguay

Campus de la UNA, San Lorenzo - Paraguay

Resolución NO~~~;?'(?p'.~.b
.0 8 AGO 2016

• Recibir, registrar y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dirigidos a la Dirección de Administración Documental y Legajos,
clasificarlos por orden de prioridad, para su presentación al superior
inmediato.

• Ordenar el archivo de gestión de la Dirección y administrar con
prudencia las informaciones contenidas en él.

• Mantener un archivo actualizado de los números telefónicos más
utilizados por la Dirección General y la Dirección de Administración
Documental y Legajos.

• Efectuar las llamadas telefónicas encomendadas por el superior
jerárquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

• Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y útiles de
oficina asignados a su sector." debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare al/la Director/a.

• Sugerir al superior inmediato, las opciones de solución para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.

• Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

¡fi. Canales de relacionamiento
Interno: Directores y demás funcionarios dependientes de la

Dirección General de Gestión y Desarrollo del Talento Humano.
Externo: Personas físicas que solicitan información sobre gestiones

relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.
iv. Requisitos mínimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputación, estar cursando una carrera
universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asunción y haber
obtenido la ciudadanía universitaria, o experiencia de por lo menos 5
años en funciones similares en la UNA, manejar programas informáticos
básicos y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
con espíritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputación, educación media
concluida, manejar programas informáticos básicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espíritu proactivo.

Art.2°.- DEJAR sin efecto la Resolución N° 0428/2016 de fecha 15 de marzo de 2016,
del Rectorado de la UNA "POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCIÓN".

~o/ ~~ .. DArt.3°.- COMUNICAR, cumplir y archivar.
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