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"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCZONES DE LA 2016
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ASUNCION"

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DGA y F nimero 093/2016 de fecha 03 de marzo
de 2016, de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS de la
Universidad Nacional de Asuncion, con referencia a la Mesa de Entrada de la Asesoria de
Organizacién y Sistemas niimero 20 de fecha 07 de marzo, por el cual el Prof. Mst. JOSE
ANIBAL CORONEL, Director General de Administracion y Finanzas presenta la propuesta
de resolucwn por la cual se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS de la UNA;

La Ley 1535/99 "De Administracion Financiera del Estado” y su Decreto Reglamentario
N° 8127/00 “Por la cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que
reglamentan la implementacion de la Ley 1535/99";

La ley 2051/2003 “"De Contrataciones Publicas” y su Decreto Reglamentario
N© 21.903/2003 “Que reglamenta la Ley 2051/2003;

La Resolucién numero 0655/2015, de fecha 29 de diciembre de 2015, "POR LA CUAL SE
APRUEBA EL ORGANIGRAMA DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION"

La Ley 4995/2013 “De Educacién Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Asuncion;

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

RESUELVE:

Art. 19.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién General de
Administracion y Finanzas de la Universidad Nacional de Asuncién, redactado en los
términos siguientes:

I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) fue elaborado conforme a
Principios y Normas de Organizacién reconocidos internacionalmente, cuyo propdsito
es definir la estructura organizacional, las relaciones y funciones de la Direccién
General de Administracion y Finanzas de la Universidad Nacional de Asuncién (UNA).

El MOF tiene como finalidad orientar al personal de la Direccién General de
Administracién y Finanzas sobre las funciones que le compete desarrollar en los
diferentes cargos y niveles jerarquicos, a fin de cumplir con los objetivos especificos y
contribuir al logro de los Objetivos Institucionales.

El MOF es un documento de gestién y de sistematizacién normativa, su caracter es
orientador, instructivo e informativo en la ejecucién de las labores, en el que se
consignan las funciones generales y las especificas a nivel de cargo, respondiendo a
las preguntas éQuién?, éQué?, éCémo?, éDénde? y éCudndo? se deben realizar las
acciones tendientes a brindar los servicios.

Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dindmico,
perfectible en su contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades
propias de la institucion y de su revisidn técnica permanente, lo cual implica su
actualizacion periédica, fin de disponer siempre de una herramienta de gestion dtil
para el administracion eficiente y eficaz.
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II. OBJETIVOS 2 1 ABR 2016

La disponibilidad de un Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién General

de Administracion y Finanzas, permite:

e Acceder a una fuente de informacién permanente acerca de la estructura y las
funciones de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

e Contar con un instrumento normativo que regule y facilite la programacién,
coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de las actividades que se desarrollan
en cada area.

e Proporcionar al personal de la Direccion General de Administracién y Finanzas un
instrumento permanente de orientacién, que describa en forma precisa las
funciones, lineas de autoridad y responsabilidad del cargo en el que han sido
designados.

e Determinar las funciones especificas de cada unidad organizativa, su espacio de
autoridad y dependencia.

III. ALCANCE

El presente manual describe las normas generales, por las cuales se rige el personal
que presta servicios en la Direccion General de Administracion y Finanzas de la UNA
con un enfoque sistémico e integrado de la organizacién y sus respectivas
dependencias por area de actividad.

IV. DEFINICION DE CONCEPTOS

El MOF consta de los siguientes elementos:

UBICACION: Indica la posicion de jerarquia que posee cada dependencia dentro de
la estructura de la Direccion General de Administracién y Finanzas.

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 relacién jerarquica de las unidades en los diferentes
niveles.

AUTORIDAD: Sefiala 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: Define la organizacién general y sectorial de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

CARGOS FUNCIONALES: Define los cargos que se tienen en la estructura
organizacional, su nivel de autoridad y dependencia.

V  ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. Dependencia de nivel de Direccién vy Conduccién Superior de la
Administracién del Rectorado: DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
a. Finalidad
La finalidad de la Direccién General de Administracién y Finanzas es la
planificacién, coordinacion, direccién y control de todas aquellas actividades
administrativas, financieras y contables de la institucidn, conforme con la
legislacion vigente y la politica establecida por el Rector y las otras instancias
superiores de la Universidad Nacional de Asuncion.
b. Ubicacion
La Direccién General de Administracién y Finanzas esta ubicada como un

érgano del Nivel y de conduccién superior de la Universidad Nacional
de
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Funciones Generales 2 ] ABR 2016

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades financieras y
administrativas del Rectorado de la UNA en base a las disposiciones
legales vigentes.

Coordinar con los demas Directores Generales de la Institucion, la
elaboracion del presupuesto anual en base a los programas de
gastos e inversiones de la UNA, con observancia de las necesidades
de las dependencias, para ajustarlo conforme a los objetivos y
metas demarcados en las politicas institucionales.

Coordinar el proceso de presentacion, ejecucion, control,
evaluacion y ajustes del presupuesto de la institucidn, conforme a
las normativas vigentes y aprobar los informes a ser elevados al
Rector y a los organismos pertinentes.

Salvaguardar la gestién financiera y administrativa de la Institucién,
proponiendo la adecuacion de los mismos, conforme a las
normativas vigentes.

Participar en la elaboracién de objetivos y politicas administrativas,
para la adecuada gestion financiera y presupuestaria, del Rectorado
y de las Unidades Responsables de la UNA, y proponer a las
autoridades competentes.

Estructura

Direccién
General de
Administracién
y Finanzas
{DGAYF)

Coordinacion
de Gestiones
Financieras
(CGF)

Coordinacién
de Gestiones
Administrativas
(CGA)

Control Intemo Control y
REC Gestion de
(CY) Documentos
(CGD)

Direccién de
Presupuesto Tesoreria Contabilidad
REC-UNA REC-UNA REC-UNA
(DP} (DT) (DC)

Direccion de Direccién de

Direccién de Direccién de Direccién de
Mantenimiento Contrataciones Informdtica
REC-UNA REC-UNA REC-UNA

(DM) (DC) (]

e. Cargos funcionales
Del Director General de Administracién y Finanzas
. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director General de Administracion y Finanzas depende
jerarquicamente del Rector.

En el

ambito del

Rectorado, el Director

Direccién de
Servicios
Generales
REC-UNA
(DSG)

General de

Administracién y Finanzas ejerce autoridad sobre los directores y
funcionarios asignados a su drea. Su responsabilidad es la de ejercer la
pla organizacion, coordinacién, direccién y control de las

ministrativas, financieras y contables de la institucion,
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conforme con la legislacién vigente y la politica establecida por el Rector
y las instancias superiores de la Universidad Nacional de Asuncién.

#i. Funciones

= Dirigir, evaluar y controlar la distribucion de las transferencias
con Recursos del Tesoro Nacional y administrar los Recursos
Institucionales del Rectorado.

= Dirigir, coordinar y controlar el Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Gastos del Rectorado y sus dependencias,
consolidando las propuestas de las otras direcciones generales y
elevarlas a consideracién del Rector.

* Preparar el Informe de Gestion de la DGA y F en tiempo y forma
al Rector para su consideracion.

* Planificar y dirigir la preparacion de pliegos de bases y
condiciones para el concurso de precios y licitaciones, hacer
cumplir la legislacién vigente y las disposiciones establecidas por
la institucion, y velar por la transparencia en el proceso de los
mismos.

= Verificar la utilizacién y conservacién adecuada del patrimonio
del Rectorado y dependencias, la actualizacién del registro de
los mismos, autorizar los traslados y exigir la implementacion de
Planillas de Responsabilidad Individual.

* Planificar, dirigir y coordinar la solicitud al Ministerio de
Hacienda, de las transferencias de fondos asignadas en el
Presupuesto General de Gastos de la Nacién y controlar su
utilizacién de acuerdo a las normas que las regula.

= Planificar, dirigir, coordinar y gestionar las reprogramaciones
presupuestarias aprobadas por el Rector y demas instancias
pertinentes.

* Elevar al Rector un reporte mensual — o cuando lo requiera — de
la situacion financiera y administrativa del Rectorado y sus
dependencias.

= Aprobar las érdenes de pago y firmar los cheques para todos los
pagos a ser efectuados en el Rectorado, toda vez que relinan
los requisitos contemplados en la Ley de Administracién
Financiera y el reglamento de rendicion de cuentas de la
Contraloria General de la Repblica.

* Analizar los balances mensuales, balance general, inventario,
estado de cuenta y resultado de cada ejercicio cerrado.

* Rubricar los balances, conjuntamente con el Rector y el Director
de Contabilidad UNA.

* Rubricar los cuadros de revallio e inventario de la institucion,
presentados por el Departamento de Patrimonio.

* Evaluar con el Director de Informatica la eficiencia de los
sistemas de procesamiento de datos, asi como las informaciones
que genera para los distintos sectores del Rectorado.

* Disponer el cambio de cddigo de acceso a los distintos
programas. Ordenar la realizacion de los Backup
correspondiente, en todos los sectores de la administracion.

= Supervisar la aplicacién de las leyes, resoluciones y reglamentos
que rigen la administracion de los recursos pblicos, asi como el
cumplimiento de los procedimientos administrativos de parte de
los funcionarios a su cargo.

* Someter a consideracién del Rector, con la sugerencia

todos los pedidos de compra de bienes y
ulados por los distintos sectores.
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= Mantener informado al Rector, acerca del desarrollc de fbs
procesos Y actividades a su cargo.

= Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser
desarrolladas en el sector y controlar su ejecucién y eficacia.

= Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y
dtiles de oficina asignados a su sector.

* EXigir que las documentaciones dirigidas a los sectores a su
cargo sean transmitidas en el dia o en el tiempo previsto.

= Gestionar el adecuado flujo de informaciones de los distintos
sectores que permita disponer de ellas en tiempo y forma para
la acertada toma de decisiones.

= Participar activamente en la seleccion de funcionarios a ser
contratados en los distintos sectores a su cargo.

= Proponer al Rector la aplicacion de medidas de estimulo o
disciplinarias, a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.

* Programar las vacaciones anuales de los funcionarios a su cargo
conforme a las politicas establecidas y velar para que la misma
se aplique sin afectar la eficiencia y el normal desarrollo de las
actividades.

* Proponer al Rector el estudio y resolucién de los asuntos propios
de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

* Hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucién y
demds normativas concordantes con la misma.

* Desempefiar las demds funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Rector.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Miembros de |
Superior Universitario, Rector,
Secretario General, Auditor
Generales, y funcionarios de conduccién superior del Rectorado de la
UNA, Directores y Secretarios de las Unidades Académicas y
funcionarios de la Asesoria de Organizacién y Sistemas a su cargo.
Externo: Directores Generales de los Ministerios y entes
descentralizados del estado paraguayo y paises del extranjero,
representantes de instituciones del sector publico o privado, nacional e
internacional que pudiera relacionarse de alguna manera con la
universidad.
iv.  Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director General se requiere
nacionalidad paraguaya, poseer titulo de grado universitario, titulo de
postgrado preferentemente, mayor de edad, gozar de buena reputacion
y disponer de tiempo completo.

2. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracién del
Rectorado: Coordinaciéon de Gestiones Financieras
a. Finalidad
La finalidad de la Coordinacién de Gestiones Financieras del Rectorado
de la UNA es apoyar y controlar los procesos financieros y documentales, de tal
forma a coadyuvar en forma eficiente al desempefio del Director General de
nzas.
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b. Ubicaciéon

La Coordinacidon de Gestiones Financieras se encuentra ubicada en el
Nivel de Conduccidén Superior, con dependencia directa de la Direccién General
de Administracion y Finanzas.

¢. Funciones generales

Coordinar y controlar el cumplimiento de las gestiones financieras y
documentales recibidas de las distintas dependencias de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Proponer normas tendientes a optimizar y agilizar las gestiones
encaminadas en el ambito financiero de la Direccién General de Administracién y
Finanzas.

Proponer el delineamiento de metas generales y especificas en
coordinacién con las dependencias de la institucidn y realizar evaluaciones de
los resultados obtenidos.

Realizar acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de
acuerdo al marco legal, a las normas y procedimientos vigentes.

d. Estructura

Coordinacién de Gestiones
Financieras
(CGF)

Control Interno — Rectorado
(C1)

e. Cargos funcionales
Del Coordinador de Gestiones Financieras
. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Coordinador de las Gestiones Financieras de la DGA y F,
depende jerdrquicamente del Director General de Administracion y
Finanzas de la UNA.
En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre Ia
dependencia y funcionarios a su cargo y su responsabilidad es la de
ry velar que las politicas,
los actos financieros y
os de manera eficiente y

fi. Funciones

e Coordinar las gestiones financieras solicitadas e interceder con
las Direcciones Generales con relacién a las demés direcciones,
unidades, areas o secciones de la institucion.

» Coordinar procedimientos y sistemas de trabajo que redunden
en el optimo aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y materiales.

o Coordinar y hacer seguimiento al proceso de servicios y
suministros  acuerdo a los procedimientos internos y normas

responder oportunamente a los requerimientos
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de todas las dependencias de la DGA y F, sugiriendo
medidas necesarias para su buen funcionamiento.
e Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector
de tal forma a informar en el tiempo oportuno para la toma de
decisiones.
o Controlar la ejecucion presupuestaria de los diferentes
programas y Objetos del Gasto e informar de los resultados al
Director General, u otra institucién superior que la requiera.
e Elevar informes varios cuando asi lo requiera la Direccidn
General de Administracion y Finanzas.
e Preparar el Informe de Gestidn y remitir al Director General, en
la forma y tiempo establecidos.
e Mantener informado al Director General acerca del desarrollo de
los procesos y las actividades a su cargo.
e Solicitar los materiales para uso del sector precautelando la
buena utilizacién de los bienes de la institucién.
e Cumplir y hacer cumplir las politicas, las normas vy
procedimientos vigentes.
e Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a
consideracién del Director General, cuidando de no afectar el
normal desarrollo de las actividades de su sector.
e Asignar funciones a los funcionarios a su cargo y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados en el area.
e Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolos
para realizar los trabajos del area.
e Analizar y proponer al Director General, segun corresponda, la
actualizacién profesional en el 4rea de su desempefio, las
solicitudes de aplicacion de estimulos, bonificaciones o de
sanciones a los funcionarios de su sector, conforme a las
normativas vigentes.
o Controlar la adecuada utilizacién, mantenimiento y conservacién
del patrimonio de la Direccion a su cargo, asi como la
actualizacién de registro de los mismos.
e Velar por el mantenimiento y actualizacién de los sistemas de
gestién de su area, con procedimientos y normas de archivos
propios de la Coordinacién de Gestiones Financieras.
o Cumplir el reglamento interno vigente de la institucién y demas
normativas concordantes con el mismo.
» Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General.
iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director General y demas funcionarios de la conduccién
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la Direccién
a su cargo.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion
de las gestiones de la dependencia a su cargo.

iv. Requisitos minimos para el cargo

Para acceder al cargo de Coordinador de Gestiones Financieras se
requiere nacionalidad paraguaya, poseer titulo de grado universitario,
titulo de postgrado preferentemente, mayor de edad, gozar de buena
reputacion y disponer de tiempo completo.

Liderazgo proactivo y experiencia en el area.

Capacidad de trabajo en equipo, creatividad y dinamismo.

pia, manejo de fax, correo electronico e Internet.
equilibrio emocional y trato agradable.
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Del Técnico Especializado 2 ] ABR 2016
. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado de la Coordinacion Administrativa
depende del Coordinador de Gestiones Financieras y documentales. No
ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su responsabilidad es
la de coadyuvar en forma eficiente para que el Coordinador desempefie
sus funciones de la mejor manera posible.

#i.  Funciones

e Planificar con el Coordinador las actividades inherentes
a su sector.

» Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por el
Coordinador.

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

» Elaborar y entregar cheques a favor de becarios, proveedores,
docentes y funcionarios.

o Elaborar el legajo de pagos incluyendo solicitud de la
dependencia, calculo de impuestos, confeccién de resolucién de
pago y la carga de datos en el Sistema de Ejecucién
Presupuestaria (EPR).

¢ Gestionar gastos menores a través de la modalidad de Caja
Chica.

e Preparar los pagos ejecutados para remitirlos a Rendicidn de
Cuentas.

» FEjecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Coordinador.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segiin instrucciones del
Coordinador.

» Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserven dentro del area.

e Utllizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
dtiles de oficina asignados a su cargo.

» Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

» Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demds normativas concordantes con la misma.

» Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el
Coordinador.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Coordinador y demas funcionarios de la Coordinacion
de Gestiones Administrativas y Financieras UNA.
Externo: Técnicos del Rectorado y de las Unidades
Responsables
iv.  Requisitos minimos para €l cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos bésicos,
reconocida moral y profesional y aptitud para trabajar en
proactivo.
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Del Técnico General o Auxiliar administrativo 2 ] ABR 2016
. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del

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

i.  Funciones

o Elaborar documentos e informes requeridos por el Jefe o
Coordinador en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
tramite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracién de informes del area en que se desempefia.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del area de
desempeiio.

e Proveer en forma oportuna informacion relativa a los
documentos del archivo al Coordinador y al area técnica de la
Coordinacion de Gestiones Financieras.

e Preparar y proveer informacién a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacidon del
superior.

* Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacién e informar al superior el
resultado del mismo.

* Ejecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo, segin las
funciones especificas asignadas por el Coordinador.

e Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
segln instrucciones del superior.

¢ Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, seg(n instrucciones del
Coordinador.

* Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y Gtiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

o Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demas normativas concordantes con la misma.

» Desempefiar las demés funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Coordinador.

ili. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al

que pertenece.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion

sobre procesos financieros y documentales.

iv.  Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,

ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, estar cursando una
carrera universitaria de grado o experiencia de por lo menos cinco afios
en funciones similares, manejar aplicaciones generales y especificas de
herramientas informaticas requeridas en el drea. Reconocida solvencia
moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad

paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, educacién

manejar aplicaciones de herramientas informaticas

Pagina 9 de 69



Universidad Nacional de Asuncion

RECTORADO

WWW.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 — 21 - 585540/3, 585617/8
CC: 910, Asuncién — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo - Paraguay

Resolucidn N°.Q?.?.?ZZ.?’.(5

1 ABR 2016

bésicas y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
con espiritu proactivo.

3. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracién del
Rectorado: Coordinacion de Gestiones Administrativas

a. Finalidad

La finalidad de la Coordinacién de Gestiones Administrativas del
Rectorado de la UNA es apoyar y controlar los procesos administrativos y
documentales, de tal forma a coadyuvar en forma eficiente, al desempefio del
Director General de Administracion y Finanzas.

b. Ubicacién

La Coordinacion de Gestiones Administrativas se encuentra ubicada en
el Nivel de Conduccién Superior, con dependencia directa de la Direccidn
General de Administracion y Finanzas.

c. Funciones generales

Coordinar y controlar el cumplimiento de las gestiones administrativas y
documentales recibidas de las distintas dependencias de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Proponer normas tendientes a optimizar y agilizar las gestiones
encaminadas en el ambito administrativo de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

Proponer el delineamiento de metas generales y especificas en
coordinacién con las dependencias de la institucién y realizar evaluaciones de
los resultados obtenidos.

Realizar acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de
acuerdo al marco legal, a las normas y procedimientos vigentes.

d. Estructura

Coordinaciéon de Gestiones
Administrativas
(CGA)

Control y Gestién de Documentos
(CGD)

e. Cargos funcionales
Del Coordinador de Gestiones Administrativas
. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Coordinador de las Gestiones Administrativas de fa DGA y F,
depende jerarquicamente del Director General de Administracion y
Finanzas de la UNA.

En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre Ia
dependencia y funcionarios a su cargo y su responsabilidad es la de
planificar, organizar, coordinar, dirigir y velar que las politicas, normas,
organizacién y procedimientos de los actos administrativos de su
dependencia sean aplicados de la manera eficiente y conforme a la
legislacion vigente.

fi. Funciones

e Coordinar las gestiones administrativas y documentales
solicitadas e interceder con las Direcciones Generales con
relacion a las demas direcciones, unidades, areas o secciones de
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e Coordinar procedimientos y sistemas de trabajo que réadl?hden
en el Optimo aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y materiales.
e Organizar y agendar las actividades del Director General, y
mantenerlo informado acerca del desarrollo de los procesos y
las actividades a su cargo y sugerir las opciones de solucién
para los inconvenientes que se presenten en los mismos.
o Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector
de tal forma a informar en el tiempo oportuno para la toma de
decisiones.
o Desarrollar informes varios cuando asi lo requiera la Direccién
General de Administracion y Finanzas.
e Preparar el Informe de Gestion y remitir al Director General, en
la forma y tiempo establecido.
¢ Mantener informado al Director General acerca del desarrollo de
los procesos y las actividades a su cargo.
e Solicitar los materiales para uso del sector precautelando la
buena utilizacién de los bienes de la institucién.
e Cumplir y hacer cumplir las politicas, las normas vy
procedimientos vigentes.
e Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a
consideracion del Director General, cuidando de no afectar el
normal desarrollo de las actividades de su sector.
e Asignar funciones a los funcionarios a su cargo y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados en el area.
e Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolos
para realizar los trabajos del area.
e Analizar y proponer al Director General, segun corresponda, la
actualizacién profesional en el drea de su desempefio, las
solicitudes de aplicacion de estimulos, bonificaciones o de
sanciones a los funcionarios de su sector, conforme a las
normativas vigentes.
e Mantener actualizado la pagina WEB del Rectorado de la UNA
conforme a las disposiciones legales vigentes.
e Velar por el mantenimiento y actualizacién de los sistemas de
gestidn de su area, con procedimientos y normas de archivos
propios de la Direccién de Presupuesto.
e Cumplir el reglamento interno vigente de la institucién y demés
normativas concordantes con la misma.
e Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General.
fii. Canales de relacionamiento
Interno: Director General y demas funcionarios de la conduccién
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la Direccion
a su cargo.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion
de las gestiones de la dependencia a su cargo.

iv. Requisitos minimos para el cargo

Para acceder al cargo de Coordinador de Gestiones
Administrativas se requiere nacionalidad paraguaya, poseer titulo de
grado universitario, titulo de postgrado preferentemente, mayor de
edad, gozar de buena reputacién y disponer de tiempo completo.

Liderazgo proactivo y experiencia en el area.

Capacidad de trabajo en equipo, creatividad y dinamismo.

, manejo de fax, correo electrénico e Internet.
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Buena presencia, equilibrio emocional y trato agradable.
Del Técnico Especializado
v. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del Coordinador de Gestiones
Administrativas. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.
vi. Funciones

¢ Planificar con el Coordinador las actividades inherentes
a su sector.

e Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por el
Coordinador.

¢ Mantener informado al Coordinador acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.

e Elaborar y Verificar las rendiciones de Vidticos de los niveles de
conduccién superior hasta Directores Generales, y remitir a
Rendicién de Cuentas.

e FEjecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado,
segln las funciones especificas asignadas por el Coordinador.

¢ Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del
Coordinador.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserven dentro del &rea.

o Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
dtiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

o Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demas normativas concordantes con la misma.

» Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Coordinador.

vil. Canales de relacionamiento
Interno: Coordinador y demas funcionarios de la Coordinacidn
de Gestiones Administrativas y Financieras UNA.
Externo: Jefes y Técnicos del Rectorado y de las Unidades
Responsables
Viii. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos bdasicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Técnico General o Auxiliar administrativo

v. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del
Coordinador. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

vi. Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe o

Coordinador forma inmediata, a fin de evitar demora en el
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e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracién de informes del drea en que se desempefia.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del area de
desempefio.

e Proveer en forma oportuna informacion relativa a los
documentos del archivo al Coordinador y al area técnica de la
Coordinacion de Gestiones Administrativas.

e Preparar y proveer informacion a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacién del
superior.

* Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacién e informar al superior el
resultado del mismo.

 Ejecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo, segin las
funciones especificas asignadas por el Coordinador.

 Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
segln instrucciones del superior.

* Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, seg(in instrucciones del
Coordinador.

» Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y utiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demas normativas concordantes con la misma.

» Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Coordinador.

vil. Canales de relacionamiento

Interno: Superior inmediato y demé&s funcionarios del area al
que pertenece.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.

Vill. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, estar cursando una
carrera universitaria de grado o experiencia de por lo menos cinco afios
en funciones similares, manejar aplicaciones generales y especificas de
herramientas informéticas requeridas en el area. Reconocida solvencia
moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, educacion
media concluida, manejar aplicaciones de herramientas informaticas
basicas y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
con espiritu proactivo.

4. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracién del
Rectorado: DIRECCION DE PRESUPUESTO REC-UNA

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Presupuesto es la administracion del
proceso de planificacion y programacién presupuestaria de las Unidades
Responsables y del Rectorado de la UNA, ademas de la ejecucién de gastos e
ingresos del Rectorado, a través del establecimiento de directivas, sistemas y
procedimientos para la planificacion integral, programacion, elaboracién de
presupuesto ingresos de la UNA, bplanificacién financiera,
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determinacion de indicadores de medicién de gestidon, evaluacién de resultados
del cumplimiento de metas y objetivos de los programas presupuestarios de la
UNA, asi como la instauracion de mecanismos de supervisién y asistencia
técnica a la Direccién General de Administracién y Finanzas.

b. Ubicacion

La Direccion de Presupuesto REC-UNA se encuentra ubicada en el Nivel
de Conduccion Superior, con dependencia directa de la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

c. Funciones generales

Planificar, organizar, coordinar y controlar la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de la Universidad Nacional de Asuncién (UNA) en
base a directivas aprobadas por el Consejo Superior Universitario enmarcadas
dentro de los lineamientos establecidos del Ministerio de Hacienda y ajustados
por el Rectorado.

Instar a la las Unidades Responsables de la UNA sobre la metodologia y
aplicacion de las normativas establecidas por el Ministerio de Hacienda, para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos UNA, la
ejecucion, certificacion, evaluacion y control del presupuesto aprobado por Ley,
Coordinar la evaluacién del Presupuesto del Rectorado y de las Unidades
Responsables de la UNA.

d. Estructura
Direccion de
Presupuesto
REC-UNA
(DP)
Planificacién Ejecucidén, Control y
Presupuestaria Evaluacién
(PP) Presupuestaria

(ECEP)

e. Cargos funcionales
Del Director
L. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Director de Presupuesto REC-UNA, depende jerdrquicamente
del Director General de Administracion y Finanzas de la UNA.

En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y funcionarios de su area y su responsabilidad es la de
planificar, organizar, coordinar, dirigir y velar que las politicas, normas,
organizacién y procedimientos de los actos administrativos de su
dependencia sean aplicados de manera eficiente y conforme a la
legislacion vigente.

fi. Funciones
e Proponer los lineamientos para la elaboracién del Anteproyecto
de Presupuesto de la UNA, conforme a las normativas vigentes

con visto bueno del Director General de Administracién y

Finanzas.

e Asesorar a las Unidades Responsables de la UNA para la
formulacién del Anteproyecto de Presupuesto en base a las
y vigentes
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» Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del Rectorado en base
a la consolidacién de los pedidos de las dependencias.

¢ Consolidar y elaborar las fundamentaciones del Anteproyecto de
Presupuesto de la UNA y acompafiar el proceso para la
aprobacién de la Ley de Presupuesto.

e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccidn a su
cargo en lo referente a gastos e inversiones y presentario a la
Direccién General en la forma y tiempo establecidos.

e Administrar la distribucién de los topes presupuestarios de la
UNA asignados por el Ministerio de Hacienda.

e Dirigir, coordinar y controlar la emisidon de los informes de
ejecucion presupuestaria y la correcta imputacion de gastos e
ingresos del Rectorado y asesorar a las Unidades Responsables.

» Dirigir, coordinar y controlar el procesamiento de los pedidos de
Reprogramaciones Presupuestarias del Rectorado y de las
Unidades Responsables de la UNA de acuerdo a las normativas
vigentes y elevar al Director General.

e Dirigir la correspondencia entre la programacién del Plan
Financiero del Rectorado y de las Unidades Responsables de la
UNA y la Ejecucion Presupuestaria.

e Dirigir la consolidacién de los informes trimestrales de Avance
de Objetivos y Metas de las Unidades Responsables y del
Rectorado de la UNA.

e Elaborar informes analiticos y estadisticos sobre las
Reprogramaciones y la Ejecucion Presupuestaria del Rectorado y
de las Unidades Responsables de ia UNA.

 Preparar el Informe de Gestion y remitir a la Direccién General,
en la forma y tiempo establecido.

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

e Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector
de tal forma a informar en el tiempo oportuno para la toma de
decisiones.

* Autorizar el pedido de materiales para uso del sector
precautelando la buena utilizacibn de los bienes de la
institucion.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, las normas vy
procedimientos vigentes.

e Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a
consideracion del Director General, cuidando de no afectar el
normal desarrollo de las actividades de su sector.

¢ Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolos
para realizar los trabajos del area.

* Analizar y proponer al Director General, segin corresponda, la
actualizacion profesional en el drea de su desempefio, las
solicitudes de aplicacion de estimulos, bonificaciones o de
sanciones a los funcionarios de su sector, conforme a las
normativas vigentes.

e Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General.

Asignar funciones a los funcionarios a su cargo y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados en el area.

» Controlar la adecuada utilizacion, mantenimiento y conservacion
del patrimonio de la Direccién a su cargo, asi como la

de los mismos.
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e Velar por el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de
gestion de su area, con procedimientos y normas de archivos
propios de la Direccién de Presupuesto.
e Cumplir el reglamento interno vigente de la institucién y demés
normativas concordantes con el mismo.
iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director General y demas funcionarios de la conduccién
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la Direccién
a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién
de las gestiones de la dependencia a su cargo.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere nacionalidad
paraguaya, poseer titulo de grado universitario, titulo de postgrado
preferentemente, mayor de edad, gozar de buena reputacion y disponer
de tiempo completo.

Del Jefe de Departamento de Planificacion Presupuestaria
. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de Presupuesto
UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones

» Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.

o Establecer sistemas de gestion para las tareas a ser
desarrolladas en su sector, poner a consideracién del Director
de presupuesto y controlar su ejecucién eficaz.

e Colaborar en la elaboracion del andlisis de los aranceles
propuestos por las dependencias del Rectorado de la UNA.

» Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

o Verificar que se realicen los ajustes al presupuesto en los
sistemas de gestion, del Rectorado cuando se dicten normativas
que modifiquen la composicion del presupuesto institucional

e Asignar funciones a los funcionarios a su cargo y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados en el drea.

* Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y
Utiles de oficina asignado a sus funcionarios.

e Colaborar en la elaboracion de los lineamientos para la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la UNA,
conforme a las normativas vigentes conjuntamente con el
Director de Presupuesto.

e Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
actividades de los funcionarios a su cargo, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes.

e Asesorar a las dependencias y Unidades Académicas de la UNA
durante la formulacién del anteproyecto de presupuesto en base
a las politicas y normativas vigentes.

e Solicitar a la Direccién General de Administracién y Finanzas los
materiales para uso del sector precautelando la buena
utilizacion de los bienes de la institucion.

e Agilizar el procesamiento de documentos que competen

sector.
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e Procesar y controlar los pedidos de Reprogramaciones
Presupuestarias del Rectorado y las Unidades Responsables de
la UNA de acuerdo a las normativas legales vigentes.

e Participar activamente en la consolidacion del Anteproyecto de
la UNA conforme a las disposiciones legales vigentes.

e Elaborar informes analiticos y estadisticos sobre la ejecucién
presupuestaria del Rectorado y las Unidades Académicas de la
UNA.

Informar al superior inmediato los resultados de su gestion.
Cumplir el reglamento interno vigente de la institucién y demas
normativas concordantes con la misma.

e Desempeiiar las demds funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por la Direccién de Presupuesto.

e Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por el
Director.

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

e FEjecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Director.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del
Director.

¢ Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserven dentro del area.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
dtiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucion y
demés normativas concordantes con la misma.

e Desempefiar las deméas funciones que le sean asignadas por el
Director.

fii. Canales de relacionamiento

Interno: Director y demas funcionarios de la Direccién de
Presupuesto.

Externo: Técnicos del Rectorado y de las Unidades

Responsables
iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos cinco afos en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de Ejecucién, Control y
Evaluacién Presupuestaria

L. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de Presupuesto
UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.
fi. Funciones
° Director las actividades inherentes a su sector
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e Establecer sistemas de gestion para las tareas a ser
desarrolladas en su sector, y someterlas a consideracién del
Director de presupuesto y controlar su ejecucion eficaz.

e Supervisar la Prevision del Gasto, certificar los saldos
presupuestarios, controlar que los registros correspondientes se
adecuen al clasificador presupuestario.

e Certificar el Objeto del Gasto provisionado a ser afectado en el
registro de la obligacion en los formularios de érdenes de
compra y/o servicios.

e Elaborar diagndsticos de la capacidad de ejecucion del
Rectorado y las Unidades Académicas de la UNA y sugerir a la
Direccidn de Presupuesto las lineas de accién conducentes a la
optimizacion en la reformulacion de los créditos
presupuestarios.

¢ Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

e Asignar funciones a los funcionarios a su cargo y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados en el area.

e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipos, materiales y
(tiles de oficina asignado a sus funcionarios.

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

e Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
actividades de los funcionarios a su cargo, conforma a las
politicas, normas y procedimientos vigentes.

e Asesorar a las dependencias y Unidades Académicas de la UNA
durante la ejecucion, evaluacion y control del presupuesto en
base a las politicas y normativas vigentes.

e Agilizar el procesamiento de documentos que competen
evaluarlos en su sector.

» Participar activamente en la ejecucion, evaluacion y control del
presupuesto del Rectorado y las Unidades Académicas de la
UNA conforme a las disposiciones legales vigentes.

e Efectuar evaluaciones de resultados para establecer el grado de
cumplimiento de metas del Rectorado y las Unidades
Académicas.

e Elaborar informes analiticos y estadisticos sobre la ejecucién
presupuestaria del Rectorado y las Unidades Académicas de la
UNA.

Informar al superior inmediato los resultados de su gestion.
Desempefiar las demés funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por la Direccién de Presupuesto.

e Cumplir el reglamento interno vigente de la institucién y demas
normativas concordantes con la misma.

e Realizar otras tareas que le sean asignadas por la Direccién de
Presupuesto.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Director y demas funcionarios de la Direccién de
Presupuesto.
Externo: Técnicos del Rectorado y de las Unidades
Responsables
iv. Requisftos minimos para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
manejar programas informaticos basicos,
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reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Técnico Especializado

. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico Especializado depende del Jefe de Departamento de la
Direccion de Presupuesto UNA. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempefie sus funciones de la mejor manera
posible.

ii. Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe o
Director en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
tramite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracién de informes del area en que se desempeiia.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del &rea de
desempeiio.

e Proveer en forma oportuna informacion relativa a los
documentos del archivo al Jefe o Director y a las areas técnicas
de la Direccién de Presupuesto.

e Preparar y proveer informacién a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacion del
superior.

e Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacion e informar al superior el
resultado del mismo.

e Ejecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo, segin las
funciones especificas asignadas por el Jefe de Departamento.

e Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
segUn instrucciones del superior.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del Jefe o
Director.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y (tiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su éarea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demds normativas concordantes con la misma.

e Desempefar las demds funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el superior.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del &rea al

que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.

iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, estar
cursando una carrera universitaria de grado o experiencia de por lo
menos cinco afos en funciones similares, manejar aplicaciones
generales y especificas de herramientas informéticas requeridas en el
area. Reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
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Para ser Técnico Especilizado se requiere nacionalida
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion
media concluida, manejar aplicaciones de herramientas informaticas
basicas y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
con espiritu proactivo.

Del Técnico General o Auxiliar administrativo

i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del Jefe
de Presupuesto. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempeiie sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe o
Director en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
tramite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracién de informes del area en que se desempefia.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del area de
desemperio.

e Proveer en forma oportuna informacion relativa a los
documentos del archivo al Jefe de Departamento y a las areas
técnicas de la Direccién de Presupuesto.

e Preparar y proveer informacion a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacion del
superior.

e Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacion e informar al superior el
resultado del mismo.

e Ejecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo, segin las
funciones especificas asignadas por el Jefe de Departamento.

e Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
segln instrucciones del superior.

¢ Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segtin instrucciones del Jefe o
Director.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y (tiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demas normativas concordantes con la misma.

e Desempenar las demds funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Jefe de Departamento.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al

que pertenece.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.

iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado o experiencia de por lo menos cinco afios
en funciones similares, manejar aplicaciones generales y especificas de
herramientas informaticas requeridas en el area. Reconocida solvencia
moral trabajar en equipo con espiritu proactivo.
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Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion
media concluida, manejar aplicaciones de herramientas informaticas
bésicas y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo

con espiritu proactivo.

5. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracién del
Rectorado: DIRECCION DE TESORERIA REC-UNA

a. Finalidad

La finalidad de la Direccién de Tesoreria es intermediar en el proceso
de transferencia de recursos del Tesoro Nacional, para pagos de salarios -via red
bancaria- y de los gastos en general de la UNA; y gerenciar la percepcién y
custodia de los Recursos Institucionales del Rectorado y sus dependencias.

b. Ubicacion

La Direccion de Tesoreria se encuentra ubicada en el Nivel de
Conduccién Superior, con dependencia directa de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Universidad Nacional de Asuncidn.

¢. Funciones generales

Administrar y proponer las prioridades, asi como la gestién del Plan de
Caja ante el Ministerio de Hacienda de los Recursos del Tesoro PUblico Nacional
conforme al plan financiero asignado.

Coordinar e informar sobre la ejecucidon de las directivas emanadas del
Tesoro Publico Nacional, referentes al establecimiento, difusién y evaluacion de
normas, politicas y lineamientos, sistemas, procedimientos Yy mecanismos de
informacidn en materia de Tesoreria.

Planificar, organizar, dirigir y realizar el seguimiento de las Solicitudes
de Transferencias de Recursos (STR) de las Unidades Dependientes de la UNA,
conforme al Plan de Caja asignado por el Ministerio de Hacienda.

Planificar, analizar, disefiar y proponer la implementacién de los
mecanismos de supervision y de asistencia técnica en materia de gestion de
administracién de recursos financieros de la UNA.

Dirigir y coordinar la recepcion, custodia y depdsito de los fondos con
Recursos Institucionales de las Oficinas Perceptoras del Rectorado, con el
cuidado y seguridad requeridos.

d. Estructura

Direccidn de Tesoreria
REC-UNA
{DT)

Ingresos () Liquidacién de Salarios y
Gastos (LSG)

e. Cargos funcionales
Del Director
i.Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de Tesoreria, depende jerarquicamente del Director
General de Administracidn y Finanzas de la UNA.
En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y a su cargo y su responsabilidad es la de
coordinar, dirigir y velar que las politicas, normas,
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organizacién y procedimientos de los actos administrativos de su
dependencia sean aplicados de la manera eficiente y conforme a la
legislacion vigente.

fi.Funciones

e Ejercer la representacién del Rectorado conjuntamente con el
Director General de Administracion y Finanzas ante los
organismos pertinentes relacionados a su sector.

o Elaborar, programar y proceder a la carga y actualizacion
permanente del Sistema Informatico administrador de la
liquidacién de los aranceles del Rectorado de la UNA y
controlar la correcta utilizacion de los cddigos arancelarios.

¢ Elaborar informes analiticos y estadisticos sobre la ejecucidn
de transferencias de los fondos del Tesoro Publico Nacional.

e Disponer la realizacién de los arqueos de Caja y valores en las
distintas oficinas Perceptoras.

e Dirigir y coordinar la recepcién y depdsito de los Ingresos
institucionales del Rectorado.

e Elaborar informes sobre los cheques pendientes de
transferencias.

» Efectuar los pagos conforme al Presupuesto vigente y a la
Orden de Pago respectiva.

o Informar el movimiento de las Cuentas Bancarias de los
Recursos del Tesoro Plblico Nacional, el movimiento de
ingresos de los Recursos Institucionales.

e Custodiar los fondos del Rectorado, con el cuidado y seguridad
requeridos.

¢ Procesar la Programacién del Plan Financiero de las diferentes
Unidades responsables.

e Cuidar en todos los casos el aspecto legal, de la
documentacion que reciba y que expida.

* Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector
de tal forma a informar en el tiempo oportuno para la toma de
decisiones.

e Autorizar el pedido de materiales para uso del sector
precautelando la buena utilizacion de los bienes de Ila
institucion.

¢ Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de su sector
y remitifo a la Direccion General en forma y tiempo
establecidos.

¢ Preparar el Informe de Gestion de su sector y remitir a la
Direccion General, en la forma y tiempo establecido.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, las normas y
procedimientos vigentes de la institucidn.

* Planificar las vacaciones anuales de los funcionarios a su cargo
y elevarlo a consideracion del Director General, cuidando de
no afectar el normal desarrollo de las actividades de su sector.

e Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo,
capacitandolos para realizar los trabajos del area.

e Analizar y proponer al Director General, seg(in corresponda, la
actualizacién profesional en el drea de su desempefio, las
solicitudes de aplicacion de estimuios, bonificaciones o de
sanciones a los funcionarios de su sector, conforme a las
normativas vigentes.

e Desempefiar las demds funciones inherentes al cargo que le

por el Director General.
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e Asignar tareas a los funcionarios del ared y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados.

* Planificar y programar conjuntamente con el Director General,
las actividades inherentes a su sector.

o Controlar la adecuada utilizacién, mantenimiento y
conservacién del patrimonio de la Direccién a su cargo, asi
como la actualizacién de registro de los mismos.

o Cumplir el reglamento interno vigente de la institucién y
demas normativas concordantes con la misma.

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

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Rector, Director General y demas funcionarios de la
conduccién superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores
de los Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la
direccién a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracion
de las gestiones de la dependencia a su cargo.
v, Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere nacionalidad
paraguaya, poseer titulo de grado universitario, titulo de postgrado
preferentemente, mayor de edad, gozar de buena reputacion y disponer
de tiempo completo.
Liderazgo proactivo y experiencia en el area.
Capacidad de trabajo en equipo, creatividad y dinamismo.
Redaccién propia, manejo de fax, correo electrénico e
Internet.
Buena presencia, equilibrio emocional y trato agradable.
Del Jefe de Departamento de Ingresos
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

ii. Funciones

e Planificar y programar, conjuntamente con el Director General
de Administracién y Finanzas, las actividades inherentes a su
sector de mando.

o Establecer sistemas de gestién para las tareas a ser
desarrolladas en su sector, poner a consideracion del Director
de Tesoreria y controlar su ejecucién eficaz.

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Realizar el arqueo de caja de la Perceptoria Central.

Denunciar por los canales institucionales correspondientes si
se percatare de cobros indebidos y/o desvios de las
recaudaciones diarias.

e Archivar correctamente el informe de la recaudacién diaria
donde conste con claridad la fecha y el concepto de los
aranceles cobrados por las diferentes perceptorias de la

institucion.
e Controlar y participar conjuntamente con la direccién de
Tesoreria Auditoria General de la UNA, en la realizacion
caja sorpresivo.
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o Verificar diariamente la utilizacion correcta y en forma
correlativa de los recibos de dinero y/o facturas de crédito
entregadas a las diferentes instancias perceptoras, asi como la
correspondencia entre éstos.

e Informar a la Direccion de Tesoreria sin mas trdmites si
detectare anomalias vinculadas al uso correcto de los recibos
de dinero con los montos de aranceles que estén vigentes en
la Institucién en la fecha de liquidacién de aranceles por las
respectivas perceptorias.

Confeccionar las boletas de depdsitos.
Elaborar cuadros de Ingresos, acumulado, mensual,
comparativo y consolidado.

e Realizar la habilitacién para la inscripcién de los que
demandan el servicio de la Direccion General de Postgrado y
que implica el cobro de matriculas y cuotas y mantenerlo
actualizado.

» Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y
dtiles de oficina asignado a sus funcionarios.

e Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
actividades de los funcionarios a su cargo, conforma a las
politicas, normas y procedimientos vigentes.

e Solicitar a la Direccién de Tesoreria los materiales para uso del

sector precautelando la buena utilizacién de los bienes de la
institucion.
Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector.
Elaborar informes mensuales del estado de cuentas de los
alumnos de la Direccion General de Postgrado del Rectorado
de la UNA.

e Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por la Direccion de Tesoreria.

e Cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y
demas normativas concordantes con la misma.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director y demds funcionarios de la Direccién de

Tesoreria.
Externo: Técnicos del Rectorado y de las Unidades
Responsables

iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afos en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de Liquidaciéon de Salarios y

Gastos

. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Jefe de Departamento de Liquidacién de Salarios y Gastos
depende del Director de Tesoreria UNA. Ejerce autoridad sobre los
funcionarios a su cargo. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma
eficiente para que el Director desempefie sus funciones de la mejor
manera
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¢ Planificar y programar, conjuntamente con el Director General
de Administracién y Finanzas, las actividades inherentes a su
sector de mando.

* Procesar y cargar los pedidos de Prevision de Ejecucién
Presupuestaria (PEP) y la impresion de las érdenes de pago de
los diferentes objetos del gasto contemplados en el
presupuesto general de ingresos y gastos de la UNA.

e Elaborar las solicitudes de transferencias de recursos de los
documentos obligados, debiendo realizar las gestiones para la
autorizacién, obtencion de firmas y presentacion en el
Ministerio de Hacienda.

e FElaborar cuadros de ejecucién de gastos y transferencias
consolidados por unidad responsable.

e Solicitar la habilitacion de cuenta bancaria para funcionarios
nuevos en la UNA al Ministerio de Hacienda.

e Establecer sistemas de gestion para las tareas a ser
desarrolladas en su sector, poner a consideracién del Director
de Tesoreria y controlar su ejecucién eficaz.

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes

* Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y
dtiles de oficina asignado a sus funcionarios.

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

e Solicitar a la Direccion los materiales para uso del sector
precautelando la buena utilizacion de los bienes de la
institucion.

* Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector.
Participar activamente en la ejecucion, evaluacién y control del
presupuesto de la UNA conforme a las disposiciones legales
vigentes.

* Efectuar evaluaciones de resultados para establecer el grado
de cumplimiento de metas del Rectorado y las Unidades
Académicas.

e Participar y colaborar con la Direccién de Presupuesto previa
autorizacién del Director de Tesoreria en la elaboracién de
informes  analiticos y estadisticos sobre la ejecucién
presupuestaria del Rectorado y las Unidades Académicas de la
UNA.

e Mantener organizado el archivo de documentos del area al
cual se halla subordinado.

e Informar al inmediato superior los resultados de su gestién asi
como cualquier irregularidad que detectare en el desempefio
de sus funciones.

e Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por la Direccién de Tesoreria.

¢ Cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y
demds normativas concordantes con la misma.

fii. Canales de relacionamiento

Interno: Director y demas funcionarios de la Direccidn de

Tesoreria.
Externo: del Rectorado y de las Unidades
Responsa
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iv. Requisitos minimos para el cargo 2 | ABR 2016
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Técnico Especializado, Técnico General y/o Auxiliar

administrativo

. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico Especializado, el Técnico General o el Auxiliar

Administrativo dependen del Jefe de Departamento de Tesoreria. No
ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempefie sus
funciones de la mejor manera posible.

fi. Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe de
Departamento en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
tramite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracion de informes del &rea en que se desempefia.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del area de
desempefio.

e Proveer en forma oportuna informacién relativa a los
documentos del archivo al Director y a las &reas técnicas de la
Direccién de Tesoreria.

* Preparar y proveer informacién a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades responsables, previa autorizacion del
superior.

o damente al usuario interno y externo

informacién e informar al superior el

* Ejecutar los trabajos conforme al Plan de Trabajo, segun las
funciones especificas asignadas por el Jefe de Departamento.

* Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
segun instrucciones del superior.

» Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del Jefe o
Director.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y (tiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

» Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demads normativas concordantes con el mismo.

e Desempefar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Jefe de Departamento.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser r de buena reputacion, estar cursando una
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carrera universitaria de grado, o experiencia de por lo menos cinco afos
en funciones similares, manejar programas informaticos bdasicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, educacién
media concluida, manejar programas informaticos basicos y poseer
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

6. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE CONTABILIDAD REC-UNA

a. Finalidad

La finalidad de la Direccién de Contabilidad es consolidar los Estados
Contables y Ejecucién Presupuestaria mensuales y anuales de todas las
operaciones y transacciones efectuadas por las Unidades responsables de la
UNA y registrar las operaciones del Rectorado para obtener informacion sobre la
situacién financiera, econdémica y patrimonial de las operaciones de la
Universidad Nacional de Asuncion y sugerir las medidas técnicas que permitan
subsanar las anomalias en dicho ambito.

Mantener actualizado el registro de todas las operaciones de ingresos,
gastos, patrimonio y otros hechos econdmicos que permitan obtener
informaciones sobre la situacién financiera, econémica y patrimonial de la
Institucion, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Llevar el control, registro y archivo de los bienes muebles e inmuebles
de la institucion.

b. Ubicacion

La Direccién de Contabilidad se encuentra ubicada en el Nivel de
Conduccién Superior, con dependencia directa de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Universidad Nacional de Asuncién.

c. Funciones generales

Preparar y presentar el Balance e Informe Financiero Consolidado, Ia
Ejecucién Presupuestaria Mensual y Anual de todas las operaciones y
transacciones efectuadas por las Unidades Responsables de la Universidad
Nacional de Asuncién, y obtener como producto el Balance General Consolidado

de la UNA.
d. Estructura
Direccidén de
Contabilidad
REC-UNA
(DC)
Consolidacioén Rendicion de Cuentas Patrimonio
Contable - Rectorado
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e. Cargos funcionales

Del Director

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
Depende del Director General de Administracién y Finanzas.

Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su sector. Su
responsabilidad consiste en emitir la Ejecucién Presupuestaria y el
Balance Consolidado de la UNA en tiempo y forma segln las
disposiciones legales vigentes, con su correspondiente informe
gerencial. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo
de los Estados Contables y Ejecucién Presupuestaria mensuales y
anuales de las Unidades Responsables que sirven de soporte.

ii. Funciones

e Emitir el Balance Contable Consolidado de la UNA, realizar
andlisis de los resultados conforme con las normas,
procedimientos y disposiciones legales vigentes; y elevar a
consideracién y aprobacién de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

e Analizar la veracidad y consistencia de las informaciones
suministradas de las operaciones de caracter econdmico,
patrimonial y financiero de las Unidades Responsables de la
UNA.

* Realizar andlisis de los resultados obtenidos del Balance y la
Ejecucién Presupuestaria.

* Relevar, localizar y cuantificar los bienes patrimoniales del
Rectorado.

e Elaborar, controlar y actualizar el inventario de los bienes
muebles e inmuebles, propiedad del Rectorado.

o Informar sobre bienes patrimoniales no encontrados y orientar e
indicar las acciones a realizar en las diversas areas de Ia
administracion.

e Brindar asistencia técnica y supervisién del funcionamiento al
area de su competencia a las unidades responsables de la UNA

 Realizar seguimientos del uso de los sistemas y procedimientos
a las normas piblicas, segin lineamientos emanados de la
Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda en tiempo y forma.

¢ Elaborar Informes Gerenciales Analiticos, cuadro comparativo y
estadistico relativo al estado contable y presupuestario de la
UNA, asi como los resultantes de la consolidacién de los
mismos, y elevar a consideracion y aprobacién de la Direccién
General de Administracion y Finanzas.

* Producir el Informe Financiero Anual y elevar a consideracién y
aprobacién de la Direccion General de Administracién y
Finanzas.

¢ Definir conjuntamente con la Direccién General de Contabilidad
Publica del Ministerio de Hacienda a través de la Direccion
General de Administracién y Finanzas, los procedimientos
contables de caracter operaci inal, considerando que dicho ente
es el 6rgano normativo central.

e Asesorar técnicamente a los contadores de las Unidades
Responsables en el area de su competencia, y en casos
necesarios resolver consultas sobre aplicacién de la normativa.

o Controlar los registros contables efectuados por las Unidades
Responsables en la correcta aplicacién de la dindmica contable

solicitar las correcciones pertinentes.
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* Gestionar mensualmente ante el Ministerio de Hacienda la
Constancia de Presentacion del Informe Presupuestario,
Financiero y Patrimoniali.

¢ Cuidar en todos los casos el aspecto legal, de la documentacién
que reciba y que expida.

e Ejercer la representacién técnica del Rectorado conjuntamente
con el Director General de Administracion y Finanzas ante los
organismos pertinentes relacionados a su sector.

e Sugerir las politicas contables de la UNA a través de la Direccidn
General de Administracion y Finanzas.

e Implementar acciones que permitan el mantenimiento de los
sistemas contables acordes a las normas y procedimientos del
Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

e Coordinar con el departamento de Patrimonio, la preparacidn
del Inventario General de Bienes de la UNA interviniendo y
controlando que la determinacion de los valores contables sea la
correcta, proponiendo por escrito las medidas correctivas que
sean necesarias.

e Controlar el revallio y depreciacion de los activos fijos preparado
por el departamento de Patrimonio controlando que la
determinacién de los valores sea la correcta, proponiendo por
escrito en tiempo y forma las medidas correctivas que fueren
necesarias.

e Coordinar con el Departamento de Patrimonio la presentacion
mensual de la planilla de Movimiento de Bienes, de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos;

e Preparar y presentar los cuadros y documentaciones
demostrativos  contables exigidos por las entidades
gubernamentales que regulan la actuacién de la institucion.

o Verificar el proceso de registro de los movimientos de bienes de
altas, bajas y traspaso de bienes.

e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipamientos,
materiales y dtiles de oficina asignados a su sector.

e Asignar tareas a los funcionarios a su cargo, supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados; si surgen
dificuttades realizar las correcciones que correspondan a cada
caso.

o Desempefiar las demds funciones inherentes al cargo que sean
asignados por el Director General.

» Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a
los trabajos a ser realizados en el area.

e Elaborar el pedido para el Anteproyecto de Presupuesto de la
Direccién a su cargo en lo referente a gastos e inversiones y
presentarlos a la Direccién General de Administracién y Finanzas
en la forma y tiempo establecidos.

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

¢ Controlar que todos los documentos derivados a la Direccién
sean atendidos en el dia.

e Programar, con los funcionarios a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme a los objetivos y politicas establecidos y a
los recursos disponibles.

e Preparar el Informe de Gestién y remitir al Director General, en
la forma y tiempo establecidos.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y las normas y

vigentes.
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o Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarlos1y eﬁevalm?rlo’)a"\‘lﬁ
consideracion del Director General, cuidando de no afectar el
normal desarrollo de las actividades del su sector.

e Analizar y proponer al Director General, segin corresponda, la
actualizacién profesional en el area de su desempefio, las
solicitudes de aplicacion de estimulos, bonificaciones o de
sanciones a los Funcionarios de su sector, conforme a las
normativas vigentes.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Director General y demds funcionarios de la conduccién

superior del Rectorado, y funcionarios de la Direccién a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién
de las gestiones de la dependencia a su cargo.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere ser paraguayo,
poseer titulo de grado universitario, titulo de postgrado
preferentemente, mayor de edad, gozar de buena reputacién y disponer
de tiempo completo.

Liderazgo proactivo y experiencia en el area.

Sentido de organizacion, conocimientos de técnicas de archivo,
relaciones publicas y humanas.

Capacidad de trabajo en equipo, creatividad y dinamismo.

Redaccion propia, manejo de fax, correo electrénico e Internet.

Buena presencia, equilibrio emocional y trato agradable.

Del Jefe de Departamento de Consolidacién Contable

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de Contabilidad

UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones

¢ Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.

e Programar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las
actividades a ser realizadas, conforme con los objetivos y
politicas establecidos por la institucion.

e Efectuar el control previo al registro contable, verificando las
operaciones de ingresos y gastos de recursos financieros
conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e Realizar el registro contable de las operaciones de ingresos,
gastos presupuestarios y extra presupuestarios, ademas del
registro contable de bienes patrimoniales referente a compras,
altas, bajas y traspasos de bienes.

e Elaborar las informaciones financieras y patrimoniales
mensuales y anuales de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y remitir a quienes corresponda.

e Preparar, custodiar y tener a disposicion de los érganos de
control interno y externo las documentaciones de respaldo de
las operaciones de los registros contables.

e Presentar el Balance Consolidado y la Ejecucién Presupuestaria,
Mensual y Anual de todas las operaciones y transacciones
efectuadas por el Rectorado y obtener como producto el
Balance General Consolidado de la Institucion.

e Realizar el andlisis de los resultados obtenidos del Balance y la
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» Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por el
Director.

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

e Ejecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Director.

e Colaborar en las actividades de orden institucional en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del &rea.

 Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y (tiles
de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demas normativas concordantes con el mismo.

e Velar por la correcta registracion de las operaciones
econdmicas, financieras presupuestarias y patrimoniales del
Rectorado, conforme a las normativas establecidas y aprobar los
asientos contables registrados en el Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO).

e Cumplir y hacer cumplir las Normas y Procedimientos vigentes
relacionado a la Contabilidad.

e Asignar tareas a los funcionarios del é&rea, supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados, tomar
conocimiento de las dificultades que se presentan y realizar las
correcciones que correspondan en cada caso.

 Elaborar informes sobre la situacién financiera y patrimonial de
la institucion.

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades realizadas
por los funcionarios a su cargo, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

» Mantener informado al Director General de Administracién y
Finanzas respecto de las actividades y realizar las consultas que
fueren necesarios.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
Verificar las imputaciones contables conforme al Plan de
Cuentas vigentes.

» Elaborar los asientos de ajuste, si fuere necesario, conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

» Organizar y mantener el archivo de la documentacién contable
en condiciones adecuadas de funcionamiento y consulta.

» Elaborar los estados contables y cuadros analiticos pertinentes
en la forma y tiempo establecidos para remitirlo al
Departamento de Contabilidad Central y la Auditoria General,
para su posterior remisién al Ministerio de Hacienda y a la
Contraloria General de la Replblica en tiempo y forma.

e Verificar que las documentaciones respaldatorias de los asientos
contables estén de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

e Conciliar el movimiento contable de los bienes patrimoniales del
Rectorado, y mantener actualizado los registros de depreciacién
de los de uso, conforme a las normas y procedimientos
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e Elaborar el cuadro de obligaciones pendientes de pago del
Rectorado en relacion a terceros.

e Realizar las conciliaciones de los extractos bancarios y verificar
que el libro de bancos sea llevado con eficiencia.

e Elaborar informe de ingresos y gastos mensual y anual de las
Direcciones del Rectorado.

e Mantener la Contabilidad al dia y la documentacion sustentatoria
de las cuentas correspondientes a las operaciones efectuadas y
registradas.

o Emitir el Balance Contable del Rectorado de la UNA, y realizar
analisis de los resultados conforme con las normas,
procedimientos y disposiciones legales vigentes; y elevar a
consideracion y aprobacion de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

¢ Elaborar Informes Gerenciales Analiticos, cuadro comparativo y
estadistico relativo al estado contable y presupuestario del
Rectorado de la UNA, asi como los resultantes de Ila
consolidacién de los mismos, y elevar a consideracién y
aprobacién de la Direccibn General de Administracion y
Finanzas.

¢ Producir el Informe Financiero Anual y elevar a consideracion y
aprobacion de la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

» Verificar el proceso de registro de los movimientos de bienes de
altas, bajas y traspaso de bienes.

e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipamientos,
materiales y Utiles de oficina asignados a su sector.

o Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que sean
asignados por el inmediato superior.

o Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas
desarrolladas en su sector, controlar su ejecucion y eficacia.

» Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Departamento a su
cargo en lo referente a gastos e inversiones y presentarlos a la
Direccién General de Administracién y Finanzas en la forma y
tiempo establecido.

e Cuidar en todos los casos el aspecto legal, de la documentacion
que reciba y que expida.

e Controlar que todos los documentos derivados a la Direccidn
sean atendidos en el dia.

e Preparar la Memoria Anual y remitirlo a la Direccién General de
Administracién y Finanzas, en la forma y tiempo establecido.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y las normas
procedimientos vigentes.

e Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a
consideracién del Director General de Administracién y Finanzas,
cuidando de no afectar el normal desarrollo de las actividades
del su sector.

e Desempefiar las demds funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General de Administracion y
Finanzas.

e Establecer sistemas de gestion para las tareas a ser
desarrolladas en su sector, poner a consideracién del Director
General y controlar su ejecucion eficaz.

e Coordinar con el Departamento de Patrimonio, la preparacién
del Inventario | de Bienes de la UNA interviniendo y

determinacion de los valores contables sea la
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correcta, proponiendo por escrito las medidas correctivas que
sean necesarias.

e Controlar el revallo y depreciacion de los activos fijos preparado
por el Departamento de Patrimonio controlando que la
determinacién de los valores sea la correcta, proponiendo por
escrito en tiempo y forma las medidas correctivas que fueren
necesarias.

e Preparar y presentar los cuadros y documentaciones
demostrativos  contables exigidos por las entidades
gubernamentales que regulan la actuacién de la institucién.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la
institucion y demds normativas concordantes con la misma.

e Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director.

fil. Canales de relacionamiento
Interno: Director y demds funciones de la Direccién de
Contabilidad.
Externo: Jefes y Técnicos del Rectorado y de las Unidades
Responsables.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos 5 cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos bdsicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de Rendicién de Cuentas

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de Contabilidad
UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

fi. Funciones
Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.

» Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por el
Director.

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

¢ Ejecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Director.

o Colaborar en las actividades de orden institucional en los casos
requeridos, en funciones afines, segin instrucciones del
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del area.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y (tiles
de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucidén y
demds normativas concordantes con el mismo.

e Desempetiar demas funciones que le sean asignadas por el
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Jii. Canales de relacionamiento 2 1 ABR 2016
Interno: Director y demds funciones de la Direccién de
Contabilidad.
Externo: Jefes y Técnicos del Rectorado y de las Unidades
Responsables.
v. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos 5 cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de Patrimonio

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de Contabilidad

UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempeiie sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones

o Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
Planificar y programar, conjuntamente con los responsables del
Departamento de Almacenes y el Director de Contabilidad del
Rectorado de la UNA, las actividades inherentes al sector.

e Asignar tareas a los funcionarios del drea, supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados, tomar
conocimiento de las dificultades que se presentan y realizar las
correcciones que correspondan a cada caso.

e Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a
los trabajos a ser realizados en el &rea.

o Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser
desarrolladas en su sector, controlar su ejecucion y eficacia.

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme a las normas y procedimiento vigentes.

e Mantener informado al Director de Contabilidad acerca del
desarrollo de los proyectos y las actividades a su cargo.

¢ Registrar los movimientos patrimoniales fisicos de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes.

e Velar por la correcta utilizacién de los bienes patrimoniales de
la Institucion y que el movimiento de los mismos se encuadre al
Decreto N© 20.132/03 que establece el “Manual de Normas y
Procedimientos para la Administracién, Control, Custodia,
Clasificacién y Contabilizacién de los Bienes del Estado”.

e Tomar conocimiento de todas las adquisiciones, registrarlas y
preparar el listado de altas y bajas de los bienes patrimoniales.

o Clasificar los bienes patrimoniales por responsable y érea de la
Institucion.

Realizar los traslados de bienes de un area y responsable a otro.
Planificar las actividades del Departamento.

Llevar el control y registro permanente del inventario de
inmuebles, bienes muebles, equipos, maquinas y vehiculos con
sus valorizaciones correspondientes.

e Realizar el de los bienes de la Institucién de acuerdo
a vigentes.
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e Verificar en forma periddica, o cuando el caso lo requiera, la
existencia fisica de los bienes de la Institucién y determinar si
las especificaciones concuerdan con las registradas en el
inventario y elevar el informe a su Jefe inmediato.

¢ Intervenir en la recepcion, destino y conservacidon de los bienes
adquiridos y codificarlos de acuerdo a su destino, ya sea que los
mismos hayan sido adquiridos en compra, permuta o recibido en
donacién y que pasan a formar parte del activo fijo de la
Institucion.

e Gestionar ante los organismos estatales, la titulacién de los
inmuebles y rodados de la Institucion.

e Proponer y acompaniar las gestiones referentes al proceso de
remate publico de maquinarias, equipos y bienes en desuso de
la Institucion.

o Verificar que las entregas, devoluciones, altas, transferencias de
bienes, se produzcan de acuerdo al régimen de comprobacién
establecida, y que tales bienes estén debidamente inventariados
y contabilizados.

e Remitir al Departamento de Bienes del Estado de la Direccién
General de Contabilidad Pdblica el inventario anual de los bienes
de la Institucion, ademéds de las planillas mensuales de
movimiento patrimonial, detallando si los bienes se han
registrados por altas, bajas, traspaso o donaciones, dentro de
los plazos y formularios establecidos para el efecto.

o Preparar las Planillas de Responsabilidad Individual y hacerlas
firmar al responsable de la unidad destinataria del bien, con sus
codificaciones correspondientes.

o Trabajar en forma coordinada con la Departamento de
Almacenes y Suministros, para la elaboracion de |la
documentacién que identifique las dependencias usuarias de los
bienes adquiridos, las cuales se hardn responsables de su
cuidado y custodia.

o Preparar la Planilla de bienes para la entrega y recepcion,
cuando existen cambios o nombramientos de Directores, Jefes o
responsables de sectores. En caso de faltantes de bienes en
uso, imputable al funcionario saliente, informar a las instancias
superiores para que se realice las gestiones administrativas que
correspondan segin las normas vigentes.

» Efectuar periddicas comprobaciones del inventario comprobando
las cifras registradas con el Inventario Fisico.

» Verificar el cumplimiento de las normas y procedimiento
vigentes relacionados con la clasificacién, administracion,
custodia y contabilizacién de los bienes pertenecientes a la
Institucidn, en concordancia al Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Bienes del Estado.

 Preparar informes anuales sobre las actividades realizadas por el
Departamento, y remitila a la Direccibn General de
Administracién y Finanzas.

* Mantener informado al Director General de Administracién y
Finanzas respecto de las actividades y realizar las consultas que
fueren necesarios.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
Organizar y mantener el archivo de la documentacién contable y
patrimonial en adecuadas de funcionamiento y
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o Verificar el proceso de registro de los movimientos ge bienes de 16
altas, bajas y traspaso de bienes.

e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipamientos,
materiales y dtiles de oficina asignados a su sector.

¢ Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que sean
asignados por el inmediato superior.

o Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas
desarrolladas en su sector, controlar su ejecucién y eficacia.

» Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Departamento a su
cargo en lo referente a gastos e inversiones y presentarlos a la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la forma y
tiempo establecido.

¢ Cuidar en todos los casos el aspecto legal, de la documentacion
que reciba y que expida.

¢ Controlar que todos los documentos derivados al Departamento
sean atendidos en el dia.

e Preparar la Memoria Anual y remitirlo a la Direccion General de
Administracién y Finanzas, en la forma y tiempo establecido.

* Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a
consideracion del Director General de Administracién y Finanzas,
cuidando de no afectar el normal desarrollo de las actividades
del su sector.

e Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General de Administracion y
Finanzas.

e Coordinar con la Direccién de Contabilidad, la preparacién del
Inventario General de Bienes de la UNA interviniendo y
controlando que la determinacién de los valores contables sea la
correcta, proponiendo por escrito las medidas correctivas que
sean necesarias.

o Controlar el revallo y depreciacion de los activos fijos
controlando que la determinacion de los valores sea la correcta,
proponiendo por escrito en tiempo y forma las medidas
correctivas que fueren necesarias.

e Preparar y presentar los cuadros y documentaciones
demostrativos  contables exigidos por las entidades
gubernamentales que regulan la actuacién de la institucion.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la
institucién y demas normativas concordantes con la misma.

* Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por el
Director.

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

e Ejecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Director.

o Colaborar en las actividades de orden institucional en los casos
requeridos, en funciones afines, segin instrucciones del
Director.

¢ Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del area.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y (tiles
de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con  reglamento interno vigente de la institucion y

concordantes con el mismo.
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e Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas 908 e U]B
Director.

i Canales de relacionamiento
Interno: Director y demdas funciones de la Direccion de
Contabilidad.
Externo: Jefes y Técnicos del Rectorado y de las Unidades
Responsables.
v. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos 5 cinco afios en
funciones similares, manejar programas informéaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Técnico Especializado

. Dependencia, autoridad y responsabilidad

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

fi. Funciones

e Procesar documentos e informes técnicos requeridos por el
superior jerarquico.

¢ Planificar y participar en la elaboracién del Plan de Trabajo
conjuntamente con el Jefe o Director.

e Ejecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Jefe o Director.

e Organizar y realizar adecuadamente, en tiempo y forma, las
tareas asignadas.

¢ Mantener informado al Jefe o Director acerca del desarrollo de
los procesos y las actividades a su cargo y sugerir las opciones
de solucion para los inconvenientes que se presenten en los
mismos.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, seguin instrucciones del Jefe o
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserven dentro del area.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
dtiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucién y
demas normativas concordantes con los mismos.

» Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Jefe o Director.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracién.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer

titulo Universitario o de por lo menos cinco afios en
funciones manejar programas informaticos bdsicos,
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reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.
De los Técnicos Generales o Auxiliares administrativos

I. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del Jefe
o Director de Contabilidad UNA. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempefie sus funciones de la mejor manera
posible.

#i. Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe o
Director en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
tramite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracién de informes del drea en que se desempefia.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del 4rea de
desempefio.

e Proveer en forma oportuna informacion relativa a los
documentos del archivo al Jefe o Director y a las areas técnicas
de la Direccion de Contabilidad.

e Preparar y proveer informacin a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacién del
superior.

e Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacion, e informar al superior el
resultado del mismo.

e Ejecutar los trabajos conforme al Plan de Trabajo, segln las
funciones especificas asignadas por el Jefe o Director.

e Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
seg(n instrucciones del superior.

o Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del Jefe o
Director.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y (tiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucién y
demas normativas concordantes con los mismos.

e Desempenar las demds funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Jefe o Director.

fii.  Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.
iv.  Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, estar cursando una
carrera universitaria de grado, o experiencia de por lo menos 5 cinco
afos en funciones similares, manejar programas informéticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu
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Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacién
media concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

7. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE MANTENIMIENTO REC-UNA

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Mantenimiento es la de mantener en
buen estado de conservacion y funcionamiento las instalaciones edilicias,
eléctricas, sanitarias y de comunicacion del Rectorado y sus dependencias, como
asimismo de los equipos, maquinarias y rodados de la institucion.

b. Ubicacion

La Direccion de Mantenimiento se encuentra ubicada en el Nivel de
Conduccién Superior, en dependencia directa de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Universidad Nacional de Asuncién.

c. Funciones generales

Mantener los edificios y &reas exteriores del Rectorado y sus
dependencias y coordinar las diferentes actividades que guardan relacién con el
mantenimiento de los edificios, equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas y
sanitarias.

Mantenimiento de los camineros vehiculares y peatonales y cercos
perimetrales del Campus San Lorenzo.

Provisién y abastecimiento de agua del Campus y sus dependencias.

Provision y confeccidn de muebles para oficinas del Rectorado y sus
dependencias.

Reparaciones mayores y menores de muebles existentes.

Reparaciones menores, lavado y limpieza de vehiculos.

Provisién y Orden de trabajo para vehiculos del Rectorado.

Control del uso de combustibles de vehiculos y generadores de energia
eléctrica del Rectorado y dependencias.

Mantenimiento del servicio de alumbrado plblico de los camineros
internos al Campus.

Reacomodacion de oficinas internas del Rectorado.

Parquizaciones y construcciones menores.

Limpieza general de camineros peatonales internos y externos (cortes
de malezas y podas de arboles, dentro y fuera del Campus).

d. Estructura
Direccién de
Mantenimiento —
REC-UNA
(DM)
EIec’rqc@ad Y Mantenimiento de
Mon"renlmlfan’rg de Edilicios y Distribucién y
Equcié 'E‘IE)CTFICOS Construcciones Transporte
(MEC) (DT)
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Del Director

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de Mantenimiento REC-UNA, depende

jerarquicamente del Director General de Administracion y Finanzas de la
UNA. En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y funcionarios a su cargo. Su responsabilidad es la de
coordinar las actividades de su sector de manera a mantener el edificio,
las instalaciones, equipos, maquinarias y automotores del Rectorado y
sus dependencias en perfectas condiciones; asi como preparar los
proyectos de reparacion y/o ampliaciones menores de obras civiles,
mantenimiento preventivo y/o correctivo de mobiliarios, y parque
automotor.

fi. Funciones

e Controlar las reparaciones de instalaciones de cafierias de los
edificios e instalaciones del Rectorado y dependencias, agua
corriente, desagiie pluvial y cloacal de los diferentes sectores de
la instalacion y albanileria de los edificios.

e Solicitar los materiales necesarios para la ejecucion de los
trabajos, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

e Recibir y controlar, la cantidad y calidad de los materiales
solicitados para su utilizacién en el mantenimiento y reparacién
de edificios e instalaciones (sanitarias, eléctricas, de
comunicacion y agua tratada).

o Fiscalizar la ejecucién de las obras menores, de acuerdo a las
normas y procedimiento vigentes.

e Elaborar los informes sobre las obras realizadas y remitir a la
Direccion General, cuando las obras sean ejecutadas por
terceros, previa aprobacion del Sefior Rector.

¢ Recepcionar los pedidos de reparacién de maquinas, equipos e
instalaciones de las distintas Direcciones Generales del
Rectorado y sus dependencias y, atenderlos en tiempo y forma.

e Llevar y mantener actualizadas las fichas del estado mecénico
en que se encuentra cada vehiculo.

e Velar por la adecuada utilizacién y conservacidn de los rodados,
equipos maquinarias, combustibles y herramientas del
Rectorado y sus Dependencias.

Realizar la distribucion de documentos institucionales.
Elaborar el presupuesto de mantenimiento menor de los
equipos, maquinarias y rodados del Rectorado y sus
dependencias y solicitar las reparaciones respectivas.

e Participar en la elaboracion de los pedidos para el Anteproyecto
de su sector y remitirlo a la Direccién General en forma y
tiempo establecidos.

e Planificar y programar, conjuntamente con el Director General,
las actividades inherentes a su sector.

e Asignar tareas a los funcionarios del area, supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados, tomar
conocimiento de las dificultadas que se presentan y realizar las
correcciones que correspondan en cada caso.

e Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a
los trabajos a ser realizados en el area.

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

e Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, maquinarias,

les y dtiles de oficina asignados a sus areas.
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o Participar en la seleccion de funcionarios de sus areas y evaluar
el desempefio de los mismos.

o Planificar las vacaciones anuales de los funcionarios afectados a
su drea y remitifa a consideracion del Director General,
cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las
actividades de su area.

e Analizar y proponer al Director General, las solicitudes de
aplicacion de estimulos, bonificaciones o de sanciones a los
Funcionarios de su sector, conforme a las normativas vigentes.

o Elaborar Informe de Gestién de las actividades de su sector y
remitirlo al Director General, para su consideracion.

o Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignados por el Director General.

e Atender las consultas de los demds sectores, de terceros y
asesorarlos en el area de su competencia.

e Autorizar el pedido de materiales para uso del sector
precautelando la buena utilizacion de los bienes del Rectorado.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y las normas y
procedimientos vigentes.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director General y demas funcionarios de la conduccion

superior del Rectorado, y funcionarios de la Direccién a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion
de las gestiones de la dependencia a su cargo.

iv. Requisitos minimos para €l cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere ser paraguayo,

poseer titulo de grado universitario, titulo de postgrado
preferentemente, mayor de edad, gozar de buena reputacién y disponer
de tiempo completo.

Liderazgo proactivo y experiencia en el area.

Redaccion propia, manejo de fax, correo electrénico e internet.

Buena presencia, equilibrio emocional y trato agradable.

Del Jefe de Departamento de Electricidad y Mantenimiento
de Equipos Eléctricos

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de

Mantenimiento UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo.
Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desemperie sus funciones de la mejor manera posible.

fi. Funciones

e Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
Impartir las directivas necesarias para el mantenimiento
preventivo y correctivo en tiempo y forma de las instalaciones,
equipos, maquinarias, rodados y mobiliarios del Rectorado y
sus Dependencias.

o Asignar tareas a los funcionarios de su area, colaborando en
forma proactiva en su ejecucion con eficiencia, orientando al
personal a su cargo a que cumpla con responsabilidad los
trabajos asignadoles.

e Supervisar permanentemente los trabajos realizados en las
dreas de su influencia tomando conocimiento de las
dificultades que se presentan y realizar las correcciones en
cada caso si correspondiere e informar a la Direccién de
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o Planificar y programar, conjuntamente con el Director de
Mantenimiento, las actividades inherentes a su sector.

e Impartir las directivas necesarias para el mantenimiento de los
equipos de trabajos y registrar en forma sistematica y
ordenada la entrada y salida de las distintas herramientas de
trabajos, verificando periédicamente la existencia integra de su
inventario.

¢ Solicitar un informe a los funcionarios de su area de trabajos
realizados y a realizar.

e Gestionar las compras de materiales para uso del sector que le
afecta, por intermedio del superior jerarquico conforme a las
normas y reglamentos vigentes.

* Realizar un recorrido de rutina para control de los trabajos en
los diferentes frentes en donde se presentan los servicios.

e Llevar registros y controles de los trabajos, mediante la
realizacién de inspecciones in situ.

e Elaborar informe de las actividades en las distintas areas y
remitirlo a la Direccion de Mantenimiento.

e Programar las actividades diarias para la prestacion de
servicios en las distintas areas.

e Planificar las vacaciones anuales de los funcionarios afectados
a su area y remitirla a consideracién de la Direccion de
Mantenimiento, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades de su area.

e Mantener informado a la Direccién de Mantenimiento respecto
al desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo,
mediante informes mensuales.

e Elaborar la memoria anual de su area y remitirlo a la Direccién
de Mantenimiento

e Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la
Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales.

¢ Solicitar las compras de los insumos y equipos tales como
repuestos y accesorios cuando estos han llegado al final de su
vida util, y remitirla a la Direccién de Mantenimiento.

e Colaborar de tal forma a que los documentos dirigidos a su
Sector sean tramitados en el dia o en el tiempo establecido.

e Colaborar en la elaboracién de las informaciones relacionadas
con las actividades del sector, para la preparacién de la
memoria anual y remitir a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la forma y tiempo establecidos.

e Atender las consultas de los demas sectores, de terceros y
asesorarlos en el area de su competencia.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la institucién
y demés normativas concordantes con la misma.

¢ Realizar reuniones periédicas de trabajo con el personal a su
cargo.

e Controlar que el stock de existencia no esté por debajo del
minimo requerido para asegurar una asistencia en tiempo y
forma la cobertura de necesidades de las dependencias del
Rectorado vinculadas a su ambito.

e Controlar el correcto funcionamiento de tableros de comando
eléctrico, centrales telefénicas, sistemas de climatizacion de
oficinas e instalaciones sanitarias.

e Programar, y fiscalizar los trabajos de mantenimiento,

ampliaciones menores de obras civiles,
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eléctricas, telefénicas y de refrigeracion de Tas distintas
dependencias del Rectorado.

e Velar por la adecuada conservacion de las herramientas de
trabajo ademds de los materiales e insumos utilizados en su
sector.

e Participar en la elaboracién de los pliegos de bases y
condiciones para las licitaciones, concursos de ofertas y otros
procedimientos relativos a contrataciones para la construccion
de obras civiles, readecuacion o repotenciacion de
infraestructuras existentes que involucren a dependencias del
Rectorado.

o Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por
el Director.

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

¢ Ejecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Director.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los
casos requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo
de documentos que se conserve dentro del area.

o Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
dtiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su &rea, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucion y
demas normativas concordantes con los mismos.

» Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director de Mantenimiento UNA, y demés funcionarios

de la Direccién General de Administracidn y Finanzas.
Externo: Unidades Académicas y usuarios de los servicios que
presta el Rectorado de la UNA.

iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad

paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos bésicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de Edificios y Construcciones

L. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de
Mantenimiento UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo.
Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.
ii. Funciones
¢ Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
¢ Planificar y programar, conjuntamente con el Director General
de Administracién y Finanzas, las actividades inherentes a su
sector.
e Asignar tareas a los funcionarios del area, supervisar
todos los trabajos realizados, tomar
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conocimiento de las dificultadas que se presentan y realizar las
correcciones que correspondan en cada caso.

¢ Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a
los trabajos a ser realizados en el area.

o Establecer sistemas de gestién para las distintas tareas a ser
desarrollas en su sector y controlar su ejecucion y eficacia.

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su
cargo, conforme con las normas y procedimiento vigentes

¢ Mantener informado al Director General de Administracion y
Finanzas acerca del desarrollo de los procesos y las actividades
a su cargo.

e Controlar el estado de conservacion de los edificios e
instalaciones, (sanitarias, eléctricas, de comunicacion y agua
tratada), de los diferentes sectores de la instalacion.

e Solicitar con la debida antelacién, los materiales necesarios
para la ejecucion de los trabajos, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

e Recibir y controlar, la cantidad y calidad de los materiales
solicitados para su utilizacion en el mantenimiento y
reparacion de edificios e instalaciones (sanitarias, eléctricas,
de comunicacion y agua tratada), y efectuar los trabajos ya
sea con Direccién de Gestién y Desarrollo del Talento Humano
de la UNA o contratados para el efecto, de acuerdo a las
normas y procedimientos vigentes.

e Proponer a las instancias pertinentes el desarrollo de proyectos
de infraestructura relativos a construcciones, remodelaciones,
readecuaciones con sus estimaciones de costos y
especificaciones técnicas.

» Fiscalizar la ejecucion de las obras, de acuerdo a las normas y
procedimiento vigentes. Elaborar los informes sobre las obras
realizadas y remitir a la Direccién General de Administracién y
Finanzas, cuando las obras sean ejecutadas por terceros,
previa aprobacion del Sefior Rector.

e Supervisar y elaborar los registros de los trabajos realizados
por los funcionarios a su cargo y mantenerlos actualizados,
clasificandolos por areas.

¢ Recepcionar los pedidos de reparacién de maquinas, equipos e
instalaciones de las distintas Direcciones Generales del
Rectorado y sus Dependencias y atenderlas en tiempo y
forma.

» Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, maquinarias,
vehiculos, materiales y (tiles de oficina asignados a sus areas.

¢ Controlar, orientar, dirigir y evaluar las actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a las normas vy
procedimientos vigentes.

e Elaborar el presupuesto anual del Departamento conforme a
las normas y procedimientos vigentes y remitirlo a la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

e Participar en la seleccion de funcionarios de sus &reas y
evaluar el desempefio de los mismos.

» Planificar las vacaciones anuales de los funcionarios afectados
a su area y remitirla a consideracién del Direccion General de
Administracién y Finanzas, cuidando de no alterar la eficiencia
y el normal desarrollo de las actividades de su area.

¢ Mantener informado al Director del desarrollo de los procesos

a su cargo, mediante informes mensuales.
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e Elaborar la Memoria Anual de las actividades de su Sector y
remitirlo al Director, para su consideracion.

e Desempefiar las demds funciones inherentes al cargo que le
sean asignados por el Director.

e Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a
los trabajos a ser realizados en el area.

o Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser
desarrolladas en el sector y controlar su ejecucion y eficiencia.

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes

e Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y
dtiles de oficina asignados a su cargo.

e Planificar con el Director las actividades a ser realizadas por el
Sector, de acuerdo a los objetivos y politicas establecidas, y
los recursos disponibles.

e Atender las consultas de los demds sectores, de terceros y
asesorarlos en el area de su competencia.

e Autorizar el pedido de materiales para uso del sector
precautelando la buena utilizacion de los bienes de Ila
institucion

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y las normas y
procedimientos vigentes.

e Establecer sistemas de gestion para las tareas a ser
desarrolladas en su sector, poner a consideracién del Director
General y controlar su ejecucion eficaz.

* Procesar y verificar los documentos e informes requeridos por
el Director.

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

» Ejecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Director.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los
casos requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo
de documentos que se conserve dentro del area.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
ttiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

o Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demés normativas concordantes con los mismos.

» Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Director de Mantenimiento UNA, y demés

de la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Externo: Unidades Académicas y usuarios de los servicios que
presta el Rectorado de la UNA.

iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad

paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer

titulo Universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en

funciones similares, manejar programas informaticos bésicos,

reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
proactivo.
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Del Jefe de Departamento de Distribucion y Transporte

..  Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Jefe de Departamento depende del Director de
Mantenimiento UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo.
Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempeiie sus funciones de la mejor manera posible.

ii.  Funciones

Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.

Impartir las directivas necesarias para el mantenimiento

preventivo y correctivo en tiempo y forma de los rodados.

e Asignar tareas a los funcionarios de su area, colaborando en
forma proactiva en su ejecucién con eficiencia, orientando al
personal a su cargo a que cumpla con responsabilidad los
trabajos asignadoles.

e Supervisar permanentemente los trabajos realizados en las
areas de su influencia tomando conocimiento de las
dificultades que se presentan y realizar las correcciones en
cada caso si correspondiere e informar a la Direccion de
Mantenimiento.

¢ Planificar y programar, conjuntamente con el Director de
Mantenimiento, las actividades inherentes a su sector.

e Impartir las directivas necesarias para el registro en forma
sistematica y ordenada de entrada y salida de
documentaciones de todas las areas del rectorado.

e Impartir las directivas necesarias para el traslado de
funcionarios y extranjeros invitados por la UNA en forma
sistematica y ordenada y registrar la entrada y salida de los
mismos.

e Programar las actividades diarias para la prestacion de
servicios en las distintas areas.

¢ Planificar las vacaciones anuales de los funcionarios afectados
a su area y remitirla a consideracion de la Direccion de
Mantenimiento, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades de su area.

¢ Mantener informado a la Direccién de Mantenimiento respecto
al desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo,
mediante informes mensuales.

¢ Elaborar la memoria anual de su area y remitirlo a la Direccién
de Mantenimiento

e Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la
Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales.

e Solicitar las compras de los insumos y equipos tales como
cubiertas, repuestos y accesorios cuando estos han llegado al
final de su vida 0atil, y remitila a la Direccién de
Mantenimiento.

e Controlar y verificar que los rodados del Rectorado y
Dependencias cuenten con la autorizacién de la orden de
trabajo semanal para su recorrido ordinario y extraordinario.

e Colaborar de tal forma a que los documentos dirigidos a su
Sector sean tramitados en el dia o en el tiempo establecido.

¢ Colaborar en la elaboracion de las informaciones relacionadas
con las actividades del sector, para la preparacién de la
memoria anual y remitir a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la forma y tiempo establecidos.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la institucién

concordantes con la misma.
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e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo
de documentos que se conserve dentro del area.
e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
atiles de oficina asignados a su cargo.
e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.
e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucion y
demas normativas concordantes con los mismos.
o Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director.
fii, Canales de relacionamiento
Interno: Director de Mantenimiento UNA, y demas funcionarios
de la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Externo: Unidades Académicas y usuarios de los servicios que
presta el Rectorado de la UNA.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Chofer

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Chofer depende del Jefe de Transporte. No ejerce autoridad

sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en
forma eficiente para que el Jefe de Transporte desempene sus funciones
de la mejor manera posible.

ii. Funciones

e Procesar documentos e informes técnicos requeridos por el
superior jerarquico.

e Revisar la lubricaciéon, combustible, presidon de cubiertas,
sistema eléctrico y elementos de seguridad de los vehiculos del
Rectorado y sus Dependencias.

e Tomar las medidas preventivas pertinentes para brindar la
necesaria seguridad al funcionario que debera conducir el
vehiculo, equipos y maquinarias del Rectorado y sus
Dependencias.

¢ Planificar y participar en la elaboracién del Plan de Trabajo
conjuntamente con el Jefe de Departamento.

e FEjecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado,
seglin las funciones especificas asignadas por el Jefe de
Departamento.

» Verificar periédicamente el estado de los automotores exigiendo
a los conductores responsables que realicen la limpieza diaria de
su cabina de conduccién, tableros del vehiculo y tapizados.

e Gestionar el pago de Servicios Basicos, descuentos Judiciales,
Instituto de Previsién Social, deposito a Jubilaciones y otras
actividades similares.

e Gestionar el depésito de los ingresos percibidos de las
dependencias del Rectorado de la UNA.

e Solicitar en tiempo y forma el pedido de mantenimiento y/o
reparacion de los rodados con que cuenta la institucion.

e Organizar y realizar adecuadamente, en tiempo y forma, las
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e Mantener informado al Jefe de Departamento acerca del
desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo y sugerir
las opciones de solucion para los inconvenientes que se
presenten en los mismos.

¢ Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, seguin instrucciones del Jefe o
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del area.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
ttiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucion y
demas normativas concordantes con la misma.

e Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Jefe o Director.

ifi. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracion.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Auxiliar administrativo y/o Personal de Servicio

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

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

/i. Funciones

o Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe o
Director en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
tramite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracion de informes del area en que se desempefia.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del area de
desempeiio.

e Proveer en forma oportuna informacién relativa a los
documentos del archivo al Jefe o Director y a las areas técnicas
de fa Direccion de Mantenimiento.

e Preparar y proveer informacién a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacion del
superior.

e Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacién e informar al superior el
resultado del mismo.

e FEjecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo, segun las
fu asignadas por el Jefe o Director.
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e Brindar apoyo administrativo en las actividad%s 1rez"aJlinz:f&iaZ,n16
segun instrucciones del superior.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segin instrucciones del Jefe o
Director.

¢ Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y utiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucion y
demas normativas concordantes con la misma.

e Desempefar las demds funciones inherentes al cargo que le
sean asighadas por el Jefe o Director.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al

que pertenece.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.

iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,

ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado, o experiencia de por lo menos cinco afios
en funciones similares, manejar programas informaticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacidn
media concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

8. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracién del
Rectorado: DIRECCION DE CONTRATACIONES REC-UNA

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Contrataciones es la de realizar los
procesos de contrataciones de Bienes y/o Servicios del Rectorado de la UNA,
realizar asistencia técnica a las Unidades dependientes del Rectorado sobre los
procesos de contrataciones, dentro del marco de las disposiciones establecidas
por la Ley N° 2051/2003 “De contrataciones Plblicas” y demés disposiciones
concordantes. Coordinar la recepcién, almacenamiento y entrega de los bienes
solicitados por las distintas unidades organicas del Rectorado y sus
Dependencias.

b. Ubicacion

La Direccion de Contrataciones Rectorado, se encuentra ubicada en el
Nivel de Conduccién Superior, en dependencia directa de la Direccién General
de Administracion y Finanzas de la Universidad Nacional de Asuncion.

¢. Funciones generales

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de contratacién del
Rectorado de ia UNA.

Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicion de bienes,
obras y/o servicios de las dependencias del Rectorado.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del Rectorado en
coordinacion con la Direccién de Presupuesto de acuerdo a los lineamientos
técnicos.

Promover, contribuir y difundir a las Unidades dependientes del
Rectorado, la metodologia y aplicacion de las normativas establecidas por la
Direccién Nacional de Contrataciones Publicas en lo que respecta a la
ela y adjudicaciones para Bienes y/o Servicios.
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Administrar las adquisiciones de bienes e insumos y servicios del
Rectorado y sus dependencias, conforme con las directrices del Director
General.

d. Estructura

Direccién de
Contrataciones REC -UNA
(DC)

Procesos y Monitoreo Suministros y Almacenes

e. Cargos funcionales
Del Director

. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Director de Contrataciones REC-UNA depende jerarquicamente
del Director General de Administracion y Finanzas de la UNA. Ejerce
autoridad sobre los funcionarios asignados a su sector. Su responsabilidad
es planificar, organizar y dirigir los procesos de contratacién de Bienes y/o
Servicios del Rectorado de la UNA, evaluar y controlar los resultados
cualitativos y cuantitativos obtenidos.

#i. Funciones

e Dirigir la recepcién, analizar y consolidar las solicitudes de
adquisicién de bienes, obras y/o servicios de las dependencias del
Rectorado, derivados por la Direccion General de Administracion y
Finanzas a la Direccion de Contrataciones.

o Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del Rectorado en
coordinacion con la Direccién de Presupuesto y de acuerdo a los
lineamientos técnicos emanados de la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

 Elevar a consideracion del Director General dicho Plan y una vez
aprobado por la méxima autoridad institucional remitiflo a la
Direccién General de Contrataciones Pablicas en tiempo y forma
monitoreando y controlando la ejecucion del mismo.

¢ Proceder de oficio o a pedido de parte del Director General a
realizar las modificaciones del PAC que sean necesarias para el
buen cumplimiento de las actividades de las distintas areas de la
Institucion, y elevarlas a consideracidn de la Direccidén General de
Administracién y Finanzas.

o Informar al Director General, de manera resumida los
procedimientos de contratacion realizados durante cada afio.

e Gestionar la emision de Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) a los efectos de iniciar el proceso de
contratacion.

e Preparar la documentacién necesaria para la comunicacién del
llamado a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas en
base a la informacién suministrada por las demas direcciones.

» Elaborar la Certificacion de Adjudicacion Anexo 02-05 y ante la

de Contrataciones Pdblicas gestionar la
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obtencion del Cdédigo de Contratacion (CC) durante la etapa de
adjudicacién.

e Coordinar la recepcion, almacenamiento y entrega de los bienes
solicitados por las distintas unidades organicas del Rectorado.

e Administrar las adquisiciones de bienes e insumos y servicios al
Rectorado, conforme a las directrices emanadas del Director.

e Velar por el mantenimiento y actualizaciéon de los sistemas de
gestion de su area, con procedimientos y normas de archivos
propias de la Direccién de la UOC.

¢ Participar en la elaboracién de los pedidos para el Anteproyecto
de Presupuesto de su sector y remitirlos al Director General en
forma y tiempo establecidos.

e Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector de
tal forma a informar en el tiempo oportuno para la toma de
decisiones.

o Autorizar el pedido de materiales para uso del sector
precautelando la buena utilizacién de los bienes del Rectorado.

o Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a
consideracién del Director General, cuidando de no afectar el
normal desarrollo de las actividades del su sector.

e Analizar y proponer al Director General, segun corresponda, la
actualizacion profesional en el area de su desempeio, las
solicitudes de aplicacion de estimulos, bonificaciones o de
sanciones a los funcionarios de su sector, conforme a las
normativas vigentes.

¢ Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolos
para realizar los trabajos del area.

e Asignar funciones a los funcionarios a su cargo y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados en el area, tomar
conocimiento de las dificultades que se presentan y realizar las
correcciones que correspondan en cada caso.

e Controlar la adecuada utilizacién, mantenimiento y conservacion
del patrimonio de la Direccion a su cargo, asi como la
actualizacion del registro de los mismos.

e Cumplir el reglamento interno vigente del Rectorado y demas
normativas concordantes con los mismos.

e Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director General y demas funcionarios de la conduccion

superior del Rectorado, y funcionarios de la Direccién a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracion de
las gestiones de la dependencia a su cargo.

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

poseer titulo de grado universitario, titulo de postgrado
preferentemente, mayor de edad, gozar de buena reputacion y disponer
de tiempo compieto.

Poseer conocimientos de la Ley de administracién financiera,
Ley de Contrataciones Publicas, Ley tributaria, la Ley General de
Presupuesto y sus reglamentaciones correspondientes.

Liderazgo proactivo y experiencia en el area.

Sentido de organizacion, conocimientos de técnicas de archivo,
relaciones publicas y humanas.

Capacidad de trabajo en equipo, creatividad y dinamismo.

manejo de fax, correo electronico e internet.
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Buena presencia, equilibrioc emocional y trato agradable.

Del Jefe de Departamento de Procesos y Monitoreo

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de

Contrataciones. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefnie sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones

¢ Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicién de
bienes, obras y/o servicios derivados por la Direccion de
Administracion y Finanzas a la Direccién de Contrataciones.

¢ Elaborar el plan Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacién
con la Direccién de Presupuesto y de acuerdo a los lineamientos
técnicos emanados de la Direccién General de Administracion y
Finanzas.

e Elevar a consideracién del Director General de Administracién y
Finanzas dicho Plan y una vez aprobado por la méxima
autoridad institucional remitirlo a la Direccion General de
Contrataciones Publicas en tiempo y forma monitoreando y
controlando la ejecucion del mismo.

e Proceder de oficio o a pedido de parte a realizar las
modificaciones del PAC que sean necesarias para el buen
cumplimiento de las actividades de las distintas areas de la
Institucion, y elevarlas a consideracién de la Direccidén General
de Administracién y Finanzas.

¢ Informar al Director General de Administracién y Finanzas, una
relacion resumida de los procedimientos de contratacion
realizados durante cada afio, debiendo consignar como minimo:
a) Numero y Tipo de Procedimiento de contratacién;

b) Objeto del Procedimiento;

¢) Monto Estimado;

d) Nombre del Contratista;

€) Monto del Contrato;

f) Plazo contractual y plazo efectivo de ejecucion
g) Costo Final

e Gestionar ante la Direccion General de Administracién y
Finanzas, la emision de certificado de Disponibilidad
presupuestaria (CDP) a los efectos de iniciar el proceso de
contratacion.

e Preparar la documentacién necesaria para la comunicacién del
Llamado a la Direccién General de Contrataciones Plblicas del
Ministerio de Hacienda en base a la informacién suministrada
por las demas Direcciones.

e Elaborar la Certificacion de Adjudicacion Anexo 02-05 y ante la
Direccién General de Contrataciones Pdblicas gestionar la
obtencién del Compromiso de Contratacién (CC) durante Ia
etapa de adjudicacion.

e Velar por el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de
gestién de su area, con procedimientos y normas de archivos
propias de la Direccién de la UOC.

¢ Asesorar a las dependencias y Unidades Académicas de la UNA
sobre los procesos de contratacion de Bienes y/o Servicios en

y normativas vigentes.
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o Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos al§u sector de
tal forma a informar en el tiempo oportuno para la toma de
decisiones.

e Autorizar el pedido de materiales para uso del sector
precautelando la buena utilizacion de los bienes de la
institucion.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y las normas vy
procedimientos vigentes.

¢ Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a
consideracion del Director General de Administracién y Finanzas,
cuidando de no afectar el normal desarrollo de las actividades
del su sector.

e Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General de Administracion y
Finanzas.

e Establecer sistemas de gestion para las tareas a ser
desarrolladas en su sector, poner a consideraciéon del Director
General y controlar su ejecucioén eficaz.

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme con las normas y procedimiento vigentes.

e Asignar funciones a los funcionarios a su cargo y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados en el area.

e Controlar la adecuada utilizacién, mantenimiento y conservacion
del patrimonio de la Direccion a su cargo, asi como la
actualizacion de registro de los mismos.

e Cumplir el reglamento interno vigente de la instituciéon y demas
normativas concordantes con la misma.

e Mantener informado al Director General de Administracion y
Finanzas acerca del desarrollo de los procesos y las actividades
a su cargo.

Procesar documentos e informes requeridos por el Director.

e Mantener informado al Director acerca del desarrolio de los
procesos Y las actividades a su cargo.

e Ejecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado,
segln las funciones especificas asignadas por el Director.

o Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del
Director.

¢ Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del area.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
atiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que se encuentre asignado en él.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demds normativas concordantes con los mismos.

e Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Director y demas funcionarios de la Direccién de
Contrataciones.
Externo: Jefes y Técnicos del Rectorado y de las Unidades
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iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afos en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de Suministros y Almacenes

v. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director de

Contrataciones. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempenie sus funciones de la mejor manera posible.

vi. Funciones

« Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.

e Recepcionar los materiales, bienes, insumos y equipos,
conforme a las especificaciones técnicas y de calidad detallados
en las ordenes de compra, drdenes de servicios o los términos
de contratos que seran destinados para uso de la institucién, y
entregados al sector solicitante en tiempo y forma oportuna.

o Elaborar e implantar pautas actualizadas de la forma en que se
recibiran los pedidos de provisién de bienes y servicios,
coordinando y controlando su aplicacién con los responsables de
los otros sectores vinculados al bien, servicio o equipo
recepcionado.

o Dirigir el almacenamiento de los materiales, equipos y
herramientas consignados a los depdsitos a su cargo.

o Participar del levantamiento de datos para la elaboracion del
inventario fisico de los bienes que se encuentran en los
depdsitos de la institucién.

¢ Determinar en forma explicita conjuntamente con el Director de
la Direccién de Contrataciones que datos y/o informaciones se
deben producir con el fin de contar con un buen sistema que
facilite la toma de decisiones, asi como el control de las
actividades inherentes a su sector.

¢ Solicitar a las instancias pertinentes la realizacion de sumarios
administrativos cuando detectare faltante en sus depdsitos que
pudiera causar dafio patrimonial a la institucion.

e Realizar la verificacion periédica de los materiales, equipos,
herramientas e insumos consignados a los depdsitos a su cargo.

e Colaborar con el Direccion de Contabilidad Rectorado en la
cuantificacion y costeo de gastos mensualizado en la utilizacién
de materiales, equipos e insumos de las diversas direcciones
generales del Rectorado de la UNA.

¢ Solicitar en tiempo y forma la reposicion de aquellos bienes que
han llegado al nivel de stock critico o nivel de existencia minimo.

o Cotejar que las adquisiciones aprobadas concuerden con las
notas de remisién u 6rdenes de entrega, debiendo firmarlas en
caso de conformidad o dejando constancia de las observaciones
si las hubiere.

o Verificar el cuidado y mantenimiento de los depdsitos e
instalaciones en buenas condiciones de limpieza, seguridad y
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e Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo de acuerdo a
los trabajos a ser realizados en su sector.

¢ Orientar a las Unidades Académicas sobre el manejo del Sistema
de Almacén y Patrimonio.

e Crear los Cddigos de detalles de acuerdo a las necesidades
requeridas para el registro de cada bien, utilizados en el sistema
de Almacén y Patrimonio creado por el Centro Nacional de
Computacion dependiente del Rectorado UNA.

e Planificar las vacaciones anuales de los funcionarios afectados
en el sector, y remitirla a consideracion de la Direccién de
Contabilidad, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades del sector.

o Planificar el Plan Anual para la realizacion de los inventarios
mensuales, trimestrales o anuales con la anuencia de la
Direccion General de Administracion y Finanzas vy el
Departamento de Patrimonio.

¢ Recepcionar y controlar las cantidades y precios de las facturas
del proveedor con las cantidades y precios de las drdenes de
compras, servicios o términos de contrato y en caso de
discrepancias informar por escrito en forma inmediata a la
Direccién de Operativa de Contrataciones, para que se realice
los reclamos correspondientes.

¢ Proyectar bajo su entera responsabilidad los pedidos de (tiles
de oficina y materiales de limpieza para uso de las distintas
dependencias, para ser utilizados como minimo por un lapso de
un ano, a los efectos de programar los Créditos Presupuestarios
respectivos.

e Elaborar los catdlogos por rubros, descripcién de la dependencia
solicitante, el objeto de gasto que afecta, la unidad de medida,
caracteristicas técnicas y e inclusive fotografias de las mismas.

e Elaborar informes mensuales de las entregas de bienes e
insumos, equipos, materiales (ferreteria, limpieza, electricidad,
dtiles de oficina y alimentos y otros).

e Suministrar los materiales, Gtiles de oficina, elementos de
limpieza, en el momento oportuno a fin de no entorpecer las
labores de la Institucion.

e Establecer sistemas de gestién para las distintas tareas a ser
desarrolladas en su sector, controlar su ejecucion y eficacia.

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme a las normas y procedimiento vigentes.

e Trabajar en forma coordinada con el Departamento de
Patrimonio, para la elaboracion de la documentacién que
identifique las dependencias usuarias de los bienes adquiridos,
las cuales se haran responsables de su cuidado y custodia.

e Mantener informado al Director General de Administracion y
Finanzas respecto de las actividades y realizar las consultas que
fueren necesarios.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

» Organizar y mantener el archivo de la documentacion contable y
patrimonial en condiciones adecuadas de funcionamiento y
consulta.

e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipamientos,
materiales y Utiles de oficina asignados a su sector.

o Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas

en su sector, controlar su ejecucién y eficacia
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o Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Departamento a su
cargo en lo referente a gastos e inversiones y presentarlos a la
Direccién General de Administracién y Finanzas en la forma y
tiempo establecido.

e Cuidar en todos los casos el aspecto legal, de la documentacion
que reciba y que expida.

¢ Controlar que todos los documentos derivados a la Division sean
atendidos en el dia.

¢ Preparar la Memoria Anual y remitirlo a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, en la forma y tiempo establecido.

¢ Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlo a
consideracién del Director General de Administracion y Finanzas,
cuidando de no afectar el normal desarrollo de las actividades
del su sector.

e Coordinar con el Departamento de Patrimonio y Contabilidad
Rectorado, la preparacion del Inventario General de Bienes de la
UNA interviniendo y controlando que la determinacién de los
valores contables sea la correcta, proponiendo por escrito las
medidas correctivas que sean necesarias.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la
institucion y demas normativas concordantes con la misma.
Procesar documentos e informes requeridos por el Director.
Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.

e Ejecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Director.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segln instrucciones del
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del area.

e Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
dtiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que se encuentre asignado en él.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucion y
demas normativas concordantes con los mismos.

e Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director.

vii. Canales de relacionamiento
Interno: Director y demas funcionarios de la Direccién de
Contrataciones.
Externo: Jefes y Técnicos del Rectorado y de las Unidades
Responsables.
viii. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
proactivo.

ACBC/IRP/JACR/MC/mu Pagina 56 de 69
DGA y F - ASEOS



ACBC/IRP/JACR/MC/mu
DGA 'y F - ASEOS

Universidad Nacional de Asuncion
RECTORADO

WWW.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 — 21 — 585540/3, 585617/8
CC: 910, Asuncién — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

2 1 ABR

Del Técnico Especializado

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del Director. No ejerce

autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempefie sus
funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones

¢ Planificar con el Jefe o Director las actividades inherentes a su
sector.

e Procesar documentos e informes técnicos requeridos por el
superior jerarquico.

e Planificar y participar en la elaboracion del Plan de Trabajo
conjuntamente con el Jefe o Director.

o Ejecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Jefe o Director.

e Organizar y realizar adecuadamente, en tiempo y forma, las
tareas asignadas.

¢ Mantener informado al Jefe o Director acerca del desarrollo de
los procesos y las actividades a su cargo y sugerir las opciones
de solucioén para los inconvenientes que se presenten en los
mismos.

o Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del Jefe o
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del area.

o Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
atiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y
demas normativas concordantes con la misma.

e Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Jefe o Director.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que le solicitan informacién o
aclaracion.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Técnico General o Auxiliar administrativo

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del Jefe

o Director de Contrataciones. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Di desempefie sus funciones de la mejor manera
posi
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e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe o
Director en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
tramite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracién de informes del area en que se desempena.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del area de
desempeiio.

e Proveer en forma oportuna informacién relativa a los
documentos del archivo al Jefe o Director y a las areas técnicas
de la Direccién de Contrataciones.

e Preparar y proveer informacién a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacion del
superior.

e Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacion e informar al superior el
resultado del mismo.

e FEjecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo, segun las
funciones especificas asignadas por el Jefe o Director.

e Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
segln instrucciones del superior.

¢ Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, seguin instrucciones del Jefe o
Director.

¢ Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y Utiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y limpieza de su area, asi como del mobiliario
que se encuentre en él.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucién y
demas normativas concordantes con la misma.

e Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Jefe o Director.

fii. Canales de relacionamiento

Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.

iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado, o experiencia de por lo menos cinco afios
en funciones similares, manejar programas informaticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion
media concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida

aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo
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9. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE INFORMATICA REC-UNA

a. Finalidad

La finalidad del Direccion de Informatica es la de satisfacer los
requerimientos en materia de procesamiento electronico de datos de las
dependencias del Rectorado, asi como mantener operativo el soporte
tecnolégico  (computadoras, impresoras, equipos de comunicaciones,
instalaciones de red entre otros).

b. Ubicacion

La Direccion de Informatica se encuentra ubicada en el Nivel de
Conduccién Superior, con dependencia directa de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Universidad Nacional de Asuncion.

c. Funciones generales

Administrar los recursos informaticos del Rectorado a fin de obtener la
maxima eficiencia.

Asegurar el desarrollo, instalacion y mantenimiento de los sistemas y
programas.

Desarrollar planes fisicos considerando dimensiones de locales,
ubicaciones estratégicas de equipos, seguridad de las instalaciones,
infraestructura apropiada, factores climaticos (humedad, temperatura) y
configuraciones ptimas de equipos del Rectorado.

Proponer a las instancias respectivas la adquisicion de nuevos equipos y
soportes informaticos cuando los requerimientos de capacidad de computo y
operacion lo requieran.

d. Estructura
Direccién de Informdtica -
REC-UNA
(D)
Soporte de Sistemas Mantenimiento de Hardware
y Software
(MHS)

e. Cargos funcionales

Del Director

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
Depende de la Direccién General de Administracién y Finanzas

de la UNA. Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su
sector. Su responsabilidad consiste en brindar apoyo informatico a todas
las dependencias del Rectorado de la UNA.

i, Funciones

e Monitorear el trafico de red, accesos a Internet del Rectorado y
sus dependencias, empleando las herramientas provistas por el
Centro Nacional de Computacion.

e Supervisar el desarrollo de sistemas, programas o médulos de
informacién administrativa y operaciones relacionadas a las
actividades de los distintos Sectores del Rectorado, de acuerdo
a y procedimientos vigentes.
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] R
Analizar, desarrollar e implementar pequefios sstt-:An%s‘.,
programas 0 mddulos para optimizar las tareas de los distintos
Sectores del Rectorado.
Estudiar los pedidos adicionales de servicio de procesamiento de
datos, identificar el efecto de los mismos, desarrollarlos y
sugerir su aplicacién al Director General de Administracién y
Finanzas.
Mantener en custodia bajo su responsabilidad, una copia
(Backup) de los archivos y sistemas, cuyos programas son
ejecutados por los distintos Sectores del Rectorado.
Mantener en custodia bajo su responsabilidad, una copia
(Backup) de los archivos de las cdmaras de vigilancia, de todos
los puntos habilitados.
Determinar y controlar la seguridad de acceso a los sistemas e
implementar cddigos de acceso a usuarios, de acuerdo a los
distintos niveles de responsabilidad.
Diagramar los distintos programas y realizar la codificacion y
prueba de los mismos.
Mantener en buen estado el funcionamiento del reloj biométrico
del Rectorado y sus dependencias.
Planificar y controlar el uso de equipos informaticos de oficinas,
manuales, como cinta magnética, discos, formularios y otros.
Desarrollar planos fisicos, considerando dimensiones, locales,
ubicacion estratégica de equipos, seguridad de las instalaciones
y configuracién éptima de los equipos.
Registrar las fallas de equipos y programas, y estimar las
necesidades de insumos y repuestos para su reparacion.
Recomendar sobre el pedido de equipos informaticos para uso
de otros sectores precautelando la buena utilizacion de los
bienes de la institucion.
Asignar tareas a los funcionarios a su cargo, supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados, tomar
conocimiento de las dificultades que se presentan y realizar las
correcciones que correspondan en cada caso.
Mantener informado al Director General acerca del desarrollo de
los procesos y las actividades a su cargo.
Planificar con el Director General las actividades a ser realizadas
por el Sector, de acuerdo a los objetivos, politicas establecidas,
y los recursos disponibles.
Analizar y proponer al Director General, segun corresponda, la
actualizacién profesional en el drea de su desempefio, las
solicitudes de aplicacion de estimulos, bonificaciones o de
sanciones a los funcionarios de su sector, conforme a las
normativas vigentes.
Participar en la seleccién de funcionarios del Sector, evaluar el
desempefio de los funcionarios a su cargo y preparar vacaciones
anuales de los mismos, cuidando de no alterar, la eficiencia y el
normal desarrollo de las actividades de su Direccién.
Exigir que todos los documentos dirigidos a su Sector sean
tramitados en el tiempo establecido.
Participar en la elaboracién de los pedidos para el Anteproyecto
de Presupuesto de su sector y remitirlo al Director General en
forma y tiempo establecidos.
Autorizar los pedidos de materiales y Utiles para uso de su
sector, conforme con las normas y procedimientos vigentes,
correcta utilizacién de los mismos.
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e Preparar el Informe de Gestién y remitirlo al Director General,
en la forma y tiempo establecido.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y las normas y
procedimientos vigentes.

e Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General.

fii. Canales de relacionamiento

Interno: Director General y demas funcionarios de la conduccién
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la Direccién
a su cargo.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién
de las gestiones de la dependencia a su cargo.

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

paraguaya, poseer titulo de grado universitario, egresado de la Carrera
de Informdtica, titulo de postgrado preferentemente, mayor de edad,
gozar de buena reputacion y disponer de tiempo completo.

Debe interpretar un lenguaje técnico, manejar conceptos de
sistemas operativos, bases de datos, redes y TCP/IP.

Debe manejar inglés técnico basico, de manera a que pueda
obtener informacion de material de lectura técnico, de manuales de
software y hardware, de Internet, etc.

Liderazgo proactivo y experiencia en el area.

Sentido de organizacién, conocimientos de técnicas de archivo,
relaciones publicas y humanas.

Redaccidn propia, manejo de fax, correo electrénico e Internet.

Buena presencia, equilibrio emocional y trato agradable.

Del Técnico Especializado

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del Jefe o Director de

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

ii.  Funciones

e Procesar documentos e informes técnicos requeridos por el
superior jerarquico.

e Planificar y participar en la elaboracion del Plan de Trabajo
conjuntamente con el Jefe o Director.

e Ejecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo Asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Jefe o Director.

e Organizar y realizar adecuadamente, en tiempo y forma, las
tareas asignadas.

e Mantener informado al Jefe o Director acerca del desarrollo
los procesos y las actividades a su cargo y sugerir las
de solucién para los inconvenientes que se presenten en
mismos.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del Jefe o
Director.

= Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo
documentos que se conserve dentro del area.

o Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y

asignados a su cargo
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e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucién y
demads normativas concordantes con la misma.

e Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el
Jefe o Director.

fii. ~ Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demads funcionarios del area al
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.
iv.  Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional, y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.
Del Técnico General o Auxiliar administrativo
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del Jefe
o Director de Informética. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios.
Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe o
Director en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
tramite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracién de informes del &rea en que se desempefia.

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

s Mantener actualizado el archivo de documentos del area de
desempefio.

e Proveer en forma oportuna informaciéon relativa a los
documentos del archivo al Jefe o Director y a las areas técnicas
de la Direccién de Informatica.

e Preparar y proveer informacion a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacion del
superior.

e Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacién e informar al superior el
resultado del mismo.

e Ejecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo, segln las
funciones especificas asignadas por el Jefe o Director.

e Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
segun instrucciones del superior.

o Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del Jefe o
Director.

o Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y Utiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucién y

concordantes con la misma.
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e Desempefiar las demés funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Jefe o Director.

e Asistir a los distintos sectores del Rectorado en el uso de los
equipos informaticos y programas, asi como velar el buen
funcionamiento de los mismos.

fii. Canales de relacionamiento

Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion.

iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado, o experiencia de por lo menos cinco afnos
en funciones similares, manejar programas informaticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion
media concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

10. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES REC-UNA

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Servicios Generales es la de mantener la
limpieza integral del Edificio, organizar servicios de refrigerio, seguridad y
vigilancia, como asimismo el apoyo logistico de actividades protocolares, y otros
tendientes a lograr la aplicacién eficiente y eficaz de los recursos que les son
asignados por la institucion.

b. Ubicacién

La Direccion de Servicios Generales se encuentra ubicada en el Nivel de
Conduccién Superior, con dependencia directa de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Universidad Nacional de Asuncién.

¢. Funciones generales

Programar, Organizar, Controlar, Ejecutar, Dirigir y Supervisar las
diferentes tareas de limpieza de las oficinas o infraestructuras. Reproduccién de
documentos. Servicio de Telefonia. Servicios de refrigerio. Seguridad y Vigilancia
conforme a las directivas emanadas de la Direccién General de Administracién y
Finanzas.

de actividades protocolares organizadas por el
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Direccién de
Servicios Generales
REC-UNA
(SC)
Limpieza Integral Servicio de
del Edificio Comunicacién Servicio de Apoyo Seguridad y
(LIE) Logisfico Vigilancia

e. Cargos funcionales

Del Director

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de Servicios Generales de la DGA y F, depende

jerarquicamente del Director General de Administracion y Finanzas de la
UNA.

En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y funcionarios a su cargo y su responsabilidad es la de
planificar, organizar, coordinar, dirigir y velar que las politicas, normas,
organizacién y procedimientos de los actos administrativos de su
dependencia sean aplicados de la manera eficiente y conforme a la
legislacion vigente.

#i. Funciones

e Impartir las directivas necesarias para la limpieza integral del
Rectorado y Dependencias.

e Coordinar y programar con la Direccion de Protocolo y
Ceremonial y la Direccién de Mantenimiento, los eventos que
se realizan en los Auditorios, Salones de Conferencias, Aulas del
Rectorado y Dependencias o actividades externas que se
presenten.

» Controlar la carga y buen estado de los extintores de incendios,
solicitar la recarga o el cambio de dichos elementos cuando lo
considere necesario.

» Gestionar los pedidos de reparacién de maquinas de copiado del
Rectorado y sus dependencias, asi como informar de las copias
realizadas de las mismas.

¢ Realizar un recorrido de rutina para control de los trabajos de
los diferentes frentes en donde se presentan los servicios.

e Llevar registros y controles de los trabajos, mediante la
realizacién de inspecciones in situ.

e Programar las actividades diarias para la prestacion de servicios
en las distintas areas.

e Monitorear el contenido de las camaras de vigilancia e informar
cualquier anormalidad en los mismos.

o Controlar la apertura y cierre de los salones y oficinas de la
institucion de acuerdo al horario de trabajo de las diferentes
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o Coordinar y controlar el funcionamiento correcto y eﬁcientéeBd@_I 2016
Sistema de Comunicaciones del Rectorado y dependencias.

o Gestionar normas de seguridad interna a las instalaciones del
Rectorado y Dependencias como a los accesos al predio del
Campus Universitario.

e Realizar y Supervisar las actividades relacionadas con la
adopcion de las medidas de seguridad y custodia del Edificio del
Rectorado y Dependencias.

o Coordinar, supervisar y controlar los trabajos del personal a su
cargo, conforme a normas y procedimientos vigentes.

¢ Asignar tareas a los funcionarios de su area, colaborando en
formar proactiva en su ejecucién con eficiencia, orientado al
personal a su cargo que cumpla con responsabilidad los trabajos
asignados.

e Supervisar permanentemente los trabajos realizados en las
areas de su influencia tomando conocimiento de las dificultades
que se presentan y realizar las correcciones en cada caso si
correspondiere e informar al Director General.

¢ Planificar y programar, conjuntamente con el Director General
las actividades inherentes a su sector.

¢ Solicitar un informe a los funcionarios de su area de los
trabajos realizados y areas realizados y a realizar.

e Gestionar las compras de materiales para uso del sector que le
afecta, por intermedio del supervisor jerarquico conforme a las
normas y reglamentaciones vigentes.

e Planificar las vacaciones anuales de los funcionarios afectados a
su drea y remitirla a consideracion del Director General,
cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las
actividades de su area.

o Elaborar Informe de Gestién de su area y remitirlo al Director
General.

o Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director General.

e Colaborar de tal formar a que los documentos dirigidos a su
sector sean tramitados en el dia o en el tiempo establecido.

e Atender las consultas de los demas sectores, de terceros y
asesorarlos en el drea de su competencia.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento internos de la institucién
y demas normativas concordantes con la misma.

o Controlar que el stock de existencia no esté por debajo del
minimo requerido para asegurar una asistencia en tiempo y
forma la cobertura de necesidades de las dependencias del
Rectorado vinculados a su ambito.

e Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo
ademas de los materiales e insumos asignados a su sector.

Jiil. Canales de relacionamiento
Interno: Director General y demas funcionarios de la conduccion
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la Direccion
a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracion
de las a su cargo.
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iv. Requisitos minimos para el cargo 2 1 ABR 2016
Para acceder al cargo de Director se requiere ser paraguayo,
poseer titulo de grado universitario, titulo de postgrado
preferentemente, mayor de edad, gozar de buena reputacién y disponer
de tiempo completo.

Del Técnico Especializado
.. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del Jefe de Departamento o
Director. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

fi. Funciones

¢ Planificar con el Jefe o Director las actividades inherentes a su
sector.

e Procesar documentos e informes técnicos requeridos por el
superior jerarquico.

e Planificar y participar en la elaboracion del Plan de Trabajo
conjuntamente con el Jefe o Director.

e FEjecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado,
segun las funciones especificas asignadas por el Jefe o Director.

e Organizar y realizar adecuadamente, en tiempo y forma, las
tareas asignadas.

e Mantener informado al Jefe o Director acerca del desarrollo de
los procesos y las actividades a su cargo y sugerir las opciones
de solucién para los inconvenientes que se presenten en los
mismos.

¢ Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, seguln instrucciones del Jefe o
Director.

e Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del area.

o Utilizar adecuadamente los equipos, muebles y materiales y
(tiles de oficina asignados a su cargo.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucion y
demas normativas concordantes con la misma.

o Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Jefe o Director.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equ proactivo.
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Del Técnico General o Auxiliar administrativo 2 ] ABR 2016
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del Jefe
de Departamento o Director de Servicios Generales. No ejerce autoridad
sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en
forma eficiente para que el Director desempefie sus funciones de la
mejor manera posible.

i, Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe o
Director en forma inmediata, a fin de evitar demora en el
trémite de la misma.

e Apoyar en la carga y procesamiento de los datos, asi como, en
la elaboracién de informes del area en que se desempefia.

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

e Mantener actualizado el archivo de documentos del area de
desempefio.

e Proveer en forma oportuna informacién relativa a los
documentos del archivo al Director y a las areas técnicas de la
Direccion de Servicios Generales.

e Preparar y proveer informacién a otras dependencias del
Rectorado y las Unidades Responsables, previa autorizacion del
superior.

o Atender y orientar adecuadamente al usuario interno y externo
sobre el requerimiento de informacién e informar al superior el
resultado del mismo.

e Ejecutar los trabajos, conforme al Plan de Trabajo, segun las
funciones especificas asignadas por el Jefe o Director.

e Brindar apoyo administrativo en las actividades realizadas,
segln instrucciones del superior.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, seglin instrucciones del Jefe o
Director.

¢ Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y utiles
de oficina que se le ha asignado.

e Velar por el orden y la limpieza de su area, asi como del
mobiliario que le sea asignado.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucion y
demas normativas concordantes con la misma.

e Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Jefe o Director.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracién.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado, o experiencia de por lo menos cinco afios
en funciones similares, manejar programas informaticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.
Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion
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} "N
media concluida, manejar programas informaticos basicos g reconocida AMB
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Del Personal de Servicios

. Dependencia, autoridad y responsabifidad

El Personal de Servicios depende del Jefe de Division. No ejerce
autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
participar en formar activa y dindamica en el desarrollo y ejecucion de
las actividades previamente planificadas y programadas del Rectorado y
dependencias en cuanto a la limpieza integral, reproduccién de
documentos, comunicacién y de servicios de refrigerio, para que el
Director desempeiie sus funciones de la mejor manera posible.

ii. Funciones

¢ Realizar los trabajos de limpieza de las oficinas e instalaciones del
Rectorado y Dependencias, asi como los trabajos especificos
asignados al personal a su cargo.

e Realizar los trabajos de limpieza de aberturas de vidrios de
ventanas y puertas de las oficinas e instalaciones del Rectorado y
Dependencias, asi como los trabajos especificos asignados al
Personal a su cargo.

e Controlar el adecuado mantenimiento de los canteros y plantas y
solicitar la renovacion de las plantas cuando fuese necesario.

e Realizar un control del buen estado de las puertas, ventanas y
cerraduras de los mismos, alfombras, cortinas, instalaciones
sanitarias, instalaciones eléctricas, instalaciones telefénicas,
equipos de limpieza y maquinas de reproduccion.

e Utilizar razonadamente las herramientas y articulos de limpieza y
mantener bajo estricto cuidado.

e Elevar informe sobre averias de las herramientas y/o elementos
de limpieza surgidos durante los trabajos realizados

¢ Realizar los servicios de reproduccion y encuadernacion de
documentos del Rectorado y Dependencias.

e Atender en forma adecuada a las personas interesadas en
comunicarse con las oficinas y/o Dependencias del Rectorado de
la UNA.

Recibir fax y remitir a la dependencia a quien corresponda.
Informar al Director sobre el funcionamiento de la Central
Telefénica y de los internos.

¢ Mantener el archivo de los nimeros telefénicos mas utilizados por
el Rectorado y sus dependencias.

e Efectuar las actividades inherentes al servicio de refrigerio y de
cafeteria conforme a las instrucciones del Jefe de Departamento.

e Administrar los insumos disponibles del area de su competencia y
solicitarlos en caso de necesidad.

e Velar por la adecuada conservacién de los equipos de trabajo
ademas de los materiales e insumos utilizados en su sector.

e Realizar las demas funciones al cargo que le sean asignados por
Jefe o Director.

fii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al que
pertenece.
Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién.
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iv. Requisitos minimos para el cargo 2 ABR 2016
Para ser Personal de Servicios se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, haber

concluido el Bachiller, manejar programas informaticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar

equipo con
espiritu proactivo.
Art. 20.- COMUNICAR, cumplir y archivar
Prof. Ing. Agr. PANIAGUA Prof. Mst. ABEL BE
SECRETARIO RECTOR
<
= m
> 3
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(5 $RT 907
“POR LA FUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y F!JNCIONES DE LA
AUDITORIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION"

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando AG nimero 26/2016 de fecha 18 de febrero de
2016, de la Auditoria General de la UNA, con Mesa de Entradas 2 del Rectorado de la
UNA, nimero 9.553 de fecha 19 de febrero de 2016, por el cual, la Prof. Mst.
ROSSANA ELIZABETH ZALAZAR GIUMMARRESI, Auditora General presenta la
propuesta de resolucidn por la cual se aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Auditoria General de la UNA;

El Memorando AG nimero 40/2016 de fecha 26 de febrero de 2016, de la Auditoria
General de la UNA, con Mesa de Entradas 2 del Rectorado de la UNA, nimero 11.644
del 26 de febrero de 2016, por el cual, la Prof. Mst. ROSSANA ELIZABETH ZALAZAR
GIUMMARRESI, Audltora G neral presenta la propuesta de resoiuuon por la cual se

de Asunmon

"L RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES i

RESUELVE

Art. 19.- APROBAR el Manual de Orgamzamon Y Funcmnes de: la Au’éj&itoria General de la
Unwermdad Nacmnal de Asuncién, redactado en los termmos s;gmentes

I PRESENTACION .

El presente Manual de Orgamzac:on y Funciones de la Audltorla General describe la
organizacion vy f clones de Ia dependencaa a5| Qomo eI perﬁl requerido por los
funmonarlos"

actividades.
En tal sentido, en el desarroilo d e‘tomo en consideracidon sus objetivos,
marco juridico, estructura organizacional y descripcion de cargos, realizado por los
funcionarios en base a las actividades diarias que realizan.

Esto con el propdsito que una persona pueda desarrollar las funciones del puesto de
trabajo con eficacia y eficiencia; sumando sus conocimientos, cualidades, y destrezas
al equipo de trabajo que integra, ofreciendo como resultado un informe con
conclusiones y sugerencias para mejorar el sistema de control interno de las
operaciones, y la gestion de las actividades, &reas o programas de las dependencias
examinadas.

Creemos que este Manual debe contribuir de manera sustantiva, a mejorar los
procesos y coadyuvar en el mantenimiento de una estructura organizacional adecuada
que facilitard el cumplimiento de sus objetivos.

II. OBIJETIVOS
La disponibilidad de un Manual de Organizacién y Funciones de la Auditoria General

permite; |
--r'"'"u\ [
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e Determinar las funciones y estructura organizacional de la dependencia, para
cumplir eficientemente con las atribuciones que le competen.

e Establecer las atribuciones, grado de autoridad y responsabilidad de los puestos
de trabajo.

e  Supervisar el trabajo de los auditores.
Determinar los requisitos de calificacion, cualidades y habilidades personales,
técnicas y profesionales para cada puesto de trabajo.

e Reclutar y seleccionar al personal iddéneo para la dependencia, en coordinacion
con la Direccién General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

e Fomentar la formacion, capacitacion y adiestramiento para cumplir con el perfil
del personal de esta dependencia.

e  Propiciar la productividad del personal para alcanzar la eficacia y eficiencia en los
resultados de los trabajos asignados..

e Proporcionar las bases para la evaluaaon del desempeno del personal de la
Auditoria Geperal, s % G0 & e ¥R A 5 T

s Contar con un mstrumento tecmco y Iegal de uso y aplicacion obligatoria para los

El amblto de aphcamon dei presente....manual comprende al personal que
presta serwcms en la Audltona General de la UNA y e! cual contrlbmra a

DEPENDENCIA. Determina la vmculamon de las dependenaas todos sus niveles.
AUTORIDAD: Indica las unidades sobre las cuales tiene predomtnlti"

FUNCIONES GENERALES' Establece las responsabmdades para cada dependencia
conforme asu naturaieza :
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Expone Ios mvel
organizacion de la Auditoria General. -
CARGOS FUNCIONALES: que se tienen en la estructura

organizacional, su mvel de autortdad_y._dependenc:a

'_ que se presenta la

V. ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. Dependencia de nivel de Direccion y Conduccion Superior de la
administracién del Rectorado: AUDITORIA GENERAL
a. Finalidad
La finalidad de la Auditoria General es asesorar en forma independiente
y objetiva a las diferentes Unidades que conforman la Universidad Nacional de
Asuncién, mediante la evaluacion del sistema de control interno, asegurando la
efectividad y la eficiencia de las operaciones para el logro de los objetivos.
b. Ubicacion
La Auditoria General estd ubicada como drgano del nivel de staff del
Rectorado.
c¢. Funciones generales
Efectuar la Planificacién del Plan y Cronograma Anual de la Auditoria
General e identificar las Areas de Riesgo Institucional.
Verificar y analizar los registros contables, financieros y académicos del
Universidad Nacional de Asuncién (UNA), con el propdsito de
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promover un proceso transparente y efectivo de rendicidn de cuentas de la
administracion de los recursos.

Realizar periddicamente  auditorfas  financieras, administrativas,
académicas, especiales y de gestion en las distintas dependencias del Rectorado
y/o Unidades Académicas dependientes, de conformidad con el Plan vy
Cronograma.

Elaborar programas de trabajo para evaluar los procedimientos de
control interno, comunicar hallazgos y presentar recomendaciones al respecto.

Verificar las Gestiones de las distintas Unidades Académicas
componentes de la UNA, en base a los Informes y conclusiones de las
respectivas Auditorias Internas, y las normativas legales vigentes.

Realizar el Seguimiento de la implementacion de las medidas correctivas
o Planes de Mejoramiento.adoptados. por la dependencia y/o Unidad Académica,
en base a los controles realizados. i

Recepcmnar Y. consolidar Ios Planes y Cronogramas como a3| también

Resolucion 1\(

remitirlos a las instancias pertinentes.
EIaborar Y. presen_tar los Informes con estrlcto inte
~de. os Organos de Control
' ;;de la Republca) y otros

ela |nst|tUCton.

"Estruétu ra

_;F!‘

e. Cargos funcionales
Del Auditor General

A Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Auditor General depende jerarquicamente del Rector. En su
amblto ejerce autoridad sobre las dependencias y funcionarios de su
responsabilidad es la de coadyuvar a mejorar la gestion
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institucional, ejerciendo en forma constante acciones de control sobre
las operaciones financieras, de gestién administrativa y académica.

i Funciones
« Elaborar conjuntamente con las Direcciones dependientes, el

Plan Anual de Trabajo, estipulando tiempos y pricridades, de
conformidad con las Normas de Auditoria Gubernamental y
disposiciones emitidas por la Auditoria General del Poder
Ejecutivo y la Contraloria General de la Republica.

« Elaborar Programas de Trabajo para evaluar los procedimientos
de Control Interno, y definir las Areas de Riesgo Institucional.

e Planificar conjuntamente con cada Director de Area, el alcance
de las auditorias, identificar los procesos, actividades o areas a
ser examinadas.

o  Realizar audltortas fi nanuera _administrativas, académicas,

.especiales y de. gestion en.las distintas dependenmas del

Rectorado y Unidades Académicas dependientes, segin el Plan

‘Anual de Trabajo- oen forma extra rdmarla a pedido de las

autoridades. =

e  Supervisar- penod:cament Ias"ac’cwidades que desarrolla el
equipo de trabajo de las Auditorias Internas de la UNA y el
Rectorado, a fin de orientar los. procedimlentos, evaluar el
avance de los trabajos, resn:)l\!erw consuitas, revisar los productos

ntermedlos y finales, recomendar cursos de accna_

mitir los informes de exdmenes y controles efectuados
presentandolos a las. mstanaas pertmentes seglin los periodos
establecidos en las normativas y disposiciones vigentes.

s Realizar auditorfas oporthnas al Sistema de Control Interno del

drea examinada, ‘con.el objetivo de fortalecerlo, recomendando

la implementacion de nuevos Sistemas, de conformldad con las

"necemdades y avances tecnologlc

_Presentar informes .al - Rector, ‘con respecto. a los hallazgos

sefialados 1 en las dependenmas audltadas, formulando las

recome: dac1ones respectivas.

o Fomentar la- Formulacién de Planes de Mejoramiento y

: acompafar el segulmiento para el cumpllmlento de los mismos.

Implementar y asegurar la efectividad de las recomendaciones

informes de Auditoria. Y examenes especiales.

. Evaluar el grado de cumpllmtento de las Disposiciones Legales y
Reglamentarias vigentes, asi como las Politicas y Normas
Internas en el uso de los recursos publicos y si se estan
llevando a cabo aquellos programas o actividades dirigidos al
cumpliendo de los objetivos establecidos a nivel institucional.

« Velar por la presentacién oportuna de los Informes requeridos
por los Organos de Control Interno y Externos.

s Elaborar un Programa de Evaluacién continua del Plantel de la
Auditoria General y de las Unidades Académicas de la UNA, y
evaluar periodicamente el desempefio de los funcionarios
asignados al drea a través de técnicas de evaluacion.

e FElaborar un programa de capacitacion continua del Plantel de la
Auditoria General.

e Participar de Reuniones de Trabajo, con el Rector y demas
Directores, Generales, sobre temas concernientes al manegjo

ACBC/IRPA/rezg
Auditorfa General
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« Participar de Reuniones de Trabajo con las Auditorias Internas
de las Unidades Académicas, para definir criterios vy
metodologias de Trabajo.

e Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias internas
(Resoluciones, Reglamento Interno, Cédigo de Etica, Polfticas,
Circulares, Manual de Procedimientos, Funciones, y otros).

« Velar por la conservacion del patrimonio del Rectorado.

i, Canales de relacionamiento

Interno: Rector, Directores Generales, demads funcionarios de la
conduccion superior del Rectorado, Auditores Internos de las Unidades
Académicas de la UNA y funcionarios de la Auditoria General.

Externo: Directores Generales de los Ministerios y entes
descentralizados del Estado, representantes de instituciones del sector
publico o privado que pudieran reIamonarse de alguna manera con la
Umvers:dad

l Requisitos 1 minim os para el cargo
. Para "accederal cargo’ d”e Audltor General se requiere
nacnonahdad-paraguaya posee tu tulo de grado universitario, mayor de
edad, gozar de buena reputac&on yndlsponer de tlempo completo.

Del Técnico Especializado

i Dependenc;a autoridad y respor
CEl Tecmco Espec&ahzado de la Auditona General de la UNA,

'No e]erce autondad sobre otros

~ las lineas generales de re\nsmn
. Analizar ~en forma critica
conciusmnes y recomendaci :

|;0res en los asuntos de su

; Asesorar ala Dlrecuon 7 a Ios a
_competencia y ‘aquellos sometidos'a su consideracién.
o Desarrollar otras actividades en el dmbito de su competencia,
para las cuales fuere designado.
. Canales de relacionamiento
Interno: Funcionarios de la Conduccién Superior y de mandos
medios administrativos y técnicos de la Auditorfa General.
Externo: Ninguno.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo Universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares, manejar programas informaticos basicos, reconocida
solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.
Del Auxiliar Administrativo
i ndep(ia, autoridad y responsabilidad

ACBC/IRPA/rezg \ Pé4gina 5 de 15
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El auxiliar administrativo depende del Auditor General. No ejerce
autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
efectuar eficientemente las actividades pertinentes al area a fin de
lograr un eficaz desempefio acorde con los objetivos de la unidad.
i, Funciones
o Revisar, clasificar y controlar el ingreso y egreso de documentos
y elementos relacionados con asuntos de competencia de la
Direccion General, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.
« Verificar que las documentaciones que ingresan cumplan con los
requisitos (formatos/forma) establecidos.
e Organizar y ftramitar la correspondencia, comunicaciones Y
demas mforrnac;ones reiamonadas con la Unldad

de acuerdo a su 'cd : ey
Atender aL;publaco, personal 0 te{efomcamente para recibir o
S . _'_nformac:on relaoonada con las actividades de la

° Coordmar de acuerd: . con Ias mstruccm'es recibidas, las
reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato,
llevando la agenda correspondiente Y recordando los
compromisos adquiridos.

Coordinar de acuerdo con las instruct:iones

e ; eventos de
: ‘capacitacion para el personal de la Unidad. Elab rar y presentar
“los informes, oficios y demas documentos ‘solicitados por el
~superior inmediato. -
~ Brindar_apoyo secretarial _ demas funcqonarzos de la
__pendenaa cuando fuere. necesano
Coordinar y consolidar el pedldo de msumos a ser utilizados en
la Auditorfa General.
Velar por la correcta. raczonallzaoon uttllzauo cuidado de los
‘equipos, elementos y demas recursos as:gna S @ su cargo.
Velar por Ia\conservamon del patrlmomo del Rectorado.
‘Canales de’ re;’acronamrenra
Interno: . Audit
func1onartos de la Audi .

Externo: Personas fisicas que acuden a la Auditoria General.
iv. Reqws;fos minimos para el cargo

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion,
educacién media concluida, manejar programas informaticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

res de Area y demés

2. Dependencia de nivel de mandos mediocs superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL RECTORADO
a. Finalidad
La finalidad de la Direccién de Auditoria Interna del Rectorado es la
de asegurar la gestién del Rectorado y sus dependencias, ejerciendo en
forma 3|stemat1ca acciones de control y actividades afines sobre las
ieras, administrativas.

ACBC/IRPA/rezg
Auditorfa General
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b. Ubicacién
La Direccién de Auditorfa Interna del Rectorado estéd ubicada como
érgano del nivel de conduccién superior de la Auditoria General de Ia
Universidad.
¢. Funciones generales
Formulacién del Plan y Cronograma Anual de Trabajo de la
Direccion, evaluando el sistema de control interno del Rectorado y sus
dependencias. Estudio y sugerencias respecto a las opciones de solucién
para las discrepancias detectadas, de acuerdo a los resultados de las
acciones de control efectuadas, formulando las propuestas para mejorar el
funcionamiento y eficiencia de la gestion institucional.
d. Estructura

~ Cargos funcnonales
Del Director : :
__-'Depena‘encra autorfdad % responsab;frdad
El Director de la Direccién de, Audltorla Internz de{ Rectorado,
depende ]erarqu:camente del Audltor General
i, . Funciones
e Elaborar conjuntamente ‘el Audttor General y los
funcionarios el Plan Anual rabajo, estlpulando los riesgos,
tiempos "y prlondade‘ e conformldad con .las Normas de
. Auditoria - Gubernamental y dlsp05|C|ones emitidas por la

. “Auditoria General del Poder E]ecutlvo y Ia Contralorfa General de
. |a" Republlca

para eI area de Control Ihl:‘.stemor y deﬂmr las Areas de Riesgo
“Auditor General y el equipo

. Planlfcar.g,,conjuntamentef on el equipo auditor designado, el
alcance de las auditorias, identificar los procesos, actividades o
areas a ser examinadas.

e Elaborar y elevar a consideracion del Auditor General, la
propuesta del programa de Trabajo (objetivos, alcances,
enfoque, procedimientos, tiempo estimado, entre otros).

s Elaborar Memorando de Planeacion, Memorando de Encargo
para evaluar los procedimientos para el area de Control Interno.

e  Asignar tareas a los funcionarios del drea y controlar que todos
los trabajos sean realizados en tiempo y forma. Tomar
conocimiento de las dificultades que se presentan y realizar las
correcciones que corresponda en cada caso.

e Practicar las auditorfas financieras, de operaciones, de
resultados, la Evaluacion del sistema de Control Interno del
Rectorado y sus dependencias, formulando propuestas para

ganizacién y funcionamiento.
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Resolucion NO R/

e Emitir los informes de examenes Yy controles efectuados
interpretando racionalmente los resultados obtenidos en las
auditorias  practicadas para emitir las  conclusiones
correspondientes.

e Presentar los informes finales a la Auditoria General, con
respecto a los hallazgos determinados en las dependencias
auditadas, formulando las recomendaciones respectivas.

e Elaborar los dictamenes y certificaciones a ser remitidas a los
distintos organismos del Estado.

o Informar al Auditor General sobre el grado de avance de las
actividades programadas por la Direccién de Auditoria Interna
del Rectorado.

e Participar en la elaboracion del programa de capacitacion y

g_eva[uauon contmua dei Plantel de la Aud|tor|a General.

. Cumplir con las dlsposmones legaies y reglamentarlas internas
~(Resoluciones, Reg!amento Interno, Codlgo de Etica, Politicas,

&, " Circulares, Manual de: Procedlm:entos F cmnes, y otras).
»  Velar por la conservacion del patrlmonlo del Rectorado.

-;Canafes de relacionamiento. .
Interno: Funcionarios de la conducc:on SLIpEI‘iOI‘ del Rectorado,
‘Directores de los Departamentos de. las Unldades Académicas vy
funmonanos de la Auditoria General.

‘Externo: Personas fisicas que soltmtan mformaao n o aclaracién
~ de las gestiones de Ia dependencia a su cargo. '

L

Para acceder al cargo de Dlrecto,'_;_.' se requ;ere nacionalidad
paraguaya, poseer tltu!o de grado umversltarlo, mayor de edad, gozar
de buena rep'utamon y dlsponer de tlempo compteto

LA UNA

La flnalldad de Ia D[reccmn de Control de Umdades Académicas de la
UNA es la de superwsar la gestlon de las unldades componentes de la UNA, a
sistematica acciones de control y actividades afmes sobre las operaciones
financieras y de gestion.
b. Ubicacién
La Direccién de Control de Unidades Académicas de la UNA esta
ubicada como drgano del nivel de conduccién superior de la Auditoria
General de la Universidad.
¢. Funciones generales
Formulacién del Plan y Cronograma Anual de Trabajo de la Direccion,
evaluaciéon de las gestiones de las distintas unidades componentes de la
UNA, en base a los informes y conclusiones de las respectivas Auditorias
Internas. Auditoria de los estados financieros, de gestion y evaluacion de
control interno.
Estudio y sugerencias respecto a las opciones de solucion para las
discrepanetas, detedtadas, de acuerdo a los resultados de las acciones de
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I N 201%

control efectuadas, formulando las propuestas para mejorar
funcionamiento y eficiencia de la gestién de las unidades componentes de Ia
UNA.

d. Estructura

: Académ'tc'as de la
: (DCU}

Funcrones

Elaborar conjunta'mente con el Auditor' General y los

la Repubhca
o  Realizar controles de las gestiones de las distintas unidades
. componentes de la UNA, en base a los informes y conclusiones

de las respectivas Auditorias Internas :
e Planific car con]untamente _vcon el Auditor General el alcance de

Elaborar Programas de Trabajo p
Jpara el area de Control Intern 0;

defﬁ‘ur las Areas de Riesgo
ditor General y el equipo

“auditor des:gnado

o Efectuar auditorias 'de Ios estados contables, administrativos,
financieros y de gestion, asi como la evaluacién del control
interno, solicitado por las Autoridades de cada Unidad o por el
Rector de la UNA, u otra autoridad competente.

e Participar, coordinar y elaborar los procedimientos para Cortes
Administrativos en la Unidades Académicas y/o Institutos
Dependientes de la UNA.

e  Realizar exdmenes de las areas de riesgos, asi como de las
operaciones administrativas efectuadas por la dependencia
auditada de manera a comprobar el grado de cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes.

»  Efectuar estudios y sefialar sugerencias respecto a las opciones
de solucién para las discrepancias detectadas, en acciones de
control efectuadas, formulando las propuestas para mejorar el
funcionamiento y eficiencia de la gestién institucional.

¢  Verifi icar la e]ecuc1on de las medidas correctivas adoptadas por

ACBC/IRPA/rezg
Auditoria General
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« Implementar y asegurar la efectividad de las recomendac;ones
de los informes de Auditoria y examenes especiales.

e Realizar la consolidacion de los Informes remitidos por las
Auditorfas Internas de las Unidades Académicas en el marco de
disposiciones legales de la Auditorfa General del Poder Ejecutivo
y de la Contraloria General de la Republica.

e Participar en la elaboracion del programa de evaluacion
continua del Plantel de la Auditoria General.

e Evaluar periddicamente el desempefic de los funcionarios
asignados al drea a través de técnicas de evaluacion.

e Participar en la elaboracién del programa de capacitacion
contmua del Plantel de Ia Auditoria General.

unc:onarlos dela Audltorla General Sl
Externo; Personas fisicas que soltutan mformaclon o aclaracion
de las gestiones de la dependenoa a su cargo
Requisitos minimos para el cargo.
Para ‘acceder al cargo dg Director se requnere‘ nacionalidad
~ paraguaya, poseer titulo de grad universitario, mayor de edad, gozar

de buena reputamon y disponer’ de tlempo completo

; :_,_:_Dependenma de nivel de mandos medtos superlores de Ia administracion del
Rectorad0° DIRECCION DE AUDITORIA ACADEMICA

componen ihs
b.: blcacmn

c. Funcmnes generales 5
Formulacion del Plan y Cronograma Anua! de Trabajo de la Direccion
referente a la gestion académica de las Unidades componentes de la UNA.
Acciones de control sobre la gestién académica, formulando las propuestas
para la mejora institucional.
d. Estructura

ACBC/IRPA/rezg Pagina 10 de 15
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Resolucion N°04—2(3/201(o
e. Cargos funcionales
Del Director
) Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de la Direccidon de Auditoria Académica depende
jerarquicamente del Auditor General.
i, Funciones
e Elaborar conjuntamente con el Auditor General y los
funcionarios el Plan Anual de Trabajo, estipulando los riesgos,
tiempos y prioridades, de conformidad con las Normas de
Auditoria Gubernamental y disposiciones emitidas por la
' Auditorfa General del Poder Ejecutivo y la Contraloria General de
la Republica.,

para ‘rea _aca_de nica; -y definir las Areas de Riesgo
- Institucional conju témente con la Audltorla General y el equipo
auditor designado.
e Planificar con]untamente con. el
- alcance de las auditorias,
o7 % hareasa ser exammadas'
e Elaborar y elevar__ 8 consu eracion cdel Audltor General, la
propuesta de los programas de trabaJo del drea académica.
_ Elaborar Memorando de Planeacién, Memorando de Encargo
ra = evaluar  los procedimlentos de control  interno
implementado en las dreas a ser examinadas. .
Asignar tareas a los funcic
los trabajos sean realizados en tlempo y forma.
Efectuar los analisis y las sugerencias de las opciones de
olucién _sobre las dlscrepanaas detectadas en el drea
'--""academlca a"" itad e
Emitir los  informes de controles efectuados interpretando
. racionalmente los resultados obtemdos en las auditorias
‘. practicadas para emitir ‘las conclu5|on “y recomendaciones
‘correspondientes. |
e Informar al Auditor General sobre el grado de avance de las
" actividades programadas por la Direccion:
- e Asegurar la efectividad de las recomendacxones de los informes
" de Auditoria y-examenes espet:lales a través de los Planes de
-M'éjoramlento présentados por las areas involucradas.

quipo- auditor designado, el
1dentn‘“ icar los procesos, actividades o

lar que todos

evaluauon continua del Plantel de la Auditoria General.

o  Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios
asignados al &rea a través de técnicas de evaluacion.

e  Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias internas
(Resoluciones, Reglamento Interno, Cddigo de Etica, Politicas,
Circulares, Manual de Procedimientos, Funciones, y otros).

e Velar por la conservacion del patrimonio del Rectorado.

i, Canales de relacionamiento
Interno: Funcionarios de la conduccién superior del Rectorado,
Directores de los Departamentos de las Unidades Académicas y
funcionarios de la Auditorfa General.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracién
de las gestiones de la dependencia a su cargo.
uisitos gninimos para el cargo

v.

ACBC/IJRPA/rezg
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Resolucidn N° 04-'2('3 7 g
‘JP‘ [n
Para acceder al cargo de Director se requiere ser paraguayo,
poseer titulo de grado universitario, mayor de edad, gozar de buena
reputacion y disponer de tiempo completo.

5. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion es la de
coadyuvar a mejorar la gestion institucional, coordinando el seguimiento
continuo de los planes de mejoramiento implementados por las areas afectadas.
Evaluar el avance, el cumplimiento y la efectividad de las acciones de mejoras
institucionales.

b. Ubicacion

La Direccién de Segmmfento y Evaluaaon esta ubicada como drgano del
nivel de conduccion superior de la Auditorla Gen ral de la Universidad.
C. Fum;mnes_genera!es
Formulacuon de un 5|stema de s gmmlento de los: traba]os de auditoria a

: = |reccmn en referencia a

d. .EStfu ctur_-a

“Funciones ;

« Elaborar con]untament con el Auditor General y los \
funcionarios el Plan Anual de Trabajo, estipulando los riesgos,
tiempos y prioridades, de conformidad con las Normas de
Auditoria Gubernamental y disposiciones emitidas por la
Auditorfa General del Poder Ejecutivo y la Contraloria General de
la Republica.

e Coordinar los trabajos de seguimiento de los planes de
mejoramiento implementados por los responsables de las areas
auditadas, de acuerdo al Plan Anual de Trabajo o a solicitud de
las instancias pertinentes.

e« Elaborar Memorando de Planeacion, Memorando de Encargo
para evaluar los procedimientos de control interno
implementado en las dreas a ser examinadas.

e  Preparar conjuntamente con el equipo de trabajo, los programas

a zacion del seguimiento de las acciones de mejoras
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o AR 2016
ejecutadas o a ser ejecutadas por las dependencias y/o areas
auditadas, seglin la debilidad o hallazgo encontrado.

e Asignar tareas a los funcionarios que conforman el equipo de
trabajo y controlar que sean realizadas conforme a los planes
establecidos.

e Evaluar la pertinencia y correspondencia de los Planes de
Mejoramiento presentados en base a los hallazgos o debilidades
encontradas.

e Asesorar a las dependencias y/o areas, sobre la efectividad y
correspondencia de las acciones correctivas a ser presentadas
en el Plan de Mejoramiento.

e Evaluar el avance, cumplimiento y efectividad de los planes

presentados, proponiendo las acciones de mejoras necesarias

de conformidad a las reglamentaciones vigentes.

Informar_al Auditor Genera sobre el grado de avance de las

actividades programadas “por la Dm@gt:{on de Seguimiento y

Evaluacion. )

o :Eiaborar los Informes de Avance =de Ejecuaon de los Planes de

scontmua y de evaluacion del PIanteI de la Audttoraa General.
~ Evaluar pertodlcamente el desempeno de los funcionarios
asignados al érea a traves de técnica de evaluac1on
e Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias internas
. (Resoluciones, Reglamento Interno, Codigo de Etica, Politicas,
" Circulares Manual de Proced1m|entos, Func;ones y«otros)

"'funcsonarlos de i Auclitor[a General.
o Externo: Personas fisicas que solic
’ de las gestlones de Ia dependenoa _'"

.2 Para acceder al cargo dé ‘Director se requiere ser paraguayo,
poseer titulo de grado universitario, mayor de edad, gozar de buena
reputacion y-disponer de tiempo completo.

De los Técnicos Especializados
2 Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende de los Directores de area. No
ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsablhdad es la de
efectuar eficientemente las actividades pertinentes al area a fin de
lograr un eficaz desempefio acorde con los objetivos de la
dependencia.
i, Funciones
o Elaborar conjuntamente con las Direcciones de Area, el Plan
Anual de Trabajo.
e Obtener evidencia suficiente, confiable y relevante, aplicando
los procedimientos de auditoria aprobados en el Plan de
Trabaj
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e« Documentar los procedimientos de auditoria aplicados,
elaborando los papeles de trabajo de acuerdo a lo establecido
en el Manual de Auditoria de la UNA.

e  Comunicar al jefe de equipo, en forma oportuna, los hallazgos
significativos detectados en el transcurso de la actuacion.

e  Sugerir procedimientos de auditoria alternativos o adicionales
para obtener mejores resultados en el trabajo a desarrollar.

e  Participar en forma activa en el logro de los objetivos fijados en
el programa de trabajo.

o Preparar los papeles de trabajo, en forma cronoldgica,
ordenada, con pulcritud y entregarlos al jefe de equipo.

e Participar de las evaluaciones de desempefio, mediante los
procedimientos-establecidos en el Sistema de Evaluacién del
Desempeno de la Aud|tor|a Generai

.

Canafes de refacronamfen to :
Interno: Directores vy demas funcmnar:os de la Auditoria

General
‘Externo: Personas fisicas qu
Jerarqusco
e

‘le son denvadas ‘por el superior

Requisitos minimos para elcargo. :
Para ser Técnico Espemahzado se reqwere -
- paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacmn poseer
~ titulo Universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones

snmltares manejar programas mformatlcos ‘basicos, reconocida
encia moral y profeswnal y apt|tud para trabaJar en equipo con
espirltu proactivo

De los Técnicos Generales o Auxmares admmlstratwos
Dependencia, autoridad y responsabilidad
_El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen de los
Directores de areas. “No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
resp_pnsabilldad es la de efectuar ‘eficientemente las actividades
pertinentes al area a fm de lograr un eficaz desempefio acorde con los
objetivos de la dependenc:a '
#. Funciones
e Procesar documentos e informes requeridos por el superior
jerarquico.
o Apoyar los trémites administrativos que requiera la dependencia
para el cumplimiento de los objetivos.
e Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.
e  Administrar los servicios auxiliares de apoyo a la dependencia.
e Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos, y
cualquier otro tipo de escrito ordenado por el superior.
s  Brindar atencidn y orientacion a los funcionarios sobre aspectos
relacionados con la dependencia.
e Coordinar y hacer seguimiento a las acciones administrativas
la Auditoria General.

ACBC/IRPA/rezg
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Canales de relacionamiento

Interno: Directores y demdas funcionarios de la Auditoria
General.

Externo: Personas fisicas que le son derivadas por el superior
jerarquico.

Requisitos minimos para el cargo

Para ser Tecnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado, o experiencia de por lo menos 5 afios
en funciones similares, manejar programas informaticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion,
educacién media concluida, manejar programas informaticos basicos y
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

COMUNICAR, cumplir y archivar.

,. Y

E PANIAGUA Prof. Mst. BERNAL CASTILLO
SECRETARIO GENERAL

ECTOR
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Resolucion Ne LX) 1S,
08 ENE 201

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL
DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: La necesidad de actualizar la estructura y los recursos humanos de la Direccién General

Art, 1°.-

de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica (DGICT) de la Universidad Nacional de Asuncién, para obtener
una mayor eficiencia y eficacia en los trabajos realizados y los servicios prestados, de acuerdo a las
disposiciones administrativas vigentes y elaborar el marco reglamentario para la realizacién de las
actividades propias de la Universidad Nacional de Asuncion;

El Memarando AOS N° 049/2018, de fecha 27 de junio de 2018, con referencia a la Mesa de Entradas del
Rectorado de la UNA N° 30.751, por la cual se eleva a consideracin del Sefior Rector la Propuesta de
actualizacién de los MOF del Rectorado de la UNA;

La Resolucién N° 0233-00-2018; de fécha 09 de mayo de 2018, del Consejo Superior Universitario del
Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidn, “Por la cual se aprueba la Tabla de Denominaciones y
Requisitos de Cargos. Administrativos. de "la” Universidad Nacional de Asuncién, y se deja sin efecto la
Resolucién N° 0147-00-2011,.de fecha 22 de marzo de 2011, ‘Acta N° 6, del Consejo Superior
Universitario®; AR )
La Resolucién.N® 1002/2016 del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidh, “Por la cual se aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones de la DGICT"; gt

La Resolucidn CGR N° 377, de fecha 13 de mayo de 2016, de la Contraloria General de Ja Repiblica adopta
la Norma de Requerimientos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control
Interno para Instituciones; - 7 AR

La Ley 4995}2013 “De Educacién Superior” y el,Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién;

*'EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
¢ RESUELVE:

APROBAR el Manual de Organizacidn'y Funciones de la Direccién General de Imfesh'lgadén Cientifica y
Tecnoldgica de la-Universidad Nacional de Asuncidn, como se detalla a continuacion:

I PRESENTACION DEL MANUAL

El presente Mahual de Organizacién y. Funciones. (MOF) fue elaborado’conforme a principios y normas
de organizacién reconocidos: internacionalmente, cuyo propdsito €s definir la estructura organizacional,
las relaciones y funciones de la Direccién General de Investigacidn Cientifica y Tecnoldgica (DGICT) de

la Universidad Nacional de Asuncién-(UNA):

El MOF tiene como finalidad orientar al personal de la DGICT sobre las funciones que le compete
desarrollar en los diferentes cargos y niveles jerdrquicos, a fin de cumplir con los objetivos especificos
y contribuir al logro de los objetivos institucionales, teniendo en cuenta la gestién administrativa,
cientifica, académica y de servicios a desarrollar.

El MOF es un documento de gestion y de sistematizacidn normativa, su cardcter es orientador,
instructivo e informativo en la ejecucién de las labores, en el cual se consignan las funciones generales
y las especificas a nivel de cargo respondiendo a las preguntas ¢Quién?, ¢Qué?, éCémo?, ¢Donde? y
¢Cudndo? se deben realizar las acciones tendientes a brindar los servicios. Esta disefiado atendiendo a
un mapa estructural, a légicas de construccién y a los principios de organizacidn.

Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dindmico, perfectible en su
contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades propias de la Institucién y de su
revision técnica permanente, lo cual implica su actualizacidn periédica, a fin de disponer siempre de
una herramienta de gestidn (til para el desarrollo de una administracién eficiente.

II. OBJETIVOS

Disponer de un instrumento para:

e Acceder a una fuente de informacidn permanente acerca de la estructura y las funciones de la
DGICT.

* Contar con un instrumento normativo que facilite la programacicn, coordinacién, ejecucidn,
evaluacidn y control de las actividades que desarrolla cada &rea.

o Proporcionar al personal de la DGICT un instrumento permanente de orientacién, que describa en
forma precisa las funciones, Iineas de autoridad y responsabilidad dsl cargo en el que han sido
designados.

« Determinar las funciones especificas de,cada unidad organizativa, su espacio de autoridad ¥
dependencia.

HARS/ASPZ/MECB/ceeo
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III. ALCANCE

El presente manual describe las normas generales, por las cuales se rige el personal que presta servicios
en la DGICT de la UNA con un enfoque sistémico e integrado de la organizacion y sus respectivas
dependencias por érea de actividad.

1V. DEFINICION DE CONCEPTOS
El MOF consta de los siguientes elementos:

NIVEL: Indica la posicién jerdrquica que posee cada dependencia dentro de la estructura de la DGICT.,
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. = g )

DEPENDENCIA: Define las relacidn jerarquica de las uriidades en los diferentes niveles.

AUTORIDAD: Sefiala 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 organizacién' ‘general 'y sectorial del Rectorado. La
estructura presentada en este material, es de Linea Vertj_ca,ll.yxst.'aﬁl, ‘que .implica una combinacién de
auteridad sobre su propio sector’y permite la comunicacion-entre los:cargos: . ;

CARGOS FUNCIONALES:-Define los cargos que se tienen en Ia. estructura organizacional, su nivel de
autoridad y dependencia. . e

V.  ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. 'DIRECCION:GENERAL DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA DE LA UNA
s o : 2 o CODIGO M- DGICT/08
FINALIDAD: Disefiar, proponer e implementar la politica de investigacién e innovacion, integrada con
la docencia y la .extension, en. coordinacidn con .las' Unidades . Académicas y de Investigacidn
deperidientes.de la UNA, teniendo en cuenta las necesidades nacionales, la proyeccion en la regidn y el
Estatuto de'la-UNA. Ademds de gerenciar las actividades relacionadas con.la investigacion cientifica y
tecnoldgica, a ‘prestacion’ de ‘servicios especializados, la propiedad - intelectual, la gestién del
conocimlento y.la transferencia de los resultados de investigacién e.innovacidn, a través de sus
dependenicias, . oot -
UBICACION: Nivel de conductién superior,: del Rectorado de la UNA,
MACROPROCESO: Investigacicn, Tecnologia y Servicios Especializados.

TIPO DE MACROPROCESO: Misional

FUNCIONES GENERALES: : P

= Promover el desarrollo-de politicas, reglamentaciones “en investigacion e innovacion a ser
implementadas en la UNA, teniendo en cuenta las necesidades y los programas nacionales,

» Coordinar las: acciones de investigacién, innovacion v la transferencla entre todas las unidades
académicas de la UNA, en concordancia con la docencia y la extensién universitaria,

= Mantener y mejorar continuamente los Sistemas Integrados de Gestidn y Calidad implementados
en la Direccidn General.

s Gerenciar los planes, programas, lineas y proyectos de investigacion e innovacidn tanto internas
como externas.

* Promover trabajos de investigacién cientifica y tecnoldgica y prestacién de servicios espedializados,
de acuerdo a las normativas legales y técnicas vigentes aportando conocimientos, capacidades y
soluciones en su drea de competencia, a través del Centro Multidisciplinario de Investigaciones
Tecnoldgicas (CEMIT).

» Promover el uso pacifico de la tecnologia nuclear, la formacion de recursos humanos
especializados, la prestacion de servicios y la investigacién en técnicas nucleares y sus
aplicaciones, a través de la Comisién Nacional de Energfa Atémica (CNEA).

 Ejercer la Presidencia del Consejo de la Comisidn Nacional de Energfa Atdmica (CNEA).

» Proponer mecanismos que incentiven y faciliten la transferencia de conocimientos en ciencia,
tecnologfa, innovacion y humanidades, ando a las Unidades Académicas, salvaguardando la
propiedad intelectual de la UNA (CEI‘I'RT?.
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= Planificar las actividades inherentes a su sector y elevar a consideracion Qe la Dfrecc:cl:zn Gé'llt!r]ﬁ

o Elaborar y recomendar la actualizacién de Manuales de Politicas, Estructuras, Organizacién y
Funciones y Procedimientos, en funcion a los objetivos organizacionales,

= Elaborar y coordinar la ejecucién del programa anual de Control Interno de Calidad, estableciendo
las medidas preventivas y correctivas, y observaciones detectadas, dentro del plan de mejora
continua.

= Coordinar las acciones que permitan evaluar los avances de las revisiones vy los resultados
obtenidos seglin el sistema de calidad implementado.

»  Mantener actualizadas las politicas y los criterios de trazabilidad de los organismos de acreditacion.

« Asignar funciones al personal, supervisar los trabajos realizados, tomar conocimiento de las
dificultades que se presentan y realizar las correcciones que correspondan en cada caso.

 Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director de la DGICT.

1.3 GESTION DE INVESTIGACION CIENTIFfCA E INNOVACION
. : CODIGO M- DGICT/08/GICI

FINALIDAD: Apoyar a la Direccidn-General: en la planificacién de actividades y asesoramiento en

meterfa de innovacidn clentifica y: tecnoldgica. G :

UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de.la Direccién General.

SUBPROCESO: Gestidn deInvestigacion Cientifica e Innovacion.

FUNCIONES GENERALES: - . o S .

s  Establecer y.dar seguimiento al registro de investigadores e‘investigaciones de la UNA, de acuerdo
a la Reglamentacidn Vigente. T :

» Mantener actualizado el repositorio de investigacionés‘de la UNA. 3

*  Planificar:las actividades inherentes a su sector y levar @ consideracién de la Direccién General,

* Establecer'una estructura y una organizacién técnica y administrativa que permita el desarrollo de
proyectos.de investigacién,que le sean encomendados por el Directar General de la DGICT.

e Brindar. asistencia, técnica a las instituciones plblicas y . privadas en- materia de propiedad
intelectual, investigacin cientifica e innovacion, a través de la DGICT, -

+ Coordinar y controlar las actividades a su cargo, coriforme a las normas y procedimientos vigentes.

» Organizar el sistema de archivo sustentable de las investigaciones desarrolladas en la UNA.

» Apoyar en el gerenciamiento ‘del-desarrollo de los programas.de la DGICT, los cuales son: 1)
Programa.de Fomento-a la Investigacion, 2)' Programa de Difusién de la Investigacién, 3)
Programa Docerite Investigador de Dedicacién Completa (DIDCom) .y 4) Programa de Iniciacién
Cientifica'5) Transferencia, v

 Evaluar'la gestidn de los Docentes Investigadores-con Dedicacién-Comipleta (DIDCom) al servicio
de la UNA, de acuerdo a los pracedimientos establecidos para el efecto.

e Dar seguimiento a las investigaciones aprobadaspor el comité clentifico-y de ética, considerando el
inicio efectivo; la:aplicacién del consentimiénto informado, ‘la notificacién y los resultados de los
efectos agversos si I0s hubiere, el enrolamierito de los participantes, la conclusién y los resultados
a fines. it gy ST

(_® ) Asignar funciones al :pérsenal, supervisar.los trabajos- realizados, tomar conocimiento de las

- dificultades que se presenitan y-realizar las corrécciones que correspondan en cada caso.

\.»_J Ejecutar las demds funciones que e sean encomendadas por el Director de la DGICT.,

1.4 COMITE CIENTIFICO Y DE ETICA

CODIGO M- DGICT/08/ CCE
FINALIDAD: Apoyar a la Direccién General para la evaluacion Cientifica y Etica de las actividades de
investigacién de la UNA,
UBICACION: Dependiente de la Direccion General,
SUBPROCESO: Gestidn de Comité Cientifico y de Etica.

FUNCIONES GENERALES:
« Evaluar los protocolos o proyectos de investigaciones cientificas que sean sometidas a su
consideracién.

e Informar a la Direccién General el resultado de las evaluaciones y deliberaciones dentro de! plazo
establecido por el comité,

 Realizar seguimiento del progreso de los protocolos en curso y realizar las revisiones adicionales
que sean necesarias durante la investigacidn.

o Velar por el cumplimiento de los lineamientos éticos en los proyectos y acciones en investigacidn,
innovacion y transferendia.

» Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director de la DGICT.

1.5 DIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS

CODIGO M- DGICT/08/DGP
FINALIDAD: Es gestionar de manera eficiente y efectiva los programas, proyectos y/o trabajos de
investigacion, para logro de los objetivos propuestos.

UBICACION: Nivel de conduccidn superior, con dependencia directa de la Direccién General.
PROCESO: Gestion de Proyectas.
FUNCIONES GENERALES:

e Verificar y controlar el cumplimiento y avance de los trabajos y programas conforme las normativas
¥ plazos establecidos,

o Facilitar y apoyar Ja presentacion y ejecuciéf de los proyectos.
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o Planificar, evaluar y controlar las gestiones financieras y administrativas necesarias p
desarrallo efectivo de los proyectos de investigacion.

« Aportar y sugerir métodos, técnicas, herramientas y tecnologias que permitan el desarrollo efectivo
de los proyectos de Investigacidn.

o Apoyar a los investigadores para la presentacidn y seguimiento de proyectos.

» Realizar seguimiento del cronograma de ejecucidn de los proyectos.

s Ejecutar las demads funciones que le sean encomendadas por el Director de la DGICT,

1.5.1 DEPARTAMENTO DE GESTION TECNICA DE PROYECTOS
CODIGO M- DGICT/08/ DGP/DGTP

FINALIDAD: Apoyar a la Direccidn en la gestion de programas, proyectos, y/o trabajos de

investigaciones realizadas con otras instituciones, como también los aprobados y financiados por el

Rectorado de la UNA.

UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de la Direccion,

SUBPROCESO: Gestidn Tecnlca de Pmyectos

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar, organizar, ejecutar, -evaluar'y controlar Ias ac’d\ndades relacionadas a su sector e
informar regularmente al siperior-inmediato.

» Implementar un: “sistema de control -y ‘Seguimiento de los' contratos vigentes por proyectos de
investigacidn en cuanto-al-camplimiento de las déusulas establecidas,. entrega de informes y
rendicién de cuentas en tiempo y forma por parte de !os Inveshgadores, a fin de garantizar la
transparencia’en las gestiones administrativas. -

+ Evaluar.ética'y cientificamente los estudios, en forma independiente;- campetente y oportuna, libre
de mﬂuenaa politica, institucional, profesional y del mercado. '

. Evaluar, aprobar y registrar todas las propuestas de investigacion que. realizan estudiantes de
cursos y/o programas. de Postgrado, lnvest[gadores y func:onarros de la- DGICT; solicitar su
modiﬁcadén o:echazar[as

+ Dar segulmlento a !as invesngar:lones aprobadas por. el com l;é clent:ﬁm y de etlca considerando el
afectos adversos si los; hubiere, el. enmlamlento de los-(as) participantes, la conclusidn y los
resu[tados finales.

Asrgnar tareas a'los fundonarios del area,- super\.risar los trabajos realizados, tomar conocimiento
de las dificultades ‘que se presentan y realizar las-correcciones que correspondan en cada caso.
Ejecutar'la’s dernés funciones que les sean recomendadas o asignadas por el superior inmediato.

1.5.2 DEPARTAM ENTO DE GESTION ADMINIST RATIVA DE PROYECT oS
; 'CODIGO M- DGICT /08/DGAP

FINALIDAD.-Apoyar a la Dlreccton en la-coordinacién y gestlon ‘administrativa y financiera de los

diferentes proyectos, ‘de tal forma de que sean desarrollados en tjempo y forma, respetando los plazos,

disposiciones y reglamentaciones vigentes.

UBICACION: Nivel de mandos medios; dependiente de ia Direccidn.

SUBPROCESO; Gestidn Administrativa de Proyecto,

FUNCIONES GENERALES:

o Planificar, evaluar, coordinar y ejecutar las actividades y gestiones financieras y administrativas
necesarias para el desarrollo efectivo de los proyectos de investigacion.

»  Controlar y verificar los plazos establecidos para la contratacion de bienes necesarios asf como la
vigencia de los contratos y cldusulas establecidas para cada proyecto de investigacion.

e Verificar y evaluar la calidad de los equipos y bienes adquiridos para cada proyecto.

« Solicitar ampliaciones, modificaciones o reprogramaciones financieras en los casos que fueran
necesarios de tal forma a garantizar la efectividad del desarrollo de los proyectos.

1.6 CENTRO MULTIDISCIPLINARIO DE INVESTIGACIONES TECNOLOGICAS (CEMIT)

CAODIGO M- DGICT/08/CEMIT
FINALIDAD: Realizar trabajos de investigacién cientffica y tecnoldgica en el drea de su competencia,

- prestar servicios especializados, de acuerdo a las normativas legales y técnicas vigentes; y ofrecer

capacitacio'nes y cursos de educacidn superior.

UBICACION: Nivel de conduccién superior, con dependencia directa de |a Direccién General.

PROCESO: Investigacién Cientifica y Servicios Tecnoldgicos Especializados.

FUNCIONES GENERALES:

= Presentacién de servicios especializados.

= Desarrollo de investigacidn cientifica y tecnoldgica en las dreas de su competencia.

 Promover, impulsar y desarrollar capacitaciones y cursos de educacién superior a estudiantes,
Investigadores y docentes de diversas especialidades.

e Asesorar a entidades plblicas y privadas en temas de su competencia.

s Apoyar a la deméas Unidades Académicas de la para el cumplimiento de sus objetivos.

J
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1.6.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE LABORATORIO U B ENE 20 '!g
CODIGO M- DGICT/08/CEMIT/DGL
FINALIDAD: Apoyar a la Direccién en la ejecucién de servicios de Andlisis Laboratoriales dirigidos a
las organizaciones que financian proyectos de investigacién y desarrollo.
UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de la Direccidn.
SUBPROCESO: Servicio de Anlisis Laboratoriales.
FUNCIONES GENERALES:
* Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a su sector e informar
regularmente al superior inmediato.
* Supervisar el mantenimiento y la calibracion de los equipos que se encuentran bajo su
responsabilidad y designar el trabajo de los responsables de los equipos disponibles en su sector.
e Velar por la independencia de las actividades laboratoriales, servicios especializados y de
investigacién, ademas de asequrar Ia confidencialidad de la informacidn generada.
3 Asignar tareas a los funcionarios del.drea, supervisar los trabajos realizados, tomar conocimiento
) de las dificultades que se.presentan 'y realizar las correcciones que correspondan en cada caso.
(* DEjecutar las demas furciones «que les sean recomendadas o asignadas por el superior inmediato,

1.6.2 DEPARTAMENTO DE:GESTION DE INVESTIGACION -
I L CODIGO M- DGICT/08/DCEMIT/DGI
FINALIDAD: Apoyar a la Direcciéncon la realizacién de’programas de capacitacién a investigadores
de la institucién y a-la redaccidn y ejecucién de proyectos de investigacion, desarrollo e innovacién.
UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de |3 Direccién, S
SUBPROCESO: Gestion de Investigacion.
FUNCIONES.GENERALES: . )
s PIanJﬁtar,-'orgahIzar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a su 'sector e informar
regularmente al'superior Inmediato, : b, !
+ Proponer a través-de-la Direccidn los proyectos ‘de investigacién, innovacion y desarrollo a
entidades y organizacjones que financian proyectos de investigaciéh y desarrollo.
»_ Desarrollar programas de capacitacién continua para los investigadores de la institucidn,

%) Asignar tareas a-los funcionarios del drea; supervisar los'trabajos realizados, ‘tomar conocimiento

de las dificltadés que se presentan y realizar las correcciones'que correspondan en cada caso.
/3 Ejecutar las demds funciories que les sean recomendadas o aslgnadas por el superior inmediato.

1.7 COMISION NACIONAL DE ENERGIA ATOMICA (CNEA)
e TR ‘ -CODIGO M- DGICT/08/CNEA

FINALIDAD: .?,Es-_pr?mover el uso. pacifico de._la “Tecnologia nuclear, la formacién de recursos

especializadosy la investigacin de las aplicaciones de la tecnologia nuclear Paraguaya.

UBICACION: Nivel de ‘conduccidn superior, con depéndencia dirécta de la Direccién General.

PROCESO: Tecnologfa Nuclear Aplicada, :

FUNCIONES GENERALES: =

* Prestacién de servicios de control dosimétrico ocupacional, ademas de equipos y materiales
emisores de’radiaciones ionizantes.

*  Desarrollo de investigacidn clentifica en el drea de la energla nuclear utilizada de forma pacifica.

 Capacitaciones de personal afectado por la utilizacién de equipos y materiales emisores de
radiaciones ionizantes.

* Aplicacidn de técnicas analiticas nucleares en cuantificacidn de elementos,

* Apoyar ala demds Unidades Académicas de la UNA para el cumplimiento de sus objetivos.

1.7.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LABORATORIALES
CODIGO M- DGICT/08/DCNEA/DSL

FINALIDAD: Apoyar a la Direccién en las gestiones de Andlisis de reactivos, muestras, materias,

insumos y equipos relacionados a tecnologia y materia nuclear,

UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de la Direccién.

SUBPROCESO: Dosimetria Personal,

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades relacionadas a su sector e
informar regularmente al superior inmediato.

* Supervisar el trabajo de los encargados del drea de depdsitos y almacenes de laboratorios
(esténdares, reactivos, contra-muestras, materiales e insumos, entre otros).

* Informar al drea de Gestién de Calidad sobre desvios de Calidad, posibles acciones correctivas o
preventivas asf como el incumplimiento de procedimientos 0 instructivos vigentes.

e Supervisar el clculo de los costos por servicios no arancelados y los presupuestos preparados y
ponerlos a consideracidn de la Direccién del CNEA,

*  Coordinar con los responsables de laboratorios la disponibilidad de equipos y de personal para la
realizacidn de los desarrollos y la validacién de las metodologias analiticas.

* Verificar los informes de desarrolio y validacion de metodologias analiticas de acuerdo a los
resultados analfticos obtenidos por los técnicos de laboratorios Y presentar los mismos a la
Direccidn de la CNEA para su evaluacion y autefizacion correspondiente.
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9 Asignar tareas a los funcionarios del rea, supervisar los trabajos realizados, tomar conocimiento
> de las dificultades que se presentan y realizar las correcciones que correspondan en cada caso.
@ Ejecutar las demds funciones que les sean recomendadas 0 asignadas por el superior inmediato.

1.7.2 DEPARTAMENTO DE GESTION DE INVESTIGACIéN
cODIGO M- DGICT/08/DCNEA/DGI

FINALIDAD: Apoyar a la Direccién en las actividades de coordinacidn y elaboracién de lineas de

investigacién y desarrollo de Proyectos en materia nuclear.

UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de la Direccion.

SUBPROCESO: Gestidn de Investigacion.

FUNCIONES GENERALES:

« Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades relacionadas a su sector e
informar regularmente al superior inmediato.

s Coordinar, promover, orientar_y-evaluar todas las actividades relacionadas con proyectos de
Investigacin, Innovacién y Desarrollo de-la Direccién de CNEA.

« Proponer lineas de: Investigacion y proyectos-de ‘investigacién y proyectos de Investigacion,
Innovacion y Desarrollo‘en el drea-de si competencia. _

« Proponer a través de la Direccién de' la; CNEA proyectos de investigacion a entidades y
organizaciones-que -financian ‘proyectos de- investigacidn y desarrollo relacionados a la energia
nuclear, - et ! ) e

« Colaborar con la Direccign de la'CNEA, en la planificacion;: coordinacion, control y evaluacion de las
actividades de’investigacién y asistencia técnica. :

« Supervisar .el mantenimiento y la calibracion de los equipos que--se encuentren bajo su
responsabilidad y designar el trabajo de los responsables de los equipos disponibles en su sector,

_/E) Asignar tareas a los funcionarios del rea, supervisar. los. trabajos realizados, tomar conocimiento
~=_ dellas dificultades que. se presentan y realizar las-correcciones que correspondan en cada caso.
") Ejecitar las demés funciones que les sean recomendadas o asignadas por el superior inmediato.
1.7.3 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y FORMACION'EN PROTECCION RADIOLOGICA
i A CODIGO M- DGICT/08/DCNEA/DPFPR

FINALIDAD: ‘Apoyar, a la Direccién en verificar la aplicabilidad de criterios de proteccién radioldgica,

asi como la socializacién de nofmativas, métodos y acciones para evitar riesgos.

UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de la Direccidn.

SUBPROCESO:-Promocién.y Formacion de Proteccién Radioldgica.

FUNCIONES GENERALES: -

o Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades relacionadas a su sector e
informa¥ regularmente‘al superior inmediato.

« Proponer a la Direccion_ el desarrollo de charlas, talleres, -seminarios y cursos de proteccion
radioldgica y en los programas de Postgrado ofrecidos por la CNEA y para el plblico en general si
asf o requiere la Direccién. - A 2o

« Realizar las vigilancias radioldgicas en,las areas de- trabajo dentro de la UNA y en los lugares que
requierar los servicios.

« FElaborar informes de gestién de su area y elevar a consideracion del superior inmediato.

(3 Asignar tareas a los funcionarios del drea, supervisar los trabajos realizados, tomar conocimiento
de las dificultades que se presentan y realizar las correcciones que correspondan en cada caso.
@ Ejecutar las demds funciones gue les sean recomendadas o asignadas por el superior inmediato.

1.3 CENTRO DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA Y RESULTADOS DE LA INVESTIGACION
(CETTRI)

CODIGO M- DGICT/08/CETTRI
FINALIDAD: Es establecer un sistema de vinculacion entre la Universidad y los diferentes sectores
nacionales e internacionales, a fin de incentivar y fadilitar la transferencia de conocimientos en ciencia,
tecnologfa, innovacién y humanidades generados de la UNA, salvaguardando la propiedad intelectual.
UBICACION: Nivel de conduccidn superior, con dependencia directa de la Direccién General.
PROCESO: Transferencia de Tecnologfa y Resultados de la Investigacién.
FUNCIONES GENERALES:
o Relevar y mantener actualizada la informacidn sobre el capital intelectual de la UNA.

. Establecer el procedimiento para la valoracidn vy la transferencia de los activos intelectuales de la
NA.

« Implementar el reglamento de propiedad intelectual de la UNA.

o Identificar las necesidades tecnoldgicas y de asesoramiento clentifico en los sectores
socioecondmicos para llenar la brecha tecnoldgica entre los sectores plblico y privado,
contribuyendo asi a la implementacién v comercializacion de tecnologias y los resultados de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion (I+D+i), producidos en la UNA.

o Identificar, proteger, administrar y gestionar los derechos de propiedad intelectual de las
creaciones generales de la UNA, de conformidad con las reglamentaciones vigentes v lo dispuesto
por las autoridades de la UMA. '

= Promover y gestionar vinculos entre la UNA y sectores nacionales e internacionales a fin de realizar
transferencia de conocimientos generados en Jd Upiversidad.
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« Establecer estrategias de comunicacién y marketing, relacionadas a las acciones inherentes al
CETTRI.

i

1.8.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE INNOVACION Y PROYECTOS

CODIGO M- DGICT/08/CETTRI/DGIP
FINALIDAD: Apoyar a la Direccién en planificar y coordinar actividades dirigidas a promover y evaluar
la Innovacidn de Proyectos de Investigacion.
UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de la Direccidn.
SUBPROCESO: Gestién de Innovacién y Proyectos.
FUNCIONES GENERALES:
» Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades relacionadas a su sector e

informar regularmente al superior inmediato.

« Evaluar e incentivar la I+D+i realizadas por los actores universitarios de las distintas Unidades
Académicas de la UNA, analizando el-valor. potencial del conocimiento contenido en los resultados
de investigacién, con el fin"de valorizar los activos intangsbles y establecer su eventual proteccion
mediante derecho de’ propiedad 1ntelectua|
Hallar y gestionar recursos-para financiacion de provectos de I+D+,
Gestionar la furmar:lén de lrwestlgadores y gestores tecnologlcos :
Elaborar informes: de. ges'don de su area 'y elevar a mnsrderacton del superior inmediato.
Asignar tareas a los funcionarios del drea, supervisar- los trabajos realizados, tomar conocimiento
de las dificultades que se presentan y reahzar las correcciones que correspondan en cada caso.
« Ejecutar las-demas funciones que le sean encomendadas por el superior.inmediato.

1.8.2 DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROPIEDAD INTELECTUAL Y VIGILANCIA
TECNOLOGICA
cODIGO M- DGICT/08/CETTRI/DGPIVT

FINALIDAD: Apoyar a la Direccién en elaboracion de politicas, normas y derechos de propiedad

intelectual en |a tramitacién de patentes a rilvel nacional como internacional.

UBICACION. Nivel'de mandos medios, dependiente de la Direccion.

SUBPROCESO: Gestlon de Propiedad intélectual y Vigilancia Tecnoldgica,

FUNCIONES GENERALES:

» Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades relactonada a su sector e informar
regularmente al superior inmediato.

«  Centralizarla informacién de la actividad de 14D+ distintas Unidades Academlcas de la UNA.

o Generar una base de datos de los conocimientos, infraestructura y oferta de I+D-+i de las distintas
Unidades Académicas de la UNA.

s Asesorar ados estudiantes e mvestzgadores de las distintas Unidades Académicas de la UNA, en la
elzboracion de’contratos. de’ investigacion,  propuestas -de . proyectos de I+D-+i y redaccién y
tramitacién de patentes, tanto a escala naclonal como.internacional.

e Realizar la administracion y gestion de los Derechos de-Propiedad Intelectual de la UNA.

o Asignar tareas a los funcionarios del rea, supervisar los trabajos realizados, tomar conocimiento
de las dificultades que se presentan v realizar las correcciones que correspondan en cada caso.

»  Ejecutar las demds funciones que les sean recomendadas o asignadas por el supzrior inmediato.

1.3.3 DEPARTAMENTO DE GESTION DE VINCULACION Y MERCADO

CODIGO M- DGICT/08/CETTRI/DGVM

FINALIDAD: Apoyar a la Direccién en las actividades de difusién y negociacion de los resultados

obtenidos en las Investigacién e identificar posibles organizaciones en las mismas.

UBICACION: Nivel de mandos medios, dependiente de la Direccién.

SUBPROCESO: Gestidn de Vinculacién y Mercado.

FUNCIONES GENERALES:

s Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades relacionacas a su sector e
informar regularmente al superior inmediato.

« Identificar, tanto los resultados transferibles generados por las distintas Unidades Académicas de la
UNA, como necesidades potenciales de I1+D+i de las empresas, a fin de establecer relaciones
contractuales entre ambos.

» Detectar y valorizar la I+D+i para comercializarla a las empresas y entidades que lo requieran.

o Realizar la transferencia de las protecciones del CETTRI a sectores interesacos, de manera de
promover el uso social del conocimiento.

« Informar, asesorar y apoyar a las empresas en la bisgueda de soluciones a sus demandas
tecnoldgicas.

« Asignar tareas a los funcionarios del drea, supervisar los trabajos realizados, tomar conocimiento
de las dificultades que se presentan y realizar las correcciones que correspondan en cada caso.

= Realizar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo y remitir los resultados al superior
inmediato.

» Ejecutar las demas funciones que les sean recome as a asignadas por el superior inmediato.
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VI. CARGOS FUNCIONALES E E 2 0 19

2. DIRECTOR GENERAL

NIVEL JERARQUICO QUE OCUPA: Conduccién Superior.

OBIJETIVO: Coordinar actividades conducentes a elaborar, controlar y evaluar los planes de mediano
y corto plazo, de acuerdo con los lineamientos Institucionales y las politicas de la Universidad, en la
Direccidn a su cargo.

DEPENDENCIA: Jerarquicamente del Rector.

AUTORIDAD: Sobre las dependencias y funcionarios asignados en su drea.

FUNCIONES GENERALES Y RESPONSABILIDADES:

¢ Organizar, dirigir y recomendar la actualizacién y el procedimiento constante de la organizacidn,
sistemas y procesos operativos de la Direccién General.

» Planear, dirigir y controlar la sistematizacién del maneJo de datos y la consolidacidn de los sistemas

de informacion de la. Direcddn General;

Ejercer la representacién de la: Direoclon General a su cargo,

Asegurar informécién, veraz, precisa.y oportuna para.facilitar la toma de decisiones.

Ejercer por: delegaaén del Rector |a'representacién institucional. .

Mantener - fnfermadc al Rectar acerca del plan de: trabajo y del desarrollo de Ias actividades a su

cargo. |

. Selecdonar, desarm]lar, conducir y evaluar perlodlcamente el desempeno de los funcionarios
asignados al drea, conforme a los instrumentos de valoracién establecidos en la Institucidn.

= Asignar funciones y responsabilidades a los funcionarios'a su cargo. ;

= Supervisar la adecuada utilizacion de los equipos y materiales de oficina asignados al area.
Desempefiar las:demas funciones asignadas por el Rector

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

« Interno::Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo Supersor Universitario, Rector,
Vlcerrector, Decanos y Vicedecanos, Secretario General, Auditor General Asesor Juridico,
Directores Generales y funcionarios de la conduccidn superior del Rectorado, Directores, Secretario
de las Faciiltades y funcionarios de la Direccidn a su cargo,

»  Externo: Directores’ Generaies de los Ministerios y Entes:descentralizados del Estado,
representantes de Instituciones del sector publico o privado que pudieran relacionarse de alguna
manera: con la Unwersldad

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

+ Nacionalidad Paraguaya.

«  Titulo unluersitarlo de grado de universidad - nacional o extranjera reconocida y habilitada por
autoridad competente, de conformidad a la Iegsslaaén wgente en‘la materia.

+ Experiencia o antlguedad mfnlma de diez (10) afios.

e Buena reputacion.

« Aptitud para desempefiarse en el cargo y. trabajar en’ eqmpo con espiritu proactivo.

b. DIRECTQR

NIVEL JERARQUICO QUE OCUPA: Conduccidn Superior.

OBJETIVO: Establecer sistemas de gestion y de control de la ejecucidn de los servicios prestados,
apuntando a la eficaz labor.

DEPENDENCIA: Jerarquicamente, del Secretario General, del Auditor General o de un Director
General.

AUTORIDAD: Sobre los funcionarios asignados en su Direccidn.

FUNCIONES GENERALES Y RESPONSABILIDADES:

« Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios asignados a su drea, las actividades
inherentes a la misma.

« Administrar y llevar el control de la redaccidn, numeracién, registro, publicacién, distribucién y
custodia de las disposiciones legales y normativas anmmendados a la Direccion a su cargo.

 Proponer la asignacién de tareas para los funcionarios del drea al superior jerdrquico y controlar
permanentemente todos los trabajos realizados, tomar conocimiento de las dificultades que se
presentan y realizar las correcciones que corresponden en cada caso.

e Qrientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitindolos para realizar los trabajos del &rea.

= Establecer sistemas de gestién para las distintas tareas a ser desarrolladas en la Direccién y
controlar su ejecucidn y eficacia.

¢ Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo conforme con las normas vy

procedimientos vigentes.
o Mantener informado al superior inmediato acerca del desarrollo de Ios procescs Y las actividades a
Su cargo.
+ Controlar la provisién de informacidn y la orientacidn al publico sobre los trémites que se realizan
€n Su sector.
e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipeg,/materiales y (tiles de oficina asignados a su
sector,
HARS/ASPZ/MECB/ceeo ; :
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"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ASUNCION"

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando nldmero 011-2016 de fecha 26 de febrero de 2016,

de la Direccion General de Planificacién y Desarrollo de la UNA, por el cual, el Prof.
Ing. CARLOS LUIS FILIPPI SANABRIA, Director General de la Direccién General de
Planificacion y Desarrollo de la UNA presenta el proyecto del Manual de Organizacion
y Funciones de dicha Direccion.

La Resolucion ndmero 0655/2015, de fecha 29 de diciembre de 2015, “"POR LA CUAL
SE APRUEB{\ EL ORGANIGRAMA DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE ASUNCION";

La Ley 4995/2013 "De Educacion Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional
de Asuncién;

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

RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de

1.

CLFS/clfs

Planificacion y Desarrollo de la Universidad Nacional de Asuncidn, redactado en los
términos siguientes:

PRESENTACION

El presente material tiene por finalidad establecer la estructura organizativa y funcional de la
Direccion General de Planificacién y Desarrollo (DGPD) del Rectorado de la Universidad
Nacional de Asuncion (UNA).

Contiene informacion general, ordenada y sistematica sobre los objetivos, el alcance, la
definicion de conceptos y la jerarquizacion requerida para la supervisién y coordinacion de
las funciones generales por areas y las especificas asignadas a los cargos.

Es un documento que busca ordenar las funciones desempefiadas en la DGPD, para que el

personal los conozca y logre realizar eficientemente su participacion en el quehacer
institucional.

OBJETIVOS

Este Manual de Organizacion y Funciones permite: /

+ Proveer una fuente de informacién permanente acerca de la estructura y las funciones
de la Direccion General de Planificacidn y Desarrollo.

« Contar con un instrumento normativo para facilitar la programacién, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control de las actividades.

» Describir las funciones especificas de cada unidad organizativa, los cargos asociados, su
espacio de autoridad y dependencia.

ALCANCE

El presente manual describe las normas generales por las cuales se rige el personal que
presta servicios en la Direccion General de Planificacién y Desarrollo, con un enfoque
sistémico e _integrado de la organizacidn y sus respectivas dependencias por area de
actividad./” (;
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"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
ASESORIA JURIDICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando nimero 133/2016 de fecha 16 de marzo de 2016, de
la Asesoria Juridica de la UNA, por el cual, el Abg. RAUL ASTIGARRAGA HEID, Encargado
de Despacho de Asesoria Juridica presenta propuesta de resolucién por la cual se aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones de la Asesoria Juridica de la UNA;

La Resolucion nimero 0655/2015, de fecha 29 de diciembre de 2015, “"POR LA CUAL SE
APRUEBA EL ORGANIGRAMA DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION";

' & La Ley N° 4995/13 “De Educacion Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Asuncion;

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

RESUELVE:

Art.1° APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Asesoria Juridica de la
Universidad Nacional de Asuncion, redactado en los términos siguientes:

I. PRESENTACION
El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) fue elaborado conforme a
Principios y Normas de Organizacion reconocidas internacionalmente, cuyo propdsito es
definir la estructura organizacional, las relaciones y funciones de la Asesoria Juridica de la
Universidad Nacional de Asuncion (UNA).
El MOF tiene como finalidad orientar al personal de la Asesoria Juridica sobre las
funciones que le compete desarrollar en los diferentes cargos y niveles jerarquicos, a fin
de cumplir con los objetivos especificos y contribuir al logro de los Objetivos
' & Institucionales.
El MOF es un documento de gestion y de sistematizacién normativa, su caracter es
orientador, instructivo e informativo en la ejecucion de las labores, donde se consignan
las funciones generales y las especificas a nivel de cargo, respondiendo a las preguntas
¢Quién?, éQué?, ¢Como?, éDonde? y iCudndo? se deben realizar las acciones tendientes
a brindar los servicios.
Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dinamico, perfectible
en su contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades propias de la
institucion y de su revision técnica permanente, lo cual implica su actualizacién periddica,
a fin de disponer siempre de una herramienta de gestién Util para el desarrolio de una
administracion eficiente y eficaz.

II. OBJETIVOS

La disponibilidad de un Manual de Organizacion y Funciones de la Asesoria Juridica,

permite:

¢ Acceder a una fuente de informacion permanente acerca de la estructura y las
funciones de la Asesoria Juridica.

« Contar con un instrumento normativo que facilite la programaciénI coordinacion,
ejecucign~evalygtion y control de las actividades que desarrolla cada Area.

ACBC/IRPA/RAH/ndv Pagina 1 de 8
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* Proporcionar al personal de la Asesoria Juridica un instrumento permanente de
orientacion, que describa en forma precisa las funciones, lineas de autoridad y
responsabilidad del cargo en el que han sido designados.

* Determinar las funciones especificas de cada unidad organizativa, su espacio de
autoridad y dependencia.

III. ALCANCE

El presente manual describe las normas generales, por 'as cuales se rige el personal que
presta servicios en la Asesoria Juridica de la UNA con un enfoque sistémico e integrado
de la organizacion y sus respectivas dependencias por area de actividad.

_ IV. DEFINICION DE CONCEPTOS

ra El MOF consta de los siguientes elementos:
NIVEL: Indica la posicion de jerarquia que posee cada dependencia dentro de la
estructura de la Asesoria Juridica.
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 relacion jerarquica de las unidades en los diferentes niveles.
AUTORIDAD: Sefala las unidades sobre las cuales tie... potestad de mando.
FUNCIONES GENERALES: Define las responsabilidades para cada dependencia
conforme a la naturaleza de cada unidad.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Define la organizacién general y sectorial de la
Asesoria Juridica.
CARGOS FUNCIONALES: Define los cargos que se tienen en la estructura
organizacional, su nivel de autoridad y dependencia.

V. ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. Dependencia de nivel de Direccidn y Conduccién Superior de la administracion
del Rectorado: ASESORIA JURIDICA
a. Finalidad
' La finalidad de la Asesoria Juridica es apoyar juridicamente al Rectorado y
sus dependencias administrativas, observando y haciendo observar las
disposiciones legales pertinentes sobre las cuestiones que son sometidos a su
consideracion, en la consecucion de los objetivos institucionales
b. Ubicacién
La Asesoria Juridica estd ubicada como 6rgano del nivel de staff del
Rectorado.
c. Funciones generales

* Planificar, dirigir, ejecutar las actividades de caracter juridico, académico vy
administrativo del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién y sus
dependencias.

e Asesorar al Rector, sus dependencias y a las dic*'ntas unidades académicas de la
Universidad en materia juridica, académica y administrativa.

* Actuar en defensa de la Universidad en los procesos judiciales en la que la
Institucion o sus dependencias sean parte actora o demandada.

* Mantener actualizada la base de datos de los procesos y de la jurisprudencia
generada y hacer seguimiento de los procesos judiciales en que la Universidad sea
parte actora o demandada y las sentencias recaidas.

» Cuidar que las disg@siciones administrativas que se emitan, se cifian a las normas
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Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director General, se requiere nacionalidad paraguaya, poseer
titulo de profesional Abogado, matriculado por la Corte £ prema de Justicia, con no menos
de 10 (diez) afos en el ejercicio de la profesion, mayor de edad, y gozar de buena
honorabilidad.
Canales de relacionamiento
Rector, Vicerrector, Directores Generales, demas funcionarios de la conduccion superior del Rectorado
y de las unidades académicas.

1.2- TECNICO 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 desempefie sus funciones de la mejor
F manera posible.

Funciones

¢ Planifica con el Director General las actividades inherenw.s a su sector.

e Procesar documentos e informes requeridos por el Rector, Secretario General, Directores
Generales.

e Procesar digitaimente, los documentos dando entrada y salida a los mismos, mantener el
archivo y participar del equipo de programacidn de sistemas de busqueda de todos los
documentos proveidos por el Director General.

s Mantener informado al Director General acerca del desarrollo de los procesos y actividades a

su cargo.
e Desempefiar las deméds funciones que le sean asignadas.
Canales de relacionarmiento

Intemo: Director General, Director Juridico Interno, Director Juridico Externo, Juzgado de Instruccion,
Técnicos Especallzados y Auxiliares Administrativos.

Requisitos minimos para el cargo

Se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer titulo
universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares en la UNA, manejar
programas informaticos basicos, reconocida solvenda moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo,

1.3- TECNICO 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 desempenie sus funciones de la mejor
manera posible.

Funciones

* Procesar documentos e informes requeridos por el Dire ' or General.

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

« Procesar digitalmente, los documentos dando entrada y salida a los mismos, mantener el
archivo y participar del equipo de programadodn de sistemas de blsqueda de todos los
documentos proveidos por el Director General,

« Manejar la agenda de compromisos del Director General, poner a consideracion del mismo los
tiempos, y en base a sus instrucciones avisarle con la debida antelacion.

e« Recibir y proporcionar adecuada atencion a las personas que tengan intencion de
entrevistarse con el Director General.

e Ordenar el archivo del despacho y administrar con prudencia las informaciones contenidas en
él.

o Dese s fundiones que le sean asignada..
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Requisitos minimos para €l cargo

Para ser Técnico General Se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena
reputacion, estar cursando una carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncion y
haber obtenido la cudadania universitaria o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares
en la UNA, manejar programas informaticos basicos, reconocida solvencia moral y profesional y aptitud
para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de
buena reputacion, educacion media condluida, manejar programas informéticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

2- Dependencia de nivel de mandos medios superiores del Rectorado:
DIRECCION JURIDICA INTERNA
> CARGO: DIRECTOR
Cargo de Conduccion Superior. Es nombrado por resolucion del Sefior Rector. Depende
jerarquicamente del Director General. Contribuye al logro de los objetivos de la Asesoria Juridica y los
institucionales.
Apoya a la Direccion General en los aspectos relacionados con la gestion institucional y los documentos
sometidos a estudio y analisis. Supervisa las actividades que son de su competencia en el ambito de su
dependencia.
Funciones
e Analizar, elaborar y suscribir con el Director General, el Dictamen Especial para la
validacion, homologacion o reconocimiento de diplomas y titulos obtenidos en otros
paises, teniendo en cuenta las disposiciones legales y a la vista la documentacion
presentada por la Direccion General Académica, luego del informe Académico de la
Facultad, pudiendo ser favorable o desfavorable.
» Analizar, elaborar y suscribir con el Director General, dictdmenes }Ul’ldlCOS referentes
a los expedientes en la que solicitan parecer juridico relacionados con la normativas
que rige para la Universidad Nacional de Asunciéon en materia Administrativa y
Académica sometido a su estudio.
» Revision y dictamen de Contratos, Convenios; Acuerdos y cumplir con las funciones
que correspondan de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
« Desempefiar las funciones que le sean asignadas por el Director General.
Canales de relacionamiento
Interno: Direccion General, Directores, Asesores externos, Juzgado de Instruccion, y demas
funcionarios de la Asesoria Juridica.
Requisitos minimos para el cargo:
Para acceder al cargo de Director, se requiere nacionalidad paraguaya, poseer titulo de
profesional Abogado matriculado por la Corte Suprema de Justicia, con no menos de 5 afios
en el ejercicio de la profesién, mayor de edad y gozar de buena reputacion.

2.1- TECNICO ESPECIALIZADO
Depende del Director Juridico Interno. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad
es la de coadyuvar en forma eficiente con el Director Juridico Interno en el andlisis y elaboracion de los
asuntos sometidos a consideracion.
Funciones
* Analizar y elaborar proyecto de dictamen especial para la validacién, homologacion
o reconocimiento de diplomas y titulos obtenidos en otros paises.
« Analizar y elaborar proyecto de dictdamenes juridicos referentes a los expedientes
en la que solicitan parecer juridico relacionados con la normativas que rige para la

Univeme Asuncion.
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» Desempenar las funciones que le sean asignadas por el Director Juridico Intemo o el Director
General.

Canales de relacionamiento
Director General, Director Juridico Interno, y demas funcionarios de la Direccion General de Asesoria
Juridica.
Requisitos minimos para el cargo
Se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer titulo
universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares en la UNA, manejar
programas informaticos basicos, reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

2.2- TECNICO GENERAL O AUXILIAR ADMINISTRATIVO
e Depende del Director Juridico Interno. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad
es la de coadyuvar en forma eficiente para que el Director Juridico Interno desempefie sus funciones
de la mejor manera posible.
Funciones
¢  Procesar documentos e informes requeridos por el Director,
+ Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los procesos y actividades a su cargo.
¢ Procesar digitalmente, los documentos dando entrada vy salida a los mismos, mantener el
archivo y participar del equipo de programacion de sistemas de busqueda de todos los
documentos proveidos por el Director.
* Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el Director Juridico Intemo o el
Director General.
Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General Se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena
reputacion, estar cursando una carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncion y
haber obtenido la cudadania universitaria o experiencia o experiencia de por lo menos 5 afios en
fundiones similares en la UNA, manejar programas informaticos basicos, reconocida solvencia moral y
profesional y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.
Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de
buena reputacion, educacion media conduida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

2.3 JUZGADO DE INSTRUCCION SUMARIAL
Depende administrativamente de la Direccion Juridica Interna pero es auténoma en el
ambito de sus funciones. Es designado por Resolucion del Rector. Tiene autonomia en el log
de los objetivos en el marco de la investigacion de supuestos hechos denunciados como irregulares en
rectorado y demas unidades académicas.
Funciones
e Entender los procesos sumariales a los que ha sido designado por Resoluciones del Sefor
Rector hasta la terminacion del proceso sumarial.
e Investigar supuestos hechos denunciados como irregulares en la institucidn que podrian
constituir faltas administrativas.
« Dary recibir audiencias publicas a los que tengan interé< ' gitimo y a sus abogados.
» Pronundarse en las actuaciones procesales con providendias y resoluciones.
e  Emitir recomendacion de sancién o absolucion segun sea el caso.
e Emitir recomendaciones administrativas dentro de los Sumarios Administrativos seguin
necesidad corroborada en autos.
Canales de relacionarmiento
Rector, Secretar irectores Generales, Directores, y demas funcionarios del Rectorado.
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Requisitos minimos para el cargo

Se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer titulo
universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares en la UNA, manejar
programas informaticos basicos, reconocida solvenda moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

3- DIRECCION JURIDICA EXTERNA

CARGO: DIRECTOR
Cargo de Conduccion Superior. Depende jerdrquicamente del Director General. Contribuye al logro de
los objetivos de la Asesoria Juridica y ejecutar acciones tendientes a entender y defender los asuntos
que el Rectorado tiene en los estrados judidiales, extrajudidales o administrativos. Presta asistendia y
asesoramiento externo en cuestiones legales, reglamentarias, académicas y administrativas a los
drganos de gobierno universitario. Tiene responsabilidad directa en cuanto al cumplimiento de
las funciones asignadas.
Funciones.

« Intervencidn en acciones judiciales o administrativas donde la Universidad Nacional de
Asuncién sea parte actora o demandada y en todas aquellas que sean necesarias para la
defensa de sus intereses.

e Apoyo a las Asesorias Juridicas de las distintas Unidades Académicas para la atencion de las
cuestiones legales suscitadas en las mismas.

e Ejercer la representacion del Rector para la atencion de los asuntos que le fueren
encomendados.

« Informar peridédicamente al Director General de los actos y/o procesos solucionados
o por solucionar en los ambitos juridico - contenciosos.

Canales de relacionamiento

Interno: Direccion General, Directores, Asesores externos, Juzgado de Instruccion, y demas
funcionarios de la Asesoria Juridica.

Requisitos minimos para el cargo:

Para acceder al cargo de Asesor Juridico Externo, se .cquiere nacionalidad paraguaya,
poseer titulo de profesional Abogado matriculado por la Corte Suprema de Justicia, con no
menos de 10 (diez) afios en el ejercicio de la profesion, mayor de edad y gozar de buena
reputacion.

3.1- ASESORES JURIDICOS
Depende del Director Juridico Externo. Coadyuvar en forma eficiente con el Director Juridico Externo en
el cumplimiento de sus funciones.
Funciones
» Asistir Director Juridico Externo en la ejecucion de las acciones tendientes a entender y
defender los asuntos que el Rectorado tiene en los estrados judiciales, extrajudiciales o
administrativos.
»  Andlisis y elaboracidn de dictimenes juridicos y demas asuntos sometidos a consideracion.
Canales de relacionamiento
Interno: Direccion General, Directores, Asesores externos, Juzgado de Instruccion, y demas
funcionarios de la Asesoria Juridica.
Requisitos minimos para el cargo:
Para acceder al cargo de Asesor Juridico Externo, se requiere nacionalidad paraguaya,
poseer titulo de profesional Abogado matriculado por la Corte Suprema de Justicia con no
menos de S5 afnos en/el ejercicio de la profesion, mayor de edad y gozar de buena

reputacio
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Resoluciénl N® ‘QWJQO”'
2.3 MAY 2007

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando nimero 0233-01-2017 de fecha 10 de mayo de
2017, de la Secretaria General de la UNA, por el cual, el Prof, Ing. Agr, JULIO RENAN
PANIAGUA ALCARAZ, Secretario General presenta la propuesta de resolucion por la
cual se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General de la
UNA;

La Resolucién numero 0655/2015, de fecha 29 de diciembre de 2015, “POR LA CUAL
SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE ASUNCION" :

La Ley 4995/2013 “De Educacion Sugerlor" y ¢l Estatuto de la Universidad Nacional
de Asuncién; e

Art. 1°.- APROBA égl%@agualg rganizacion y! Funcionesde Ia tarla General de la
Universidad ml?sl’aél%na@f i Aslindion, redactac ;& ' %e ] ~f§f g%é%%tes:

es defil I;’Té-g;%st
Generaii elafbnw

r| enerai sobre las
,, eles jerarquicos, a
bgro de los Objetivos

jj'é%&j\fmatwa, su caracter es
1"te las labores, donde se
e : icata nivel de cargo, respondiendo a
las preguntas cQu:en.»é:;éQ;gés?ﬁ;; e 4C e ;y “¢Cuando? se deben realizar las
acciones tendientes a brindar-ios:semicios: ="

Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dindmico,
perfectible en su contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades
propias de la institucién y de su revision técnica permanente, lo cual implica su
actualizacién periédica, a fin de disponer siempre de una herramienta de gestion util
para el desarrollo de una administracién eficiente y eficaz.

II. OBJETIVOS

La disponibilidad de un Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General,

permite:

s Acceder a una fuente de informacién permanente acerca de la estructura vy las
funciones de la Secretaria General.

o Contar con un instrumento normative que facilite la programacién, coordinacion,
ejecucion, evaluacién y control de las actividades que desarrolla cada area.

s Proporcionar al personal de la Secretaria General un instrumento permanente de
orientacion, que describa en forma precisa las funciones, lineas de autoridad y
responsabilidad del cargo en el que han sido designados.

+ Determinar las funciones especificas de cada unidad organizativa, su espacio de
autorid dencia.

ACBC/JRPA/mVig Pagina 1 de 17
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III. ALCANCE 2.3 MAY 2017

El presente manual describe las normas generales, por las cuales se rige el personal
que presta servicios en la Secretaria General de la UNA con un enfoque sistémico e
integrado de la organizacién y sus respectivas dependencias por drea de actividad.

IV. DEFINICION DE CONCEPTOS

El MOF consta de los siguientes elementos:

NIVEL: Indica la posicién de jerarqufa que posee cada dependencia dentro de la
estructura de la Secretaria General.

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 relacién jerérquica de las unidades en los diferentes
niveles.

AUTORIDAD: Sefiala las uﬂgigggdeﬁééﬁié@ﬂas@%u%s tiene potestad de mando.
FUNCIONES GENERALES: 5@1’@@%@6@ hsabilidades para cada dependencia

conforme a la naturalezaide cads unidadiz...... b Py
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Define. la“ojganizacin general y sectorial de Ia
Secretaria G%;f%gl%% ; R TP =

S

CARGOS j@méﬁnw Define sécgr%”i% ien en la estructura
organizac}igﬂq’,!%é%if?fg uteridad y. epeniencia: b
FiEa e

Sariia la Asamblea
torado en los aspectos
Itos §é;ﬁciales, desde su

“archivo, asi como las

: e B sy, B i

Proponer:y llevar aﬁé”"@ 15% “planes, programas, normas y
procedimientos de adiinistracion ‘de docufiientos, de archivo y de las relaciones
y comunicacién de la informadién institucional,

Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de
informacion formuladas por personas fisicas o juridicas e instituciones y
organismos del Estado o la Asamblea Universitaria o el Consejo Superi
Universitario o el propio Rectorado.

d. Estructura

oy

SECRETARIA GENERAL
(SG]
1 | |
Direccién de Gestign de Direccion de Archivo Direccion de Relaciones
Docurnentos Central institucionales y

{DGD) (DAC) Comunicaciones

{ORIC}
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Resolucién N° % 20 ”

e. Cargos funcionales 3 MAY 20”

Del Secretario General
. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Secretario General depende jerdrquicamente del Rector y de
acuerdo al rol que desempefie del Presidente de la Asamblea
Universitaria, o del Presidente del Consejo Superior Universitario y de la
Comisién de Becas.

En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y funcionarios de su area y su responsabilidad es la de
velar que las politicas, normas y procedimientos de administracién de
documentos, archivo y de las relaciones y comunicacion de la
informacion institucional sean aplicados de la manera més eficiente
posible.

i Funclones
» Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, del Consejo
Superior-tniversitario.y.del Rectorado.
E&po rérhat ggco*ﬁluntamente con los funcionarios
' st acti uﬁadqs inherentes a la Secretarfa

,,e?
R

@f «& e aséf"
%A@;@ t
&’v@

g;ar;g ¢ mé%%g: ?gé

manentemente %9
: ? %i‘é‘.a
0

: p§r -eanzar Ios‘rabajos-laﬁea i
“Este Iecer SIS gmas de i ’pgfa lag: ﬁlgk%ﬁtas tareas a ser
‘ 12 rna‘@pe%af y éen;;rogér su ejecucion y
N . @«;x plo e
o @ﬁéwcmnﬁum dlr*géqir§ controlar Ia§@gtivj§ades a su cargo,
nf@r meidon Jas normas y-proe ﬁ{mle@ S V|g§ntes :
Disponer. Ja rﬁ sion ﬁfp@&mﬂ;ﬁe g@b&mﬁtes, a través de la
Ge 14 T’oﬁ vandencaandolos a
g #0s  procedimientos

“c.

'5 ﬁ.dmmlstrar o eva;* oaliﬁccgntrc;tﬁ 8 j’;a &' redaccion, numeracion,
--%é‘re@stfo”mhuca,g;%dlstﬁhum ’“;yzv:ustodla de las dlspOS|C|ones
**?egales& norg r-}ttg@ el A%amblea Universitaria, del Consejo

Superra::aUnm -cdel-Rectorado.

« Mantener mformad"w al Rector acerca del desarrollo de los
procesos y las actividades a su cargo.

« Controlar la provisién de informaciones y la orientacién al
piblico sobre los tramites que se realizan en los distintos
sectores de la Institucion.

» Refrendar la firma del Rector en los titulos, diplomas,
distinciones y honores universitarios.

« Autenticar las transcripciones y copias de documentos oficlales
de la Universidad a pedido de parte interesada.

e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipos, materiales y
Utiles de oficina asignados a su sector.

¢ Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarics
asignados al drea, proponer estimulos, asi como solicitar,
cuando corresponda, la instruccion de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
normativas vigentes.

e Preparar un informe de actividades que contendra la narracién

Igmdtica en la adjudicacion de becas.
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3 MAY' 2017

« Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Presidente de la Asamblea Universitaria, por el Presidente -del
Consejo Superior Universitario o por el Rector,

i, Canales de relacionamiento
Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo

Superior Universitario, Rector, Vicerrector, Decanos y Vicedecanos,
Directores Generales, demas funcionarios de la conduccidn superior
del Rectorado, Secretarios de las Facultades y funcionarios de la
Secretaria General.

Externo: Secretarios Generales de los Ministerios y Entes
descentralizados del Estado, representantes de instituciones del sector
piblico o privado que pudieran relacionarse de alguna manera con la
Universidad.

iv. Requisitos minimos para el cargo
Para a;eader??r' i *‘éaﬁg% Secretaric General se requiere ser

paraguayb»” rg EIJ_.}IQ M er?f‘?awp mayor de edad y gozar de
buern reputd IG mmm . i“f“
ﬁ’

g ,;ﬁ sus funcm;tgs de '
! ‘ﬁé@& s

lzé i |car 0011 € | Secretar

dre tio: Gene ! acerca del desarrollo
" ﬁﬁesﬁsu ea‘@b.’
o €3

Al .ioﬁaﬁgs;ﬁépa@gﬂgm s deda’S ’@gtégyga eneral.
,-;E&gjngﬁf%hamg ﬁw i ¢
. Re&zﬁﬁmgm;;&: Jra-aFeargo

Para ser Téchico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por o menos 5 afios en funciones
similares en la UNA, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Técnico General o Auxiliar administrativo
I Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico General o Auxiliar Administrativo depende del
Secretario General. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Secretarioc General desempefie sus funciones de la mejor manera
posible.

il.  Funciones
s Procesar documentos e informes requeridos por el Secretario

General,
« Mantener informado al Secretaric General acerca del desarrollo
d rocesps y las actividades a su cargo.
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» Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del
equipo de programacién de sistemas de blsqueda rapida de
todos los documentos proveidos por el Secretario General para
dicho efecto.

+ Administrar los servicios auxiliares de apoyc al Despacho del
Secretario General.

s Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del
Secretario General, ordenando los documentos y otros
elementos necesarios para una eficiente gestidn.

* Manejar la agenda de compromisos institucionales del Secretario
General, poner a consideracién del mismo los tiempos, ¥ en
base a sus instrucciones avisarle con la debida antelacién.

e Organizar y administrar las audiencias, en concordancia con las
instrucciones impartidas por el Secretario General.

« Recibir y proporcionar adecuada atencién a las personas que

tenganﬁlafmtehc*iém;entreylstarse con &l Secretario General.

f&eél'etarla General y
aqdﬁes”ﬁt@htenldas en él.
§’§s telefénicos més

‘w

rlales y Utiles de
ect debie"ﬁﬁ%mformar cualquier
' regis _,;emal Sec?eta”iﬂ@féeneral
wgfnedrafb, 5%% oo gr;es de solucion para los

i Sugefiial

neopvenientes:que  obsery: n’el desarrollo de sus
Nﬁ‘éc;t“ |@§6€5;m,iwwm
"D empenar

sean*aStgn da ;,-,‘ﬁ~

fii. Canales de rélacio

Interno: Secretario General, Directores y demas funcionarios

dependientes de la Secretaria General.

Externo: Personas fisicas que solicitan audiencia con el

Secretario General.
. Requisitos minimos para ef cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncion y
haber obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 afios en funciones similares en la UNA, manejar programas
informaticos basicos y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar
en equipo con espiritu proactivo,

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, educacion
media concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solveng aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.
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2. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE GESTION DE DOCUMENTOS

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Gestién de Documentos es apoyar a la
Secretaria General en los aspectos relacionados con la gestion institucional y los
documentos oficiales.

h. Ubicacién

La Direccion de Gestion de Documentos estd ubicada como dérgano del
nivel ejecutivo de la Secretaria General de la Universidad.

c. Funciones generales

Proponer a la Secretaria General y llevar adelante las politicas, planes,
programas, normas y procedimientos de administracién de documentos,

Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de
informacidn formulados por personas fisicas o juridicas e Instituciones v
organismos del Esmqgwgﬁ’rafmﬁsambl%Unlver5|tar|a o el Consejo Superior

Universitario o el. g:éﬁi’g R@tt%r@
d. Estru
S

“i ““E}’eE artamento de
dx'” Ucgion de Documentos
de la AU y CSU

Dépcnoment' de:7

% 5" 7‘,
i}qcesomueﬁgg‘% y it
yﬁd“ ; *é? o;ﬂ"

T

ST

!
Depi
Informadidh iy
de E

i g
Horst

rﬁ?ﬁe@% 5

f::pregﬁﬁ‘mr””” conjuntamente con los funcionarios
asignados a su area, las actividades inherentes a la Direccién de
Gestién de Documentos.

» Proponer la asignacion de tareas de los funcionarios del area a
la Secretaria General y controlar permanentemente todos los
trabajos realizados, tomar conocimiento de las dificultades que
se presentan y realizar las correcciones que correspondan en
cada caso.

» Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolo
para realizar los trabajos del area.

»  Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser
desarrolladas en la Direccién y controlar su ejecucion y eficacia.

*  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

»  Admitir y formar expedientes conforme a los procedimientos
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s Administrar y llevar el control de la redaccidn, numeracion,
registro, publicacion, distribucion y custodia de las disposiciones
legales y normativas de la Asamblea Universitaria, del Consejo
Superior Universitario y del Rectorado.

s Mantener informado al Secretario General acerca del desarrollo
de los procesos y las actividades a su cargo.

» Controlar la provision de informaciones y la orientacién al
publico sobre los trdmites que se realizan en su sector.

¢  Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y
utiles de oficina asignados a su sector.

» Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios
asignados al &rea, proponer estimulos, asi como solicitar,
cuando corresponda, la instruccién de sumarios administrativos
al personal a sﬁu Wgargo conforme a las disposiciones legales y

: supenor

2 dernas: fﬁgcmnanos de la

{ *c&‘pﬁe%a del Rectorado,

de “los - Di partamen%o reari?g v Jas  Facultades y
0¢ de la Duﬁqon a. suécarg :

ﬁo gF’ers::)ﬂ fisicas qye solic :
S de la dggpendenc ire

§owaE B
fo} acioh o o aclaracién de

nfeﬂtyds%% LT
DOC%M%Q@?“«% % %; :
i, Fuizaan L o

e Planificar: iy mpﬁé@ Zr» ﬂl‘ﬁa’ﬁa}o del drea conjuntamente con el
Director de la Direccién de Gestién de Documentos.

e Analizar y proponer proyectos de desarrollo institucional, que
permitan obtener beneficios en el area de su competencia.

s Apovar y participar en la normalizacion de los procesos de
gestion de su departamento.

»  Dirigir y controlar los documentos elaborados en el drea a su
cargo,

¢ Elaborar las especificaciones técnicas de los documentos del
area.

*  Planificar, organizar y controlar la provision y uso adecuado de
los materiales y equipos necesarios para la correcta reaalizacion
de las tareas del area a su cargo.

s Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el

Director de la Direccion de Gestibn de Documentos y el
Secretario Geperal.
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i, Canales de relacionamiento 3 MAY 20 W
Interno: Secretario General, Directores y Jefes de los Departamentos
de la Secretaria General y funcionarios del Departamento a su
cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién de las
gestiones de la dependencia a su cargo.
v. Reguisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Jefe de Departamento se requiere ser
ciudadano paraguayo, poseer titulo universitario, mayor de edad
y gozar de buena reputacion.
De los Técnicos Especializados
i, Dependencia, autoridad y responsabifidad
El Técnico Especializado depende del Jefe de Departamento del
area. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad
es la de coadyuvar en forma eficiente para que el Jefe de Departamento
del area dese%méww%g}e la mejor manera posible,

o Fu
» raf”

epar] ’mgnto del area.

partam :del area acerca del
f faslfzs rgo.

efiat 18 dgmas furicicm‘ 'g.le Ie geéﬁ .asignadas por el

: de Gestlonfde Docu n];g§ gl Jéfe deﬁepartamento del

gg ;;%mé 5§§
aa de relac namfe é s
Em-@(fgctor dé G stlon de; oi:gy,gnt S, Je epartamento del
¥ miné{?%ﬂanﬁi ams de gg‘

"’%anaéGeneral

4 reputacién poseer
5 5 anos en funciones

ECIUIDO”@ _
De los Sene _' : xmares administrativos

A

El Técnico General o &l Auxiliar Administrativo dependen del Jefe

de Departamento del area. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios.

Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el

Jefe de Departamento del area desempefie sus funciones de la mejor

manera posible,

# Funciones

» Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe de
Departamento del area.

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

« Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo
de programacién de sistemas de blsqueda rapida de todos los
documentos proveidos por el Jefe de Departamento del area para

dicho efecto.
« Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho del
Dir
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2.3 MAY 201

« Controlar el servicic y mantenimiento diario del despacho del
Director, ordenando los documentos y otros elementos necesarios
para una eficiente gestion.

» Recibir y proporcionar adecuada atencién a las personas que
soliciten informacién sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempefia.

« Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y
cualquier otro tipo de escrite ordenado por el Jefe de
Departamento del area.

» Recibir, registrar vy distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarics, revistas, y otros,
dirigidos al Rectorado, a la Direccion de Gestidén de Documentos o
al Departamento del area, clasificarlos por orden de pricridad, para
su presentacién al superior inmediato.

. Ordena;wglmarcnwé”ﬁ‘aeu&g@rtamento del area y administrar con

g’ﬁh nidas en él,
za% EJe 95 nimeros telefénicos mas
stlem de Documentos y del

;,éndadas por el superior
Eﬁrractamente aquellas

e 5-4_;p05§§§§ga;t riales y (tiles de
débiendo-~informar cualquier

al meE;tﬁ? l:drea.

op one q;@ solucién para los
Sarroliei ﬁ 3 5 actividades.

a rgo que le sean

ent ‘del area.

Lige vl al superior -inmedia
5 eohgiémentes qué observ e

5y

'?nentos, Jefe de

iv. "‘*wﬁeqyuﬁ%mfﬂmﬁ?ﬁ

SR

Para. Eer@ecnlc%ig
mayor de%?a@ww w reputamon estar cursando una

carrera universitaria dé grado en la Universidad Nacional de Asuncién y

haber obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo

menos 5 afios en funciones similares en la UNA, manejar programas

informaticos basicos y reconocida sclvencia moral y aptitud para

trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya, ser

mayor de edad y gozar de buena reputacidn, educacién media

concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida

solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.
3. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del

Rectorado: DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Archivo Central es apoyar a la Secretaria
General en los aspectos relacionados con los documentos oficlales y su
disposicion final en el archivo.

b. Ubicacién

La Direccidon de Archivo Central estd ubicada como drgano del nivel
ejecutivo d ria General de la Universidad.
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¢. Funciones generales

Proponer a la Secretaria General y llevar adelante las politicas, planes,
programas, normas y procedimientos del archivo de documentos de la
institucion.

Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de
informacién formuladas por personas fisicas ¢ juridicas e instituciones y
organismos del Estado o la Asamblea Universitaria ¢ el Consejo Superior
Universitario o el propio Rectorado.

d. Estructura

Direccidn de
Archivo Ceniral

%Depcrfomenfo de
. Conservacion y
N ‘?&\Dlgnohma:lon

‘ (DCyD)

Deporiomeﬂf” ;
Atencidén w&%@{r@fd 1
al Pgsfhl‘b?/f

T o

P encva au}tmdaa’ ¥ ﬂgspor&bé‘
E *'Eilrader ‘de Ia D:reﬁc i6n, de | Arc
Cam}ggggwel Sg‘cretarlo §EEr i

e

Kmenfeucorf los funcionarios
|ﬁ@£ﬂ€é5 a la Direccién de

uncmnanos a su cargo, capacitandolos
para realizar los trabajos del area.

s  Establecer sistemas de gestién para las distintas tareas a ser
desarrolladas en la Direccidn y controlar su ejecucién y eficacia,

s  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme can las normas y procedimientos vigentes.

e« Disponer la admision y formacidn de expedientes en su
dependencia, conforme a los procedimientos establecidos.

«  Mantener informado al Secretario General acerca del desarrollo
de los procesos y las actividades a su cargo.

» Controlar la provision de informaciones y la orientacion al
pUblico sobre los tramites que se realizan en su sector.

e  Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y
Utiles de oficina asignados a su sector.

e Evaluar petiddicamente el desempefioc de los funcionarios
asignados al area, proponer estimulos, asi como solicitar,
cuando corresponda, la instruccidén de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
no i entes.
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« Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Secretario General.
/. Canales de relacionamiento
Interno: Secretarioc General y demas funcionarios de la
conduccion superior del Rectorado, Directores del Rectorado,
Directores de los Departamentos o areas de las Facultades vy
funcionarios de la Direccion a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o ac[aracnon de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
v, Reqguisitos minimos para ef cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere ser paraguayo, poseer
titulo universitario, mayor de edad y gozar de buena reputacién,
Del Jefe de Departamento
A Dependgyc;a,;a@w %sponsabflfdad
El. Jﬁf@’“ el”D%p%@qﬁeﬁogd% Direccién de Archivo Central,
ente- telde “ggggr de la Direccién de Archivo

*’{E? kft&}_,‘
;GOI'I]U ntamente con el

&és “‘a de§a ci gimstitucional que

y lgga gl ei’? reaé /5t ““ gpmpetenua

& Apgya Vi barthp ren Ia nol i:;m deﬁliasvrpébcesos de gestién

1 gzs”departam nto. _' [ Li
e.

) {eld qloc mentos del drea,
ro,lf&?»fla;p visidn y uso adecuado de los
; e%ﬁaﬁﬁos ara [ﬁmé@r fecta realizacién de

ucargaz?,
s funq:l nes f%a/e %I@% sean asignadas por el
ﬁquc d%@gntral y el Secretario

mv\b‘

de Ia"ereﬁ_;w 2lara G
cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién de las
gestiones de la dependencla a su cargo.
iv. Requisitos minimos para ef cargo
Para acceder al cargo de Jefe de Departamento se requiere ser
ciudadano paraguayo, poseer titulo universitario, mayor de edad
y gozar de buena reputacion.
De los Técnicos Especializados
i, Dependencia, autoridad y responsabitidad
El Técnico Especializado depende dei Jefe de Departamento d
area. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilida
es la de coadyuvar en forma eficiente para que el Jefe de Departamento
del drea desempefie sus funciones de la mejor manera posible.
#.  Funciones
¢ Planificar con el Jefe de Departamento del area las actividades
inherentes a su sector.
e Procesar documentos e informes requeridos por el Director de
Archjua Central o Jefe de Departamento del area.

N
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+  Mantener informado al Jefe de Departamento del area acerca del
desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo.
+ Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director de Archivo Central o Jefe de Departamento del drea.
ff.  Canales de relacionamiento
Interno: Director de Archivo Central, Jefe de Departamento del
area y demds funcionarios de la Secretarfa General.
Externc: Ninguno.
. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacidn, poseer titulo
universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares en la UNA, manejar programas informaticos bdsicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.
De los Tg.;gnmos Gaﬁﬁml,es@ Auxiliares administrativos
aqféﬁ%’ zpbﬁsabtﬁdad
e AlXiki istrativo dependen del Jefe de

{ p?li:la de todos los
a dicho gfecto
ii’)oyo:sial Despacho del

#

3 pi'j,gramaz:longde srste, Nas g
entus:proveidos.por el Direct

(?s w«- " e

stf oce S%aﬁomﬁ*‘ notas, circulares, memorandos y

cualquier otro Elpo de escrito ordenado por el Jefe del
Departamento del area.

s Recibir, registrar y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dirigidos a la Direccién de Archivo Central, clasificarlos por orden de
prioridad, para su presentacién al superior inmediato.

¢ Ordenar el archivo de la Direccidn y administrar con prudencia las
infermaciones contenidas en él.

e Mantener un archivo actualizado de los nimeros telefénicos mas
utilizados por la Secretaria General y la Direccidn de Archivo
Central.

» Efectuar las llamadas telefénicas encomendadas por el superior
jerdrquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

» Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y Utiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
an i ue se registrare al Jefe de Departamento del area.
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e Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucidn para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.
» Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Jefe de Departamento del area.
i, Canales de relacionarmiento
Interno: Directores y demas funcionarios dependientes de la
Secretaria General.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion sobre gestiones
relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.
.  Requisitos minimos para €/ cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una carrera
universitaria de grado en la Universidad Nacionai de Asuncién y haber
obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo menos 5
afios en funcmnesﬁmﬂm 1a.LINA, manejar programas informaticos

basicos yﬁc v eﬁl‘w@ptrtud para trabajar en equipo

con eSEiﬁ‘ltqzﬁ : = o

Para sér Fe m‘;@e h&gﬁonahdad paraguaya, ser
G d& utacion, educacion media

basicos y reconocida
o a“n espiritu proactivo.

& Ya administracion del
TTUCIONALES Y

lag % Dlreccm 1
:apoyar al Secreta

stitucionales y
ttos relacionados
ales

programas

re!auonesy lon liéd mg% t .

Tramitar arifé%s dep_e a%i: ag; corfespondientes los requerimientos d
informacion formuladas por personas fisicas o juridicas e instituciones
organismos del Estado o la Asamblea Universitaria o el Consejo Superio
Universitario o el propio Rectorado.

d. Estructura

Direccién de Relaciones
Institucionales y

Comunicaciones
(DRIC)

Departamento de Departamento de
Comunicaciones Relaciones Institucionales
(DC) (DRI)

>
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e. Cargos funcionales
Del Director
i Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de la Direccion de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones depende jerdrquicamente del Secretario General,

i Funciones _

s Supervisar, autorizar y divulgar campafias y materiales
informativos elaborados por los departamentos de la Direccién a
su cargo.

s  Planificar y programar, conhjuntamente con los funcionarios
asignados a su area, las actividades inherentes a la Direccién de
Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

e  Proponer la asignacion de tareas de los funcionarios del area a
la Secretaria General y controlar permanentemente todos los
trabapswtealizad“@s;m‘tomn conocimiento de las dificultades que

: tan, v Wge%lﬁz &%% Ia?%gg‘ecclones gue correspondan en

W Tt e,

3;' S
(; s%b las necesidades de

‘ Ti;gﬁ&,,ad res de la Universidad
safin’, mpart r tane§ relev: 2s con y entre las

gf 1df ides ééécfemlé:és:& ! ’\.:: =y

&%Dr;%rgtar ¥ éntrenar & los fu E‘ign;%@s mrgo, capacitandolos

‘ f)ara reallzar Iosirabajcs a .

tas tareas a ser

€ ecucnon v eficacia.

pafé las; éi%tutas tareas a ser
& €] ucion y eficacia.

ades a su cargo,

entes.

rca del desarrolio

%q;rs@gwﬁév los equipos, materlales ¥
or.

cuando corresponda la instruccion de sumanos adm|n|strat|vos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
normativas vigentes.
o  Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Secretaric General.
fii, Canales de relacionamiento
Interno: Secretario General y demas funcionarios de la
conduccién superior del Rectorado, Directores del Rectorado,
Directores de los Departamentos o areas de las Facultades y
funcionarios de la Direccidn a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracion de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
fv. Requisitos minimos para ef cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere ser paraguayo,
pos itulo, uftiversitario, mayor de edad y gozar de buena reputacién.
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i Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe del Departamento de la Direccion de Relaciones
Institucionales y Comunicaciones depende jerarquicamente del
Director de la Direccion de Relaciones Institucionales vy
Comunicaciones.
VA Funciones
+  Planificar y programar el trabajo del area conjuntamente con el
Director de la Direccidn de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones.
« Analizar y proponer proyectos de desarrolle institucional, gue
permitan obtener beneficios en el area de su competencia.
s« Apoyar y participar en la normalizacion de los procesos de
gestion de su departamento.
¢  Dirigir y controlar Ios documentos elaborados en el area a su

o i s

an asignadas por el
%Instltucmnales ¥

E tﬁz ,éi Departamentos
{?artamento asu

%?aclaracmn de las

ﬁ; to se requiere ser
v&mltarlo, mayor de edad

a'éno p raguaxg ’ oseggﬁi:ltul
zgf b‘?en ij’?%%t;;ﬁf@ﬁ P gﬁ

4”'1%

&10s:T, g;:meés*ﬁ%pe lizados .. i7- hy'

1 Depindenciayautorideyrespopsaiidad
Eh@é@nl@& Espﬂzarlo dependedel Jefe de Departamento del

4rea. No eJérz:é‘.‘“amthﬁd’”sﬁ bs funcionarios. Su responsabilidad
es la de coadyuva%?ﬁa eficiente para que el Director desempefie
sus funciones de la mejor manera posible.

. Funciones

¢ Planificar con el Jefe de Departamento las actividades
inherentes a su sector.

» Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe de
Departamento y el Director de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones,

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

o Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Jefe de Departamento del 4rea.

Hi. Canales de relacionamiento

Interno: Director de la Direccion de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones, Jefe de Departamento del drea y demas funcionarios
de la Secretaria General.

E LNinfiuno,
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iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares en la UNA, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

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

El Técnico General o el Auxiliar Administrative dependen del Jefe
de Departamento del drea. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios.
Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

f'i. Func:anes,,g:f;.
r%‘l:{ges requeridos por el Jefe de

ﬁé"’sﬁr%&o@u&@ﬂf@%ﬁ%
rtamento:det:A Y

fﬁ
4
ﬁif i “x

-3.
FF Ty

ilrector para dicho

w§;

etbor, i - ?
lar el saL'wcm y n’éanteﬁim:eﬁto j%ﬂ@ Qel despacho del
ordénando "s, dﬁCUmgntos ‘%”fatros elementos
é“f‘i@s»pa@mna%gg ente;ge ti@“' 0. i
T '%mbpo éonar ade;é”uéd aten t’)n agﬁlas personas que
|ém;§g‘ aswgesgt nésfgrelacmnadas ala
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acta \Fﬁ‘té it informes; nogg“s* “f@lrculares, memorandos v
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ai el Director,
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1?*; jiri=tgdos los  documentos,
J;g diarios, revistas, y otros

"Relaciones Instltuczonales

ial Despacho del

Q-

.,i‘_.
N

+  Ordenar el archivo de Ia Dlrecclon y administrar con prudenci
las informaciones contenidas en él,

s  Mantener un archivo actualizado de los nimeros telefénicos
utilizados por la Secretaria General y la Direccidn de Relacione
Institucionales y Comunicaciones.

e FEfectuar las llamadas telefénicas encomendadas por el su
jerarquico como asimismo atender correctamente aquella
recibidas.

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

«  Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucién para los
inconvenientes que observare en el desarrcllo de sus
actividades.

» Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le

asignpdas por el Jefe de Departamento.

-
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i, Canales de relacionamiento .
Interno: Jefe del Departamento del Area, y demas funcionarios
dependientes de la Secretaria General.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion sobre
gestiones relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.
iv. Reguisitos minimos para ef cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputacidn, estar cursando una carrera
universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncidn y haber
obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo menos 5
afos en funciones similares en la UNA, manejar programas informaticos
basicos Y reconoada solvenqa moral y aptitud para trabajar en equipo

ml‘eqwere nacionalidad paraguaya, ser
ﬁg ‘*fieputacnon, educacién  media

mayo
cogc

Prof. Ing. Agr. JUL ¥ L'k
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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
CENTRO NACIONAL DE COMPUTACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION"

VISTO Y CONSIDERANDO: La nota nimero 041 de fecha 28 de marzo de 2016, con
referencia a la Mesa de Entrada del Rectorado de la UNA ndmero 15729 del Centro
Nacional de Computacién de la UNA, por la cual, el Ing. IGNACIO DANIEL
VELAZQUEZ GUACHIRE, Director General presenta la propuesta de resolucion, por la
cual se aprueba el Manual de Organizacidén y Funciones del Centro Nacional de
Computacion de la UNA;

La Resolucién ndmero 0655/2015,.de-fecha-29.de diciembre de 2015, "POR LA CUAL
SE APRUEBA EL ORGANIGKAE\P\JEL ﬁEC;TORADO D[—: LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE ASUNCION"; E

._—:‘_"- ’e.

“’F
La Ley 4995/ 2013 ‘pe%ﬂﬂ&E riort Ty-elz?sta”tuto‘ d;\ la:Universidad Nacional
"‘h > "‘T |-=

de Asunc]ony / L hT‘ '\ A
e x} e Wk Y W
“E!:EECTORa DELA UNIJELsmAlD NAdONAL‘- DE Rstﬁ‘v'déu

;,- it i, i Er\i USO’ DE Sus ATFBISUCI NES.L.EGAKES“ (‘w i
ll S .l l A LN 2' --‘ i*
I :' M e J
Art. 109.- APRDBAFﬁ el quual (Elﬂ Organlzacnén yi nclone el C A aclé[La d ! Computacion

é ILos\l r}nino? slguient«s
. , ¥ f i:
I PRESENTACIf)N HE AR | '.--:-a-' vl A -
El presente'Ma ua] de* Q;ganl ‘dpn - Func.lnnes (MQE} fue, weraburado conforme a
Principios y me‘lqg q\e Organlzaciérr recqnocldas lntemaciqnalrn‘enfe, cuyo proposito
es definir la estructura‘brganizacional Ias relaciones y ft.mcloo“és ‘del Centro Nacional
de Computacién de a,Universidad | Nacional de Asuncién (UNA),
El MOF tiene como\ﬂnaﬂdad orlentar.al-personal del Cenfr:q. Nacional de Computacién
sobre las funciones que:le™ cqrqpete n‘pilar en los“diferentes cargos y niveles
jerdrquicos, a fin de cumplﬁ"con-lgs ob ESPECIﬂCDS y contribuir al logro de los
Objetivos Institucionales.
El MOF es un documento de gestién y de sistematizacién normativa, su cardcter es
orientador, instructivo e informativo en la ejecucion de las labores, en el que se
consignan las funciones generales y las especificas a nivel de cargo, respondiendo a
las preguntas iQuién?, ¢Qué?, ¢Como?, éDonde? y éCuando? se deben realizar las
acciones tendientes a brindar los servicios.
Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dlnémtco,
perfectible en su contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades
propias de la Institucion y de su revision técnica permanente, lo cual implica su
actualizacién periddica, a fin de disponer siempre de una herramienta de gestién Gtil
para el desarrollo de una administracion eficiente y eficaz.

dela Unlversldad Nar.ion I‘de
\r\' !

Asunclén, redactadc

II. OBJETIVOS
La disponibilidad de un Manual de Organizacién y Funciones del Centro Nacional de
Computacién, permite:
e Acceder a una fuente de informacion permanente acerca de la estructura vy las
funciones del Centro Nacional de Computacidn.
» Contar con un instrumento normativo que facilite la programacion, Direccidn,
ejecucion, acigp(y control de las actividades que desarrolla cada Area.
\.\
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« Proporcionar al personal del Centro Nacional de Computacién un instrumento
permanente de orientacion, que describa en forma precisa las funciones, lineas de
autoridad y responsabilidad del cargo en el que han sido designados.

e Determinar las funciones especificas de cada unidad organizativa, su espacio de
autoridad y dependencia.

III. ALCANCE
El presente manual describe las normas generales por las cuales se rige el personal
que presta servicios en el Centro Nacional de Computacién de la UNA, con un enfoque

sistémico e integrado de la organizacion y sus respectivas dependencias por area de
actividad.

R __._,_\

IV. DEFINICION DE CONCEPTOS () ,u‘ J A 5=

EI MOF consta de los siglept 'éllémento&:_—_“ A

NIVEL: Indica la pos r‘:t:le.-fP.‘i‘ar{:miau,::ﬂ “"_sée;\wda dependencla dentro de la
estructura del Centm Nadonal da.(:o putacion.. =

FINALIDADuDgﬁr@e la. lnlﬁnclfbnalidad t;!e m@ unl,da ‘R os sus niveles. Son los
resultados esperados Y pFeéstableudos que'%qeben\‘ser alcaniados mediante el
cumpllmiento deJas func]ones que comspondé cada dEpEﬂdE!‘lClaa
DEPENDENCIA:/ Define. la, relacién ]e]jrquuz de’ fas unldacfes ?ari los diferentes

niveles. [/ =, [/ P g T

AUTORIDAD: Sena!a a8 unidades subre las cual tiene pot stﬁ}

FUNCIONES' ( ENERALES. Define : Ias r&sponsabindades‘ E?fﬁ dependencla
oonformab ‘la tura ez; de; cada umdid‘ . [E J

ESTRU RA DRG IZACIONAL: Define o an cién general y sectorial del
Centro ggcnal‘de el:!‘lplﬁ%clcin Hif., w rp ?n J }'

CARGOS fum:m \LES: "Define. Ioé targos;,._gtie

fti?ﬂenﬁe la estructura
organazadonafﬁil nivel de@utorfdad.& dependencla /yj o ,p

- T o o
V. onﬁaumut\ﬁnk\( FUNCIONESJ_“_._I /ﬁ A
1. Depuaw*.dtalgela':i| de: -.nivel i de:'Dlreccldﬁ )MD: d ccién Superior de la
admlnistmcloq"deb-RectoraduL CENTRO- NACIO AL DE COMPUTACION
(eNO). el DEL Y Lz

a. Finalidad™Sme & & oo

La finalidad del Centro Nacional de Computacion es coordinar el analisis,
disefio, desarrollo, administracion e implementacion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion en forma integrada en beneficio de la comunidad
académica de la Universidad Nacional de Asuncion (UNA) y la Sociedad
Paraguaya. )

b. Ubicacién

El CNC se constituye como un o6rgano del Nivel Ejecutivo y de
conduccidon superior. Sus actividades estdn enmarcadas dentro de las
disposiciones legales y normativas que rigen el funcionamiento de las |
instituciones del Sector Publico.

¢. Funciones generales

Recoger, analizar y diagnosticar el funcionamiento de las redes y
sistemas informéticos de la UNA y la sociedad paraguaya.

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar redes y sistemas
informaticos para la UNA y la sociedad paraguaya.

Proponer y llevar adelante politicas, planes, programas, normas Yy
procedimientos de seguridad informética de acuerdo a los estandares
internacionales.

Propiclar la capacitacion continua especialmente en el uso y desarrollo

nformacién y de la Comunicacién (TIC).
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Desarrollar proyectos tecnoldgicos para la UNA y la sociedad paraguaya.
Administrar y desarrollar en forma continua el dominio de nivel superior
geografico de Paraguay Country Code Top-Level Domain (ccTLD.py).

d. Estructura

“CENTRO NACIONAL DE
COMPUTACION

_:'l' 1‘?‘,-

ﬁt{%ﬂbﬂ?}{lm

Direccidn T
(DT)
e osfuncional s SRl e
\\ ﬂ. Dire cborGenerar e A ;’I'
‘f‘: ,.{, cia, autpnbbd ylres-msab;f[dad»u i
(: Dl or: neral depgndeferarqulcamgﬁ;e del Rector.

‘\* Eii , €l 4mbito del—Rectorado;” “ejerces “autoridad sobre las
dependencna§ v%unaonanos d‘&su éreaf,y sgaresmnsablhdad es la de
velar que’ |a5_~ polrtlcasri‘g as y. procedimlentos de los actos
administrativos sean: qpllcados & la‘manera mas eficiente posible.

ii. Funciones

» Ejercer la representacién de la Direccidn General a su cargo.

» Ejercer la representacion del ccTLD.py (NIC.py)

» Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance
eficiente y eficaz de las Tecnologlas de la Informacidn y
Comunicacion (TIC) en la UNA,

« Fortalecer, investigar, promover el uso eficiente y eficaz de las
TICs, en el proceso de ensefianza /aprendizaje, contribuyendo a
la mejora continua de la calidad educativa dentro de la UNA.

* Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del
ccTLD.py (NIC.py), conforme con las normas, buenas préctica
y procedimientos internacionales vigentes en la materia.

» Colaborar con la trasparencia y seguridad en los procesos de
admisién de las Unidades Académicas de la UNA, asi como
apoyar a las instituciones publicas y privadas en sus procesos de
admisién y/o promocién, al brindar el servicio de lectura,
almacenamiento y correccion de documentos por medio del
lecto co.
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« Coordinar el proceso de analisis, disefio, desarrollo e
implementacion de plataformas, sistemas, software y
aplicaciones modelos para la UNA,

o Identificar, adaptar, desarrollar y aplicar tecnologias, tanto
contemporaneas como emergentes, tendientes a mejorar la
capacidad de gestion académica y administrativa de la UNA.

» Aportar, a través de la investigacion cientifica y tecnoldagica,
nuevos conocimientos y técnicas adaptados a las condiciones de
la realidad nacional.

* Proveer capacitacion técnica especializada a profesionales y
organizaciones de diversos sectores.

*  Prestar sepvicios:alassociedad en el area de las TICs.

* Asignar fareas uﬁdonagos del &rea y controlar

. 'g l"ue;11Y(a[|$1en1:¢a‘(?_3 ﬁﬁéﬁ Iosf'xtrabajos realizados, tomar
P oon mlento_dexlass dlf cul “d&f’q e’ se. -presentan y realizar las

7 3 i que corres da caso.

ie nstruir a los fﬁnc[qqarlos a'sﬂ cargo, capacitandolos

/ ararealizal‘ los trabajos del drea;. = C

lablecé'r sistemas de ge: 6q para las Stintas tareas a ser

desarrulladas en el Centro Nadonal de Cch-qnuta?lén y controlar

s 'ejecuciényeﬁoada g a | U
trﬁar l;xts ac‘;i[v[ﬂé es a su cargo,

j] = It -oonforme con. las normas procpdim:entoﬁung ntes tanto a

— | nivel nacional corpo interna ionalé | J ﬁr
i e |=Part|clpar‘\rem-ggmit¢§& &oomtsid técnicas |Fonsultlvas 0
‘L' " ',,:\ -qqm[slones especlales, c.’hando»%ea ,’ algdado fpc:r el Rector,

shglrlendo las medidas tendientss a ;nejo;anm

. Mantenér._ Informado-al! Rectnr]_‘jacercajedéﬂ““cflésanollo de los

proc‘éi:ps: y las actmqa_ﬁqr, a su.cargo., ‘;'u /

Elaborar e eIJnforme' derJgI n de,la Dependencia a su cargo y

levaral Rector. & L

“iManténer- informado aLRet.tor qoena del plan de trabajo y del

desarrollo‘de las actividades a su.cargo.

o Verificarel: cumpllmrento delPlan de Trabajo de las Direcciones
a 5u cargo.

* Asegurar la consecucion de los objetivos institucionales a través
de la generacion de una cultura institucional de autocontrol.

* Promover y controlar que los documentos dirigidos a las
unidades a su cargo sean tramitados con celeridad y eficlencia.

¢ Controlar la provision de informaciones y la orientacién al
plblico sobre los tramites que se realizan en los distintos
sectores de la Institucién.

o Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno vigente de la
Institucién y demas disposiciones legales concordantes.

= Supervisar la adecuada utilizacion de los equipos, materiales y
utiles de oficina asignados a su sector.

e Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios
asignados al area, proponer estimulos, asl como solicitar,
cuando corresponda, la instruccion de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
normativas vigentes.

« Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
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ifi. Canales de relacionamiento
Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo
Superior Universitario, Rector, Vicerrector, Decanos y Vicedecanos,
Director General, Auditor General, Asesor Juridico, Directores
Generales, funcionarios de la conduccién superior del Rectorado de la
UNA, Directores de las Facultades y funcionarios del Centro Nacional
de Computacién.

_ Externo: Directores Generales de los Ministerios y entes
descentralizados del Estado paraguayo y paises del extranjero,
representantes de las Instituciones del sector plblico o privado
nacional e internacional que pudieran relacionarse de alguna manera
con la Universidad.Nacional-de-Asuncién.

= ‘H,.
:‘v Rmu&%mﬁ:&%a?m%dda }
pﬁ' ,‘a‘oﬂederr al pcargo . “de- D[gctomGeneral se requiere
nédionalidad. para w(a oaqu'trtﬁlo. g(ado unjversitario, mayor de
edaaygo;ar @é"fi enare ulzg r‘f‘*-‘ LIS

»; - Del Técnrmés ;:Iallzadoh‘-thl R oA

=% DEpenab cia, autoridat  responsabilidady 2 )
e, /' El Técnico Especializado debendr,sajé;érq meqte del Director
1;" -3 General ‘Puede eventualmente ejercer. utur]dad ”sobre?el funcionario
| == de n',tgnq go, respecto a dirigir ooordinany vénf icar !os trabajos a
;i < lsu cargoy su i-espons;bllidad es'la de” velqr para dgu}! se elaboren
ccrrecta_' nte !las pmpuestas yé‘se:aj's_ten ‘a Ias normas técnicas y

L\, ASesorar a a I}Ir‘eccfon General,'eu| matq:ﬁa de. ras Tecnologlas
LV i de la Informacion-(TIC) inherentes’a su
Apoyar. a ‘la! |Direccion | General, sobra Yl propuestas de
+rrpalizaci;&n de lps Instrumento; \( ﬁe[poesos aplicados' en la
Institucion. ;.-"‘"f.“ 8 e
o 'w;DasempenaL las. demésfundbnes g‘ue {e sean asignadas por el
Dlrectur General, NE) ‘v ,r:SJ’
i, canale.fdexebmmfenta =
Interno: Director “General, Auditor General, Asesor luridico,
Directores Generales y funcionarios de conduccidn superior del
Rectorado de la UNA, Directores y Directores de la Unidades
Académicas y funcionarios a su cargo.
Externo: Personas fisicas que le son derivadas por el Directo
General.
iv.  Requisitas minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Técnico Especializado con funciones de
Asesor Técnico, se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad,
poseer titulo de grado universitario, o0 amplio conocimiento y experiencia
del area, gozar de buena reputacion y aptitud para trabajar en equipo
con espiritu proactivo.
Del Técnico General o Auxiliar administrativo
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o Auxiliar Administrativo depende del Director
General. Ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad
es la de coadyuvar en forma eficiente para que el Director General
desempagfie sus funciones de la mejor manera posible.
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. Funciones

o Procesar documentos e informes requeridos por el Director
General.

« Mantener Informado al Director General acerca del desarrollo de
los procesos y las actividades a su cargo.

e Administrar el registro y control de los asuntos relevantes en el
area.

» _Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del
Director General, ordenando los documentos y otros elementos
necesarios para una eficiente gestion.

o Manejar la agenda de compromisos Instituclonales del Director

E e

. I_.ﬂrﬁarllzarv admimst{ar.lg"s audlchfas,v en concordancia con las
L ‘msl;rucmonagmparudaq pqr el Directbr‘General
x:__ TTRef:ibfr L roporciona %ecua a«uqtemﬁén .a las personas que
Y, te[}gau la Intencién de réVisEars,e Qnel Director General.
__-_11. "Redacta ry procesqr infarmas’ Inotas; r:l[culares, memorandos y
g c_.f-"J cuafqujer otro tipo de eﬁdj:?qrdena\du pc"r el-Director General.
(l4r, = Reciblr; | registrar; bbir \todosa {’Iqéu documentos,
[ s f uo'esf;ondencms, ﬂ{eiegramas, fax diano -rewstas, y otros,
darit:;idos a la leeccion G&'leral“ cl’asmr:ﬁ os) bar orden de
t . prloridad para su| presentaq! n al.éupe ori .?"
|L:‘3 1" . 1<0rdel1ar el archivo del D&GpachOr l;e Nacsunal de
| \ '\Co' .-.utadonayﬂ_{j_admiql?#r powﬂlpmql'encp Jas! ,‘infonnaciones
) contenidas enél, Il | ;’,‘
. Mantenef un archfvo actualizado dq,_]os numemq telefonims mas
> R utmzadcﬁs porel DirectorGeneral, 2 4/ 7
. N Efedﬁa las llamadas’ heleftfpms encon ndadra(ls por el superior
N, _5' jera[qurco, xcomo aslmismo atende qofrectamente aquellas
Nodfedbidas. )5 O Vo
o “Utilizar-en*forma: adewada_[os\,eqfﬂpoé materiales y Gtiles de
oﬁcinawasignados*—, 5!.! sectnrgfdebiendo informar cualquier

;

s Sugerir al superior inmedrato, las opciones de soluclﬁn para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus
actividades.

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la Institucion Y
demds normativas concordantes a la misma.

e Cumplir otras funciones que les sean asignadas por el Director
General.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Superior inmediato y demas funcionarios del area al

que pertenece.
Externo: Personas fisicas que solicitan audiencia con el Director
General.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacidn, estar cursando una
carrera universitaria, o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares, manejar programas informaticos bésicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.
Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya,_ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, educacion

-
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media concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.
2. Dependencia de nivel de mando medio superior de la administracion del
Rectorado: DIRECCION TECNICA
a. Finalidad
La finalidad de la Direccién Técnica es apoyar al Director General en los
aspectos técnicos relacionados con la gestion Institucional e Interinstitucional,
relacionado al disefio, implementacidn y seguimiento de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacidn aplicadas a las actividades administrativas,
académicas, de extension y servicios de la UNA y la sociedad paraguaya, que
permitan elevar, de manera sistematica y permanente, la eficiencia y eficacia de
las operaciones,
b. Ubicacién~ 1O n ﬂ
La Direccin jtgqr?lcﬁse A nbmada “en el Nivel de Conduccién
Superior, con;de enda’d r;c}_a gga. ﬁ@oﬂomﬁeneral del Centro Nacional
de C‘omputactahzm - AT E — o e g
c Func!:ne% genegals i a qpér
chpponer« ireccion Genera evar’%a ela Iqs liticas, planes,
programas, nurmaé}yapracedimiehtos  del | z&ré‘m TIC en *genera'lJLO
/ DesJarroIla’r e] plementar los sastémg_sfﬂe ]nformacuon que requiera la
UNA para Iautorr;atizar yluptimlzar SUS.procesos.
[f haea-.amllar, implementar y/administrar lalinf Ias redes de
Con'\umcaclun de fa' UNA y los: ser}dcios relac nadas‘ mﬁh Isma
= Brllndar[ el- SopOrte y mantener e bu_n
estan en producdén. N, |
L]

C1Pnamle’ﬁto aquellos que
if

Redesy Desarrollo de Soporte de
Telecomunicacion Sistemas Sistemas
es (DS) (SS)
(RT)

e. Cargos funcionales
Del Director
. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de la Direccién Técnica, depende jerdrquicamente del
Director General. En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y funcionarios de su area y su responsabilidad es la de
velar que las politicas, normas y procedimientos de los actos
administrativos sean aplicados de la manera mas eficiente posible.
il.  Funciones
e  Evaluar las informaciones generadas de las actividades de las

d dencias del CNC igualmente las opiniones y
'8
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requerimientos de los usuarios de la Institucidén con respecto a
los servicios proveidos.

= Dirigir y controlar el desarrollo de programas informaticos que
sirvan de soporte a las actividades académicas de investigacion,
de extension, de administracién y de servicios de la UNA.

= Dirigir y Controlar el desarrollo de programas informéticos que
sirvan de soporte a las actividades realizadas con la sociedad.

= _ Planear la capacitacion en el uso de los programas informaticos
de uso masivo y los desarrollados por el CNC,

*  Promover el intercambio de conocimientos y experiencias con
instituciones similares, nacionales y extranjeras.

«  Evaluar el perfeccionamiento constante de los servicios del CNC.

o  Plapificar, y*programar, ,mpjuntamente con los funcionarios

a§|gnados"a laﬁ'“actlvidapes tnherentes a la Direccién

: ﬁ.mcioparios a su cargo, capacitandolos
“los trabajo Herérea
1 ca blecer sistemas de gestlén"‘para las‘dl?iﬁntas tareas a ser
i, desarrplladas enla ‘Dlrecqion ¥icontrolar sif ejecticién y eficacia.
Ry Orle_ntag, coordinar;dirigir-y controlar as actividades a su cargo,
B S cnnfom]e ¢on las normas'y p u'me tos' |gentes
'u-—;;;o { Admttlr Iy firmar expedienté*s fon’ﬂle al Ios;procedlmienms
[ | establecidos. \2“ |
|'! = | 1 ]1 it Mantener informado al Director General' ace 'de‘ Idesarrollo de
Il:.'_l i“ocﬂ'SthSw!,'ragr dades als u,ca[ 40. J[Fa J
upervisar da Bliza n!de,'ius equlpos, materiales y

% Utlles:de oficina asignados as
ot Eva[uar perléd[camenter el desei'npeno dg Jos funcionarios
AN \ as!gnados al area; f*ﬁroponer‘}estlmu bs,uasfj como solicitar,
‘ih_-k_ h,.cuando cnnesponda,k_ta 'igstrucdén»de*’s,nmarios administrativos

ol personal a sucarg, coﬁformaa"?as disposiciones legales y

J. .J

“normativas vigentes..——= . 1 T
. Desempeﬁar las ttemasi funcnones*que le sean asignadas por el
DirectorGeneral.s’ = s /
ili. Canales de relacionamiento

Interno: Director General, jefes y funcionarios de la dependencia
a que pertenece y de otras en el Rectorado de la UNA, y funcionarios
de la Direccion a su cargo.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere nacionalidad
paraguaya, poseer titulo de grado universitario, mayor de edad y gozar
de buena reputacién.
Del Jefe de Departamento de Redes y Telecomunicaciones
I, Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento depende del Director Técnico. Ejerce
autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que le Director desempefie sus
funciones de la mejor manera posible.
ii. Funciones
» Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector,
= Procgsar dgdimentos e informes requeridos por el Director.
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« Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.
= Ejecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado, segun
las funciones especificas asignadas por el Director.
e Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segun instrucciones del Director.
* Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se concentren dentro del area.
s Disefar, implementar y mantener nuevas redes de comunicacién y
de servicios, basados en tecnologias de comunicacién emergentes.
« Disefiar y analizar topologlas de redes fisicas y l6gicas para la
institucion. .~ S —H___
iii. Canalesde: rela}r.lona iiento
Interng;.- “Director- Gé'nera}_y demés fu chnarios de la conduccién
supaﬂor del _Bgc{‘orado ctore5t ét* ectorado, Directores de los
Deparm;‘é'uto; 0 ére_as E'Ias Eag_kltadwxi_fugmcnarlos de la Direccién
Asucargo,s.” e Falp gl
E)gterl;lcr Usuaﬁos dE-Ios servi qs que es_térr a cai o' e}i mismo.
;J}r ,quuisrﬁps mm?mo pamef fyb[ '?'tv.ﬁ. W .!‘ :‘{q‘ i
L i Para s’er| Jefe de ntn ',se l‘e::||.|li=3re1 nacionalidad
paraguaya, ser mayur de ’gdad y g r,\ﬂe ’huenql re utacu;-n, _poseer
Il' ‘~tl'tulc hn!versitarlo 0 exper{em:la de por| o m co afios en
(| dzfgpc:onesi« imilares,  ‘manejar r|5'rogrc'ﬂ_uas” mform,a s basicos,
1 |_ —reconacid vencia moral y pmfeslonal. a pt:ttu "’para trabajar en
|| equipo conespiritu-proactivon, 4 || {
~_Del Jefe de Departamento de Desarrollo de Ssstgrnas
1\.‘!. /. Dependencia; dutoridad yiresponsabilidad. . /)
i ‘;. “LE Jefe de Departamento depende” ‘del Director Técnico. Ejerce
ambﬂdad sobre! los’ funcronartos asu I cargo. Su ;esponsabilldad es la de
coadyuvar -en ?anna eﬂc[en_t,g_.para que, je D,ItecEOr desempeiie sus
funciones de la.mejor, manera “posible..=*
5’ fdna@ner-- S .:f-"; :
Plariificar.con el Dirg las actmdad’es inherentes a su sector.
« Procesar dommén ‘e.informes requeridos por el Director.
« Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos y las actividades a su cargo.
e Ejecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado,
segln las funciones especificas asignadas por el Director.
» Colaborar en las actividades de orden institucional, en los casos
requeridos, en funciones afines, segin instrucciones del
Director.
s Mantener organizado y adecuadamente custodiado el archivo de
documentos que se concentren dentro del drea.
* Analizar, disefiar, programar, implementar, evaluar, documentar
y mantener permanentemente todos los desarrollos realizados.
e Adecuar los sistemas existentes a las necesidades de las
diferentes unidades académicas.
o Administrar la base de datos en forma dptima, evaluando el
rendimiento de misma y la confiabilidad de los datos.
= Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director.
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ili. Canales de relacionamiento
Interna: Director General, Directores de area y demas funcionarios del
CNC.
Externo: Usuarios de los servicios que estan a cargo del mismo.
iv. Requisitos minimo para €l cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informéaticos bésicos,
reconacida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactive.
Del Jefe de Departamento de Soporte de Sistemas
? Depeadégcfa‘-amﬁdaa“ yéegoonsabn‘fdad
El: Jefead& Depa mento epen del, Director Técnico. Ejerce
 Suca o{-‘SD ‘responsabilidad es la de
p Dlrer.;tor desempefe sus

: : ) ,
Plapircar‘mn iei Directtlzr Ias ag;gvldades lnnaentes a su sector.

Pmmsa documentgs e Infunnamqheddos, por el Director,
- g'ias necesidades de reCursos (h ardwaraw ﬁoftware) para
[ e 1! H’e! correcto fundonémlento de [os’s};temas

UEZ] o Mantener mfnm:ado al Dl:ector cerca de xdesarrollo de los
:H =% || procesosyy lasa vidades su cargo. i =l
1“ i\ -‘I\‘Coord[narmlaalngtalaclon Ia J!wactl.!elﬁzaci(ﬁlﬁ de“utllidades de

1\ ﬂ\'l Ejecutar- asi traba os, mhfo;‘m a)fplan J‘,‘dé&trabajo asignado,
{,‘m segun las ﬁ.]nciqnes especificas asignadas por el Director.
. cc!aborar en [as‘actlbjdaqes de,orden In,StIEll onal, en los casos
{ réqueridos; ie_r_a_ funciones™“afines;” fse_qlgn* instrucciones  del
«Dlrector - e /
Desempeﬁar las. demas funEtdpEés gue ie sean asignadas por el
Director: A| =k
jii. Canales de: relaclonamiento=="
Interno: Director General, Directores de drea y demas funcionarios del
Centro Nacional de Computacién.
Externo: Usuarios de los servicios que estdn a cargo del mismo.
iv. Requisitos minimo para el cargo
Para ser Jefe de Departamento se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos cinco afios en
funciones similares, manejar programas informaticos basicos, ’
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.
De los Técnicos Especializados
i Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del Director Técnico. No ejerce
autoridad sobre los demds funcionarios. Su responsabilidad es la de /
coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempefie sus
funciones de Jo mejor manera posible.

ACBC/IRPA/IDVG/jnoo Pégina 10 de 25
Cantro Nacional de Computacidn



Universidad Nacional de Asuncion
RECTORADO

wWwWw.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 — 21 — 5855403, 585617/8
CC: 910, Asunclén — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

Resolucién NoA¥E gzpm,
07 JUL 2016

il. Funciones

» Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director Técnico,

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

« Recibir y proveer adecuadas informaciones y orientaciones a los
usuarios y al puoblico en general, sobre los tramites y
procedimientos para brindar los servicios que se realizan en su
sector.

e Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucion para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades

° Desempenar _las-demas=funciones que le sean asignadas por el
Director; Generai (o} ef‘Directo jJTéCnico
i, canale.gab rEfac miento L "

Internu Directorde] drea-y: dgmas?uncuor{ano&del CNC.

Extemo.nl!suarios de- s servicios que estan. a carg]q del mismo

1,."‘_'ig,JRequ&: wnmospa}'a cargo -
f" Gy ,*PEI"&.? ' ‘r‘acnloo Bmdaﬂzado.g"ée*xredutere nacionalidad
; paraguaya se a)}orJ de:edad Iy gozar cie buErLatmputaaén, poseer
’f_mulo Univem _ _rrn o exper}encaa de porﬂlo menos Sfaﬁds en funciones
|_'1n ! ‘en, ?.Ia, UNA, manejar _Programas infonnétlcos basicos,
] - reconcc[da "solvencia moral y pmfssionafry pptltud{ﬁara trabajar en
\ Pl equipo con’ esplntu proactivo A
| == ‘] Dle los Docentes InvastlgadPres o Doqen Técp
* A ;Dependenda,,aufma&idy gespo;gsabﬂfabd T r'l
=,"|. v 4 Bl Dncente Técnico 0/ Docente Investigador, depende del Director
S Tpcnioo E]erce autorldad sobre el fyudonadp de rnenor 'fango, respecto
';-.}..a cﬁrlglr, coordinar. ¥ verificar los! trabajosia ‘su cargo.’Su responsabilidad
‘es la-de coadyuvar en iforma eficiente para que 'e];'Dlrector desempefie
sus, funcion&s dela: mejor rnanera pusibte
if ﬁ!fidones T 'T:"
o Planificar, con-el. D_Irec_:tar las 'actwldades ‘inherentes a su sector.
. Pro¢esar .documentos .e lnformes ‘requeridos por el Director
Técnico, = e
« Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos y las actividades a su cargo.
» Recibir y proveer adecuadas informaciones y orientaciones a los
usuarios y al plblico en general, sobre los tramites y
procedimientos para brindar los serviclos que se realizan en su

sector.

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

« Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director Técnico.

fii.  Canales de relacionamiento /
Interno: Director del drea y demas funcionarios del CNC.,
Externo: Usuarios de los servicios que estan a cargo del mismo.

iv.  Requisitos minimos para el cargo

Para ser Docente Técnico o Docente Investigador se requiere
nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena
reputacion, poseer titulo Universitario, preferencia experiencia de por lo
menos 3 afios en funciones similares, manejar programas Informaticos

basicog;i far software académico, poseer estudios o experiencia en
=\ -
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desarrollo de capacitaciones y entornos web. Reconocida solvencia
moral y profesional y aptitud para trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

Para ser Docente Técnico se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion universitaria
concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

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

El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del
Director Técnico. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es. la- de-madyuvar en forma eficiente para que el
Director d&'.empene sus fundon&s de la mejor manera posible.

. Deéaﬁ'oll?ar las e ctividades Ipﬁerent&:asu Sector
"3-"Pr0ws,ar’documento§ E‘Infum‘les reque(ldos bur el Director Técnico.

/" “Mantener_informado  al | Dire i

H._,-,]l’pl'OCQSOSYJa “ctiwdaﬁes;a suic i 5

J}Recibrr ¥y rjmpordonar adecuad'aé atenclcn\aglas personas que

i) .'-.__,_;JJ'SDIi?tEﬂ Inl:ormacion sobre-as’ g&sislr.mes1 relaé]oqadas a la actividad
= | que desempefia. ] 5" | = !

{ “‘*'hJ Efectuar- !as IIamada belefénlés encomendadagipqr el superior

l 2| jerarqmc:o asimisrno tender ogrrectamenté aqﬂlellas ibidas.

= Utilizar. en forma adecuada Los|equipos tHera! fales y dtiles de
11 r oﬁq‘lna sngnados-—fp..su sector) | iieb:endo qforrnar cualquier
1,1|l ' i)  anormalidad que: seregistraﬂe al Djrecto o ‘

g Sugeﬂr al’ superlolr'inlmediato Aas;o n&gf da~sdluaon para los

b .'f‘;l’ﬂmconvenientes que: abservagé en el desarralo dfg‘s s actividades.
D

Gt __esempenar Ias dEmas*tunqonesrlnher *cargo que le sean
‘-2_‘-._ slgnadas por-el Director ( General oel, D O 1 Técnico.
i, Chﬂa!es de mfadonamfenta 9 = '“ 5
IntQmo,r Director-del drea vﬂernés l‘unéignarios del CNC. /

Externo. Usuagos de Ios rseir\.riclos qﬂe ‘estén a cargo del mismo,
.  Requisitos mm{{n_gs ﬁara elcargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputacién, estar cursando una carrera
universitaria de grado y haber obtenido la ciudadania universitaria, o
experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares en la UNA,
manejar programas informaticos basicos y reconocida solvencia moral y
aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion
media concluida, manejar programas Informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

3. Dependencia de nivel de mando medio superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
a. Finalidad
La finalidad de la Direccidn de Servicios Académicos es la de promover
la estrategia de formacidn continua para profesionales y especialistas. Esta
abocada también a consolidar acciones en el area como parte de un proceso
integral, permanente y de disefio de las politicas relacionadas a la movilidad

académi g jQ
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Ademas apoya al Director General en los aspectos relacionados con la
gestion Institucional e Interinstitucional, referente a la planificacion, disefio,
implementacién y seguimiento de las aplicaciones en las gestiones académicas,
administrativas y tecno-pedagdgicas de la UNA que permitan elevar, de manera
sistematica y permanente, la eficiencia y eficacia de los servicios y actividades.

b. Ubicacién

La Direccion de Servicios Académicos se constituye en 6rgano del nivel
ejecutivo del Centro Nacional de Computacion de la UNA.

c. Funciones generales

Proponer a la Direccion General y llevar adelante las politicas, planes,
programas, normas y procedimientos que permitan obtener beneficios en el
drea de su competencia en. la-lnstituuou,—..__q_

Fortalecer, ,prsﬁ'idar 'F@ldir I Tusoaheﬁc!ente y eficaz de las
herramientas papll’cacl,oneé';aed_ das:por las tecnologfas de la
informacion , m lCatTélp CG[EJ, ”Tnéi aanlﬂcacion, desarrollo,
organizacﬁh deTall leres: A Cursos\"p dales,u rise ales y virtuales.

r y ﬁi-n Tdafqr usq I pfaf@fénﬁas ales, que enriquecen
yam:;pan,lnsentdmog‘ eensenanza,l 15_ \P '\V’ w.\,

Je.‘pu ra )’a erécdonide}Prqyec;os t;oma as u,rﬂ'fgmq a la Direccidn
Tecnfca,;en‘sewlqiosﬁque involucren Ectlvfdad% p;opsas}\( ala Direccién| de
Servicfos,Académlcng V= f S Rl

] Desarrollo de
Servicios
(DS)

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

El Director de la Direccidn de Servicios Académicos, depende
jerarquicamente del Director General. En el ambito del Rectorado, ejerce
autoridad sobre las dependencias y funcionarios de su area y su
responsabilidad es la de velar que las politicas, normas y procedimientos
de los actos administrativos sean aplicados de la manera mas eficiente
posible.

il. Funciones

s Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios
asignados a su area, las actividades inherentes al area. Cursos y
Talleres presenciales y semi-presenciales, correccion de
examenes via lector dptico y administracion y gestion de la
plataforma VIRTUNA, entre otros.

e Establecer y proveer informaciones y orientaciones a los
usuarios y al publico en general, sobre los tramites y
procedimientos para brindar los servicios que se realizan en su

ACBC/IRPA/IDVG/jnoo
Centro Nacional de Computacién

Péagina 13 de 25




ACBC/IRPA/IDVG/jnoo

Universidad Nacional de Asuncién
RECTORADO

wWww.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 - 21 — 585540/3, 585617/8
CC: 910, Asuncién — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

Resolucion N°/5¥9 2o

07 JUL 201

e  Dirigir y controlar el desarrollo de cursos de capacitacidn,
elaborar contenidos programaticos, coordinar  aspectos
administrativos y académicos.

e Apoyar la capacitacién interna de funcionarios del CNC y la
capacitacion a usuarios de sistemas desarrollados por el CNC.

*  Promover el intercambio de conocimientos y experiencias con
instituciones similares, nacionales y extranjeras.

e  Evaluar el perfeccionamiento constante de los servicios que Ia
Direccién de Servicios Académicos brinda.

»  Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolos
para realizar los trabajos del drea y propiciando capacitaciones
externas y certificaciones.i mbemacionaies

Establecer srste[qas dei gestTon“para las distintas tareas a ser

dSarrolladas‘en_eLarga a.y controlar su.ejecucin y eficacia.

2 Orlentar, mbrdinar;hﬂiriglr yeontrblar Ias«achvldades a su cargo,

“conforme ¢on'lasormas: ﬁrooedlmlentus\vigent&s

) Adm&]rr%fonnar ekped[e confom&cgn os procedimientos

H ambleﬁdogo I ' L "' Sl
4 ger ‘informado a DIrecEm:iGeneraI aoerca (;lel desarrollo de

fee st ios procesos y fas actividades a su cargo. ) ) r'
. rJ S fie ':Supemsar la- adectiada utilizacion dé Jlos equi { s, materiales y
{| == |/utiles de oficina aqgﬂnados asu \ !
4D } Evaluar penodica ente - e c[esempeno de_l % funcionarios
| =il , asignados al érea, prcponer i'mulos, a§ oclmo solicitar,
T iando_correspo da ccldn de.%um rios édmlnlstratwos
BN algpersonal asu ca nforme T!as dlsposlqones legales y
Y\ ', normativas vig ntes.| | At

‘11~ ‘f- N Preparar [nformes d—ar;tfvldhdes pgrléﬁfcar%ente lo que
W, ,r.’*“cnntendra la narracién de, lo reahngg‘gmsu ‘sector, durante el
, periodo solicitado. | _,.Uf..""" (24
L depresentar ﬁ‘fa”‘instltumon en- actwqd;gjes, proyectos, foros y
“otros, previa-designacion: por.el Dlrector ‘General.
iil. Canales. ah*?eladona f‘enl__ hL e
Interno:” DII‘ECiQEGE!'Iefa_,,.)LdEI'DBS funcionarios de la conduccidn
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o éreas de las Facultades y funcionarios de la
Direccion a su cargo.

Externo; Personas fisicas, Instituciones Plblicas y privadas que
solicitan informacién o aclaracién de las gestiones, requisitos,
procedimientos de los servicios que brinda el &rea, asf como con los
usuarios de los servicios brindados.

iv. Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere nacionalidad
paraguaya, poseer titulo de grado universitario, mayor de edad,
experiencia de 5 afios al menos en cargos similares, estudios en areas
afines a TIC y Educacién, ademas de gozar de buena reputacién y
disponer de medio tiempo.
De los Técnicos Especializados
L. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado, depende del Director de Servicios
Académico. Puede eventualmente, ejercer autoridad sobre el funcionario
de menor rango, respecto a dirigir, coordinar y verificar los trabajos a su
cargo. Su msponsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para
que el D r pefie sus funciones de la mejor manera posible.
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. Funciones
«  Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
«  Procesar documentos e informes requeridos por el Director.
o Impartir talleres/cursos, bajo la orientacion del Director.
» Administrar y gestionar la plataforma VIRTUNA (Plataforma

Virtual de la UNA).
Operar el sistema de correccién de documentos via lector éptico.

e Recibiry proveer adecuadas informaciones y orientaciones a los
usuarios y al publico en general, sobre los tramites y
procedimientos para brindar los servicios que se realizan en su
sector.

»  Utilizar en_forma= ‘z:t_i“ecuada los equipos, materiales y utiles de
ofi clnafaslgnado E&echl:cr,.;t_deblendo informar cualquier
anprm"ilidad’ lléi&registramal Direc’th

. ;;M' nes: Iht,pgrpadoqal . Diréctor f-acercardel desarrollo de los

ctiyl des,géﬁ Gargo, asf corno la documentacién
C‘genera‘aaypoi' as' mis Tl ]

4 f o (Suge}ir al superior in_ c Iéﬁ;&lias}s, r{eé de ‘solucién para los
e ,..,a mcpﬁveniehta queé obs vare enjel esarrollo.de’ sps actividades.
3{' Lk -11,, Marltene | “actua Ezau:lcr, -cap gtandose‘?nl L‘?"I a,herramientas,
fjl S il | n;tetcdolqglas, apllca iones- qu t‘urtalechn Ius-conbcmsentos del

{ — area __» i
(| <= IJ ‘Desempénar las de;mas fu nes que T sea}'n-asiqnadas por el
| :)"' Dlrector General o el Director; |
il iy Canales de relacionamiento | |,
i Ini:erno -Dirgctor del Area y demds'fun
W Enemo* Usuarios de los servicios que ei,stén af:argo.t!el mismo.
L »‘fgf'ﬁa equisitas minimos para el cargo |1 AT

“““ Para, ser Técnico Espeerallzaqq se. requlegg ];;adonalidad paraguayd,
ser mayo; dé ‘edad " ygozau:ie buena reputaclarrL pqﬁeer titulo universitario
0 experiencla de -por ln menofg afios..en’ funcloﬁes similares, manejar
pmgramasﬁn(orméhms bésicos,, pqseerastud[cas S o’experiencia en desarrollo
de capacitaciones.y: eniornoq web, Tnanejar Jprogramas informéticos bésicos,
reconocida solvencia-moral- Ly: prbfes“tana] 'y aptitud para trabajar en equipo
con espiritu proactivo.

De los Docentes Investigadores o Docentes Técnicos

i Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Docente Técnico o Docente Investigador, depende del Director

del @rea. Puede eventualmente, ejercer autoridad sobre el funcionario

de menor rango, respecto a dirigir, coordinar y verificar los trabajos a su
cargo. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para
que el Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

i, Funciones

= Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.

= Procesar documentos e informes requeridos por el Director.

e Planificar, desarrollar e implementar talleres/cursos, bajo la
orientacion del Director,

« Asesorar y orientar tecno-pedagdgicamente a los usuarios de la
plataforma VIRTUNA.

e Recibir y proveer adecuadas informaciones y orientaciones a los
usuarios y al plblico en general, sobre los trdmites vy
procedimientos brindados por los servicios que se realizan en su
se

‘--': :.I‘.il } I]
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* Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos y las actividades a su cargo, asi como es responsable de
la documentacion generada por las mismas.

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

= Mantenerse actualizado, capacitindose en herramientas,
metodologias, aplicaciones que fortalezcan los conocimientos del
area.

« Efectuar las llamadas telefdnicas encomendadas por el superior
jerarquico, asimismo atender correctamente aquellas recibidas.

« Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas pﬂg;_el Director——.

fii. - Canales.de r@'édonam?elg o
Interrio~ Director’ del:&rea'y d’emas;fuhctpnarms del CNC.

Exterrio: Usuanns ﬂs; los se Icnos-gue estan:a cargo del mismo.
Req:?&ifosmm e/[v B G "
‘{a sel‘ Docente T nléo Docer ""»I est{gador se requiere
'ng?:‘ropandad “paraguaya) | se mayorld:;ere -y, 'gozar de buena
Iy :e‘Pl,:taclén; poseer tftufo Unis lsitario,,-c ncia egperlencia de por lo
Lmenos J;a\ncts ‘en fundones similares, " ne r prpgﬁ‘mas informaticos
‘rbqs’k:os‘j anejar software P.dél‘l‘llcﬂ poseef esmq]kos 0! qxpenenua en

||-desarrbllo de‘ pacitaciones “y- F:rl'ci:lrncaéa *wetT Ri o‘cda solvencia
l .r_’rﬂoralyy brofesuona] ya tltud parg b’abaja bqutpo con espiritu
| d‘ptoactlvm S

= A
lu '1‘1 Para se:l DocenbenTgmlco se u‘ padonqlldad araguaya, ser
,,1‘ ma&or d§i edad‘y gozar, de[buena reputaqléﬁ educacién universitaria
W ool;[ciuida_.. y rnanejar programas Jnformatlc,os b55|c0$ y reconocida
s solyencia moraly apﬂtud para traba]ar en efluipd boﬁ“e?pfﬂtu proactivo.
| x,1
4, Depen \d“;gega% nivek de. mam:los me&m—*supepor‘esnd ela administracién del
Rectorado;-"NETWORK INFORMATION CENTER‘ PARAGUAY (NIC.PY).
a. Finalidad~ "=y s, P‘R -7
La finalidad: ,de«NIé PY deﬂi “UNA es’ tade” administrar la delegacién de
dominios .PY y mantener: eStr_qc_:_th reTac:iones con organizaciones de caracter
desarrollo, mantenimlento, estabilidad y gobernanza.
b. Ubicacién
Network Information Center Paraguay (NIC.PY) estd ubicada como
érgano del nivel de apoyo del CNC,
c. Funciones generales
Proponer a la Direccion General y llevar adelante las politicas, planes,
programas, normas, procedimientos, costos y servicios que rijan y administren
la delegacién de dominios .PY.
d. Estructura

Network Information
Center Paraguay (NIC.PY)
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e. Cargos funcionales
Del Director
I Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director del Network Information Center Paraguay (NIC.PY),
depende jerarquicamente del Director General. En el ambito del
Rectorado, ejerce autoridad sobre las dependencias y funcionarios de su
area y su responsabilidad es la de velar que las politicas, normas y
procedimientos de los actos administrativos sean aplicados de la manera
mas eficiente posible.
ii. Funciones
e  Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios
amgnados a-suﬁarea,. las‘_aht;;mdades inherentes a la delegacion
de ’;lom psLNIG I
° Anaf q roponer mejoras, a fin de
& ;_:dr;pta‘glos”ﬂas ldad% s y ‘a-estdndares o “mejores
& cticas _,plaerpaclgma]e;. F R
x’j:} _g_e Tir- gpusv?s sewicrgs""‘ trt‘ in ?& uﬁ-g\ca[\ mas y mejores
f / QA" 4 Ana1izar9 polh:lcas de| adffh]sgaclén pmih s y sugerir las
{',- gl Cmerne or se adecuen a la loz;ale'\
If.

" [/ /Proponer la asignacién detareas elos func arins del Networ /
[f == ;'fInformatlon Center  Paraguay (NIC PY) 3y controfar
{2l ]l  pérmanentemente’  todos flos - “trabajos ireahz{ados, tomar
1 :3 | | oonoclmlento de llas d|ﬁculgades que sé preﬁentznfy realizar las

! \\correcciohes: ‘que. correspondan ‘e enmda‘ca b
' 1 v e Onenfary entrenar;a los funqonancsfa su 4:;'argo,ﬁ capacltandolos

l.:l\ - ‘)"1 para' realizar tra ajos: deLarea f e,

' Estableqer sistemas -d *gestlén ara !aS* dlstlntas tareas a ser
" q desarro[ladas enel Area ?f controlz ar su ecucipn y eficacia.
}o ¢~ Orientar, coordinar/ di ) dirigl Fy- contrgla’ Iag‘anﬁVldads a su cargo,

‘“-. dunforme  cory IaS“[mr asy procedLm en'gns ‘Vigentes.

~Mantene{‘ anormado a _Dire raeﬁm acerca del desarrollo de
los* procesqs y ades ,sweargo

+  Controlar=la Hstidn de*—lnforrnaclones y la orientacion al
publico sobre los tramites que se realizan en su sector.

o Evaluar periédicamente el desempefio de los funcionarios
asignados al darea, proponer estimulos, asi como solicitar,
cuando corresponda, la instruccion de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
normativas vigentes.

» Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por el
Director General,

iil. Canales de relacionamjento

Interno: Director General y demas funcionarios de la conduccion
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o &@reas de las Facultades y funcionarios de la
Direccién a su cargo.

Externo: Personas fisicas que solicitan Informacion o aclaracion de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
iv. Requisitos minimos para €l cargo

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

n
k
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De los Técnicos Especializados
I Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del Director del Network
Information Center Paraguay (NIC.PY). Puede, eventualmente, ejercer
autoridad sobre el funcionario de menor rango, respecto a dirigir,
coordinar y verificar los trabajos a su cargo. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempeiie sus
funciones de la mejor manera posible.
. Funciones
Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
Procesar documenhus e informes requeridos por el Director
 Mantener, informado fal Director.acerca del desarrollo de los
pmcevsosryilés"rarpﬁ‘fdadleﬁ]?arzﬁtcargo.‘
«/“Sugerir. al"superioryinmed aﬁo, Iqs’ apdones de solucién para los
ik Incanvenientes que_-observare’ -en<Tel

Desemﬂeﬁa Ias démas ﬁ.lngones, qUe Iq*fsean ‘asignadas por el
) ' DWectorGeneral olel Direr:tnr del Arga. 11‘ )

e ‘mr Ca'nafes‘ de relacionamiento. W WOl

i/ =l Interno: Director del Area, demés tunclonarlos del

if = |l Exterm \Personas fisicas que "lidté’rt info rmaci l:u:laraclr.:n de
|

.

=~ llas thmqewde la dependencia enla cual‘presta icno
il :—.]fv Requisitos ‘minimos para el cargo | (]
ra> ser “Técnico..Especial 2ado ¢ 78 e:r ien 3' nacionalidad
guaya,  ser mayor| e, jedad”y gozat* d repitacion, poseer
ftulo Unlversitarl ‘e peqé‘nda de’ pqr“lqgnen 5‘}35105 en funciones
llares ‘\en ]a A, manefar. - pmgmmaq.; nf@‘ aticos béasicos,
“'(ecqnoqda sojvencja mora]‘l{ profeslonal y a’pt'l'fu‘;l; para trabajar en
equipo uj:o'h espirita proactiyo.. L1 2

“De lns,'l'écnicos Generales o Auxlliares ydmlnlstrativos

i ‘Depem?enc@ autoridad.y ymspquabjkdaa’

El Técnico General, o el Auxiliar-Administrativo dependen del
Director del Area:-No. ejer%u:-lutoﬂdad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que el
Director desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

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

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

* Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Director del
Area,

» Recibir y proporcionar adecuada atencion a las personas que
soliciten informacion sobre las gestiones relacionadas a las
actividades que desempena.

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

s Ordenar el archivo de la Direccion y administrar con
prudencia Jas informaciones contenidas en él.
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e Efectuar las llamadas telefonicas encomendadas por el
superior jerarquico, como asimismo atender correctamente
aquellas recibidas.

e Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y Utiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare al Director,

= Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucién para

_ los Inconvenientes que observare en el desarrollo de sus
actividades.

= Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General o el Director.

i, Canales de refqamamiento-ﬂ_
Intemo;m;ectore"s ;Ldemas ﬁxchonarlos dependientes del CNC.
Externa: Pel'$ona5=ﬂ{slcas qu@sollc{tan informacion  sobre
gatmn@re uonaaas amI{“.PY“"-f-f\b Py
A Requisﬁasmﬁmas ra:el. /I 'cargo .
a *n.}ara Ser. ‘,!‘éaﬂco Ge eral se mqufe nagdnalidad paraguaya, ser
f n‘@yorﬂe edad A’ gozar de bueqa 'reputagl n,estat- CQrsando una carrera
// univérsitaria de‘grado en fa ldnwegsﬁag M@don de Asuncion y haber
i _*pb}:enadp g[udadarﬂa uniyersitaria, 0 gxperiencia de; | por lo menos 5
ll ‘hanos en;funcrones'simila en la- UN!‘-\ m neja; programa informaticos
[ basicow mccnoclda so!vencla mora y ar.‘;titudJ para] t@ba}ar en equipo
“ nesliurlfu proat;tlvo 1; i J | s ||
" § se 0. 5€ | uﬁere nacionalidad
]ﬂ ya, mayor:de e.dad%y gomr de buena reputa on, educacién
ul medla qo clulda, mane}ar\pmgramas 'Infon'r!atlcoSJbaswps y reconocida
solvancia rnora] y aptrtud para trabajar en equlpo ::on espmtu proactivo.

5. Depéndenda de m\ﬂel de mandcm'nedlos supenorgs déja“radmlmstracnén del /
Rectorado:’ nmzcc:éﬂpa PROYECTOS TIC: f w ,

a. F’nalldad e T “

Explnrar,. proponer,zjmplementar supe;vlsa;,*" evaluar y controlar la
eJecucIon de pm}fectos ,tecnologlcus que apoyen los procesos académicos,
desarrollados por el CNC. R

b. Ubicacién

La Direccidn de Proyectos TIC posicionada como érgano del nivel de
apoyo del CNC.

c. Funciones generales

Proponer a la Direccién General y llevar adelante las politicas, planes,
programas, normas y procedimientos en los aspectos relacionados con las
relaciones y la comunicacion de la informacién institucional.

Participar activamente en la promocion de proyectos de soluciones
tecnoldgicas tendientes al mejoramiento continuo de los procesos académicos,
administrativos y extension de la Universidad Nacional de Asuncién por medio
del CNC.

Supervisar y controlar la ejecucidn de proyectos desarrollados por el
CNC, identificar los indicadores de gestion en cada proyecto que permita evaluar
el seguimiento y control de cada uno de ellos, asi como las estrategias
consideradas para su ejecucion.

Establecer mecanismos para realizar estimaciones de costo, tiempo,
recursos.y-ambito/Me los proyectos de tecnologia de informacién.
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Investigar y evaluar nuevos productos de tecnologia de la informacion
para su desarrollo e implantacién, tanto para proyectos internos como externos,
a la Universidad Nacional de Asuncion,

d, Estructura
Direccidn de
Proyectos TIC (DPT)

e. Cargos funcionales
Del Director de Proyectos TIC
£ Dependenaa,raufoﬂdad responsawff’dad
El Dlregtm‘ \deﬂProy s TIC,depende jerarquicamente del
Directo! ereral:l'-.'ri el émb;to dél Re::rprado, ejerce autoridad sobre las
Fendendas 'y*fundonarios de Su/érea y-su:fe: ponsabilidad es la de
T, Jque + Jas - politicas, | normas’ ediniientos de los actos
i admlmstratlwos sean, aplicadus de'la rJar?éra ‘M émente posible.
Wiy Puptones®™ 1TUIL ||| P85 Sy ey

,:‘f *'—*-;:-' b Coérdinar Jesfuerzos- para’ 'alinear Ios hroy s TIC a los

(/= /objetivos estratégicos delaIr;strtudon}s

| — -fl . [iGeéﬁnnarfrecu compartidos & travi d ;qioé"los proyectos

= | llévados adelante; por la: Dlrecuor?’ E:cmn Técnica y
=i tgdas las demés dreas depe dientes d ﬂCN#

il (e \ I ‘tiﬁcar=-v=~desarrnllar gme]:odtﬂog(a mejureg practicas y

4 . 1 andares para qu Dlrectores‘*)res ﬁsabfés degiroyectos

Al s Cqbrdlnar a:com imdpuﬁgnlre }:;rby gs mediante la

W7 7 N, lmplementacion debuenas practicas. T J.{
bR m“DesarmHar y gesl:icu‘aalI pcl][tlcas, prooed ientos, plantillas y otra
W dacgmentacion compartrda ‘de los proy ,Js;de la organizacién.

Monitorear el ~cumplimiento..-de-, Ios-“€standares, politicas,

proce’dimlentos y-plantillas-de lal Plrecclﬁn de Proyectos TIC.

B Elaborar,: coordipar .yl supervisar” periédicamente los planes
estrategicos y.operativos de‘la Direccién de Proyectos TIC.

«  Entrenar, orientar, capacitar y supervisar a los integrantes de la
Direccion de Proyectos TIC, asf como a los Directores de los
proyectos activos bajo su responsabilidad.

e  Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios
asignados a su area, las actividades inherentes a su Direccién.

»  Proponer la asignacidn de tareas de los funcionarios del drea a
la Direccion General y controlar permanentemente todos los
trabajos realizados, tomar conocimiento de las dificultades que
se presentan y realizar las correcciones que correspondan en
cada caso.

e  Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolos
para realizar los trabajos del area.

» Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser
desarrolladas en la Direccidn y controlar su ejecucidn y eficacia.

=  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

s Administrar y llevar el control de la redaccidén, numeracion,
registro, publicacidn, distribucién y custodia de las dispasiciones

les rmativas de la Universidad relacionados al area.
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e  Mantener informado al Director General acerca del desarrolio de
los procesos y las actividades a su cargo.

e Controlar la provision de informaciones y la orientacion al
plblico sobre los tramites que se realizan en su sector.

« Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y
Utiles de oficina asignados a su sector.

e Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios
asignados al darea, proponer estimulos, asl como solicitar,
cuando corresponda, la instruccion de sumarios administrativos
al personal @ su cargo, conforme a las disposiciones legales y
normativas vigentes.

e  Desempefiar-las-demas: funuones que le sean asignadas por el
Director eneral. _J Al

ji, gmbao;g;wnm“ { ?
fIntemo.- Irx&;. geqeral,y dem_g fyﬁclcinarins de la conduccién
90 fgor,,deuge&tora o7 Directores del*Rectdrado, Directores de los
. , gnps?o areasl de _' acultades: g,}i‘uncnonarms de la
@f 6% sulcargo; | Yo, "“‘h'-/ W
.’ Q,.:f Externo ulfersnnas fcas que égllcitan Informac[on o aclaracién
b elp Portafolio de Proyectos desa!-rol!ados ;50;(‘1; t;entro Nacional
1 Cmnputad N -- : f slf
' - | Requm{m' mfnﬁnas para el cargo A
(| ;2;"1; ﬂ?ara ‘acceder al cqrgo de Drrecto?‘se lrequlere ,ser paraguayo,
i‘ ;_fjseeg t:tu1o de ‘grado universilan? rnayqr de edad y gozar de buen
putagidnc. ) Sl § LA
|| . '.-lgDe’.Igs".I‘écnlcos_ Especializados,b ¥ ':'
'\‘ )? Dependenda, autaﬂdadyresponsabﬂfdad b e
N Tecgico .Especiallzado depende del Dlrgcl:op"dg Proyectos TIC.
‘Ef}ede, ;t;xventua1mente, e1erce al.tltnrlcladL sobra ;l?hpdonaﬁo de menor
rahgu,:‘;dspgcto -a-dirigir, coordlnamy verlﬂcarug?trabajos a su cargo
seglin, s seé su-rol en proyectos a su cargo Su“mponsabilidad es la de
ooadyuvaﬁ gnﬁunnaﬂdentg_ para.-.que ela- Director desemperie sus
funciones dela- rnejpr m L}%posxble (=
fi, FUNCIONESs = = = e &
«  Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
Procesar documentos e informes requeridos por el Director
General y el Director de Proyectos TIC.
= Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.
e Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director General o el Director de Proyectos TIC,
fii. Canales de relacionamiento
Interno: Director de Proyectos TIC, demas funcionarios del Centro
Nacional de Computacion.
Externo: Usuarios de los proyectos que estan a cargo del mismo.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares en la UNA, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equi ity proactivo.

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

fl. Funciones
» _Procesar documentos e informes requeridos por el Director de
Proyectos TIC,

s« Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.
Administrar los:servicios: -auxiliares de la Direccion.
Recibu:— proporcf'~ ) dé“cyadaxatenddn a las personas que
scﬂlciteh Fuhfch‘na&] n- sobre I%gestlones relacionadas a la
aegwdad’qu’é' qesenmeqa N,

S
-- ,Rédad'.an e?&i ,motas, rculares, memorandos y /
/7 -.;w" cualqulev"r" Ec’é ;ipo‘de to,o_@eqado?po’? F ¢f,Director.

ey ;v- Y ‘Ordenar el-archwo de] & Diﬁcd‘énfy‘admindrar con prudencia
Ir‘: L3 i las\'nfq;madoné contenidasgq g, iy f}*- 1
E.fectuar'las llamada telefémcas;rgenmmeﬁqq&hs,por el superior

| Ir ‘-—-‘-J i,

I S il r‘;jerérquico como slmlsmo atender mrrgctamente aquellas
[Lf::::'!l ]imdbldas i |§!"._’}}
gl =i | Utilizar; en forma 'lad *los equlpo§ méteaala y Utiles de
l :3‘-:-‘1 1 oﬂgma asignados a su. sécmr,fdehiendo”inmr(nar cualquier

T Vlanermalidad-qu istrare al, Directo
R g-:g lerHl.]gtf.-r rai ;upen%‘?n Iatof 55 bnes" e sgsj'ucjon para los
R . e|o semlre'. e e’ dESdrruIIo de sus
\ f"i,& \actigj.dades e e ||
L W, & ‘\pesempeﬂar Ias*demés fupqlqnes |nlh utes” al cargo que le
-s\‘ i,sean asTgnadas por el, Dlrector Genera tuel Director.
il Qna}es de mlaaonamfmm Q=0 s
“Interno: Directores.y.demas® ﬁIncIOnarIos dependientes del Centro
Nacional de Comiputacion, 1= {  © =
Externo: Usuarios. de ‘los servicios ‘que estan a cargo del mismo.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una carrera
universitaria de grado y haber obtenido la ciudadania universitaria, o
experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares en la UNA,
manejar programas informaticos bésicos y reconocida solvencia moral y
aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion
media concluida, manejar programas informaticos bésicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

6. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: GESTION DE APOYO ADMINISTRATIVO.
a. Finalidad
El drea de Gestién de Apoyo Administrativo tiene la finalidad de
suministrar a la Direccién General todas las informaciones diarlas y mensuales a
la direccién general, en lo relacionado a la percepcién de los ingresos y la
gestion de los gastos gél CNC,
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Registrar, controlar y gestionar las cobranzas de los servicios que brinda
la institucién.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto anual Ingresos-Gastos de la
institucién conforme a las necesidades de las distintas areas.

Acompanar y controlar diariamente las tareas de los perceptores.

b. Ubicacidn

El drea de Gestidn de Apoyo Administrativo estd ubicada como drgano
del nivel de apayo del CNC de la UNA,

c. Funciones generales

Registrar, controlar y depositar los ingresos diarios recibidos en la
Institucion. Elaboracion de contratos de servicios, presupuesto anual de
Ingresos y Gastos. ——

Coordinar ar ¢on Ia&pema_s -dreas las compras previstas en el
presupuesto, Ela%?nﬁs,d&mgm me qu para su remisién a la
Direccién Genéra@ leeocléﬁ‘ ererng%?A@min stra?ilon‘y\Finanzas (DGAYF).

dr‘,-‘—v’-q\_._(j\";ir‘_."f‘ I ] LA W

14 g | r "r,
1'- r

_-*"’ G:stlonqde hpov :

|

Gestiéric 0

Ll :-; “‘. —
\;-.a:x-\n A .|
Calﬁos funélbnalu } A

“"Delj) efe de) Departamento”@f‘-(iestién de Apoyo

Admlnis tivo L“*»—,.__ e B
;Q autaridad ¥ responsabiliad
El Jefe "dependajer%rmlmmnie del Director General. En y \

ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las dependencias
funcionarios de su area y su responsabilidad es la de velar que las
politicas, normas y procedimientos de los actos administrativos sean
aplicados de la manera mas eficiente posible.
. Funciones

Revision, control y registro de ingresos.
Realizacién de depdsitos y transportes de valores al Banco.
Presentacion de informes de ingresos.
Elaborar y presentar informes al Director General.
Elaborar los Contratos para los servicios prestados por el CNC.
Planificar las vacaciones anuales de os funcionarios a su cargo y
elevarlo a consideracién del Director General, cuidando de no
afectar el normal desarrallo de las actividades del area.

e Designar perceptores para el cobro externo de aranceles a

usuarios de servicios por correccion de examenes.
e  Recibir las llamadas de consultas y reclamos de los usuarios de
servicios.
« Coordinar con los responsables de otras areas del CNC,
rente a la proyeccion de ingresos y las necesidades de
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insumos e inversiones para el Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Gastos.

« Coordinar con los responsables de areas sobre las politicas de
atencion, optimizacion y racionalizacién de los servicios
prestados.

Definir politicas de riesgos financieros.
Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el
- Director General.
iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director General y demas funcionarios del CNC de la
conduccion superior del Rectorado, Directores del CNC, Directores de
los Departamentosyg.area&dejas%_ﬁacultades
nas fmcas qu sollatan informacién o aclaracion de
las ge,stlo ‘ge lependencia a su %90.“3
mggs mipimos para.el crga-— £
cqedec_gl carga J&Jéf se. mquie;e !;qr paraguayo, poseer
b{ula,‘aa gradb, ﬁlver.f.l irig, rr| or qeugdqd;gozér cﬁe buena reputacion

/ydisponer. de tiempo ‘completo, “#e. TR O
;’;’f_}%ﬂe Ioﬁ‘l’écn?oo‘s Especﬁjlzad%j_r \”\, "2- b
(/2 i Dependencia, autoridad y responsabiliiad ‘}-ﬁ !
I ff BT ico Especializado depende det Je?e E;éroe autoridad sobre

.(jé aeqtr.' que el Jefe. esernpe i sus"funr. nes dsf ﬁnejor manera
| *“poslblg : : A I* ~ f
7 | ¢
W -j_q r}?Ianlﬂcar canjel‘%éfe flas a Nida{'ies 5;1 rerit’es a rsu sector.
o, Prdcesar. documentoé e mfon'nef' Tequeridos-por, hil Jefe.
7 s’ Mantener. informado - al- Jefe - acerca ?dew‘dekarmllo de los
Y '{,-, ‘procesosy las acﬁvrdades a su. cargo AR .}.‘
e _.»‘J‘Désempenar‘xlas dénlé;s,furr\dones_, e Iq:sean asignadas por el
efer — A ol
i, Ganafesdef refaqanamfe;ta e
Intemo Jefey demas func:onaﬁns . del CNC.
Externo: Ustiarios.de: los séﬂlclos que estan a cargo del mismo.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares en la UNA,
manejar programas informaticos basicos, reconocida solvencia moral y
profesional y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.
De los Técnicos Generales o Auxiliares administrativos
. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del Jefe.
Ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el Jefe desempeiie sus funciones
de la mejor manera posible.
fi. Funciones
e Procesar documentos e informes requeridos por el Jefe.
= Mantener informado al Jefe acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.
*  Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del
equipo de programacién de sistemas de busqueda rapida de
ocumentos proveidos por el Jefe para dicho efecto.

1‘ - otms funcionarios. Su. responsabilidad €\ Lfe E[o@ytlvar en forma
)
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s  Recibir y proporcionar adecuada atencidn a las personas que
soliciten informacion sobre las gestiones relacionadas a la
actividad que desempefia.

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

« Recibir, registrar y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dirigidos al area, clasificarlos por orden de prioridad, para su
presentacion al superior inmediato.

« Ordenar el archivo del drea y administrar con prudencia las
informaciones contenidas en él.

+  Efectuar Jas.llamadas-telefénicas encomendadas por el superior
jerarguico pomof’ aslmlsmo atender correctamente aquellas
_ recibidas)” AL A%

o U;tmzar -en To;rpa adem{adamvéq\uipoﬁmateﬁales y tiles de

’ *toﬂgina asl ados~a SU. séctor,\debiehdn\ informar cualquier

S ano om_]qll d' g'se regg:rare 1N

of’Su erir al,supenm; in @paones”dé.so[ucién para los
/ @pnvgnfenﬁes que obsen}age ‘rhn él\ n1:I|||rrollo de sus
f ' r' g;ﬂ\'[dades \ I

i
| Dqsgmpei}ar las dernas fu jories) In eren 'al‘ argo que le
f. ,:Jseah asignadas. pof el Jefe. | |‘7| ’ IE
}if (Cariales g relacionamiento ?e”
; terno:, Jefeydergas funciona os pel;ldien CNC.

h & Pelsonaﬁ,_FaLgas QU%, olic nform nacién  sobre
() la}. gq::ti nes relacfopada ante el Rector %depef‘dend&s
&kf\” v, Requfth mmﬁnps }aef cargo ~ | f o,

W% Faral‘ser Técnfuo@eneral!se requie nacjonallﬂyd paraguaya, ser
‘*nfagp “;de edad &j\gozar de buena [eputacfon, %sg!rxcurgando una carrera
I i” ria,_de graéio 1y ha  haber.obtenido |a* ﬁgagl,anla universitaria, o
= _ncra;de or o menos 5, afios en-funciones similares en la UNA,
manejar: Bmgramas 'infpmétigqps_bésms y_ ngmnoucla solvencia moral y
aptitud para: tf‘abajar en equi con espiritu proactivo.

Para sermAuxIl_lar_Ac?mlnlstratlvo se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, educacion
media concluida, manejar programas informaticos bésicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en con espiritu proactivo.

§
Art. 20,- COMUNICAR, cumplir y archivar.

Prof. Ing. Agr. NAN PA AL CASTILLO
SECRETARIO GENERAL/O OR
76
2 .
L
I\‘
&{ Cﬂ DELPES 5
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"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DGGDTH N° 140/2016 de fecha 03 de marzo de

2016, con referencia de la Mesa de Entradas del Rectorado de la UNA nimero 13.015
del 07 de marzo, de la Prof. Mst. FRANCISCA ISABEL AGUILAR DE ARCE, Directora
General de la Direccion General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la
Universidad Nacional de Asuncién, por el cual remite la propuesta de Manual de
Organizacién y Funciones correspondiente a la Direccién General de Gestién y Desarrollo
del Talento Humano de la UNA;

La Resolucidn N© 0655/2015, de fecha 29 de diciembre de 2015, del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asuncién, "POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA DEL
RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION™;

La Ley 4995/2013 “De Educacién Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Asuncion;

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

RESUELVE:

Art. 19.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién General de Gestién y

Desarrollo del Talento Humano de la Universidad Nacional de Asuncién, redactado en
los términos siguientes:

I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) fue elaborado conforme a
Principios y Normas de Organizacién reconocidas internacionalmente, cuyo propdsito
es definir la estructura organizacional, las relaciones y funciones de la Direccion
General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la Universidad Nacional de
Asuncion (UNA).

El MOF tiene como finalidad orientar al personal de la Direccién General de Gestién y
Desarrollo del Talento Humano sobre las funciones que le compete desarrollar en los
diferentes cargos y niveles jerarquicos, a fin de cumplir con los objetivos especificos y
contribuir al logro de los Objetivos Institucionales.

El MOF es un documento de gestion y de sistematizacion normativa, su caracter es
orientador, instructivo e informativo en la ejecucion de las labores, donde se
consignan las funciones generales y las especificas a nivel de cargo, respondiendo a
las preguntas ¢Quién?, ¢éQué?, ¢Como?, éDonde? y éCudndo? se deben realizar las
acciones tendientes a brindar los servicios.

Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dinamico,
perfectible en su contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades
propias de la institucion y de su revision técnica permanente, lo cual implica su
actualizacion periddica, a fin de disponer siempre de una herramienta de gestidn
para el desarrollo de una administracién eficiente y eficaz.

II. OBJETIVOS
La disponibilidad de  Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion
de del Talento Humano, permite:
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e Acceder a una fuente de informacion permanente acerca de la estructura y las
funciones de la Direccién General de Gestién y Desarrollo del Talento Humano.

e  Contar con un instrumento normativo que facilite la programacion, coqrdinacién,
ejecucion, evaluacién y control de las actividades que desarrolla cada Area.

e Proporcionar al personal de la Direccion General de Gestion y Desarrollo del
Talento Humano un instrumento permanente de orientacién, que describa en
forma precisa las funciones, lineas de autoridad y responsabilidad del cargo en
el que han sido designados.

e Determinar las funciones especificas de cada unidad organizativa, su espacio de
autoridad y dependencia.

ITI. ALCANCE

El presente manual describe las normas generales, por las cuales se rige el personal
que presta servicios en la Direccion General de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano de la UNA con un enfoque sistémico e integrado de la organizacion y sus
respectivas dependencias por area de actividad.

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

NIVEL: Indica la posicién de jerarquia que posee cada dependencia dentro de la
estructura de la Direccién General de Gestion 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 relacién jerarquica de las unidades en los diferentes
niveles.

AUTORIDAD: Senala 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 organizacién general y sectorial de la
Direccion General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

CARGOS FUNCIONALES: Define los cargos que se tienen en la estructura
organizacional, su nivel de autoridad y dependencia.

V. ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. Dependencia de nivel de Direccidn y Conduccién Superior de la
administracion del Rectorado: DIRECCION GENERAL DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

a. Finalidad

La finalidad de la Direccién General de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano es planificar, dirigir, supervisar, evaluar, coordinar y controlar todas las
actividades relacionadas con la administracién del Talento Humano de acuerdo a lo
establecido en las disposiciones legales vigentes.

b. Ubicacion
La Direccion Ge de Gestién y Desarrollo del Talento Humano
ubicada como del nivel Direccion General del Rectorado.
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¢. Funciones generales

Participar en la gestidon institucional, desde los niveles basicos
operativos, propios de la administracion y el desarrollo del talento humano, hasta
un campo de la accion estratégica, para agregar valor en la prestacion de los
servicios propios de la organizacion y apoyar la toma de decisiones que garanticen
el logro de sus objetivos estratégicos.

d. Estructura

Direccion General de Gestién y
Desarrollo del Talento Humano

(DGGDTH)
| | | |
Direccion de Direccion de ( Direccién de Direccién de
Administracién del Desarrollo del Liquidacion de Administracion
Personal Personal Haberes Documental y
(DAP) (DDP) (DLH) Legajos
\_ (DADL)

e. Cargos funcionales
Del Director General

. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Director General depende jerarquicamente del Rector.

En el dmbito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y funcionarios de su area y su responsabilidad es la de
velar que las politicas, normas y procedimientos de administracion de
personal, documentos, archivo, liquidacion de haberes y desarrollo
permanente del talento humano.

fi. Funciones
Ejercer la representacion de la Direccién General a su cargo.
Participar en la elaboracién de los planes estratégico, operativo
y de desarrollo de sistemas de informacion; dirigir, coordinar y
controlar su ejecucidn, en el dmbito de su competencia,
hacerles seguimiento y evaluar los resultados.

o Establecer, dirigir y proponer la actualizacion y el
perfeccionamiento permanente de la organizacidn, sistemas y
procesos operativos de la Direccidon General. .

e Analizar, definir y proponer politicas relativas al area de iru
competencia, en coordinacién con las dependencias pertinented.|

e Cumplir y hager cumplir las politicas, planes y programas dg

, en lo aplicable a su drea de competencia.
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e Supervisar la gestion de pago de las remuneraciones vy
compensaciones de los funcionarios permanentes y el personal
contratado, en forma oportuna y de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

e Gestionar ente quien corresponda asesoramiento para el
establecimiento de los sistemas técnicos de administracion de
los recursos humanos.

e Programar, dirigir y controlar, interactuando con otras
dependencias de la institucion, el disefio y aplicacién de
reglamentos, politicas, planes, programas y proyectos de
administracion de personal, desarrollo y bienestar laboral para el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

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

e Impulsar la implementacion de procesos de seleccion de
personal de nuevo ingreso, asi como de traslado y de
promocion, por concurso de méritos o competencia.

e Administrar los procesos necesarios para satisfacer los
requerimientos de la institucion en materia de la eficiente
gestion del talento humano.

e Velar por el efectivo cumplimiento de los derechos y
obligaciones de los funcionarios, asi como el de las
reglamentaciones vigentes.

e Impulsar la implementacion de programas de capacitacion y
desarrollo del personal necesario para la conformacion de
equipos de trabajos competitivos

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

e Adoptar todas las medidas de coordinacién, supervision y
control necesarios para asegurar el cumplimiento de las
funciones de su competencia.

e Impulsar el trabajo en equipo.

e Guardar absoluta discrecion y reserva acerca de la
documentacion que se maneja en la dependencia

fi.  Canales de relacionamiento

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

Externo: Secretaria de la Funcién Pdblica, Ministerio de
Hacienda, Instituto de Prevision Social entre otras Instituciones
Pdblicas y Organismos de Control.

iv.  Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director/a General se
nacionalidad paraguaya, poseer titulo de grado universitario, mayor de
edad, reputacion 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 desempefie
sus funciones de la mejor manera posible.

n.  Funciones

e Planificar con el Director General las actividades inherentes a su
sector.
Procesar documentos e informes requeridos por el Rector o el
Director General.

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

e Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el
Rector o del Director General.

ii. ~ Canales de relacionamiento

Interno: Rector, Vicerrector, Decanos, Vicedecanos, Secretario
General, Directores Generales, demas funcionarios de la conduccidn
superior del Rectorado y funcionarios de la Direccion General.

Externo: Ninguno.

iv.  Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
titulo universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares en la UNA, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

Del Técnico General o Auxiliar Administrativo

L. 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 desempefie sus funciones de la mejor manera
posible.

ii.  Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director
General.

o Mantener informado al/la Director/a General acerca del
desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo.

e Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar
equipo de programacion de sistemas de bisqueda rapida
todos los documentos proveidos por el Director General
dicho efecto.

e Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho

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

» Manejar la agenda de compromisos institucionales del Director
General, poner a consideracién del mismo los tiempos, y en
base a sus instrucciones avisarle con la debida antelacion.

e Organizar y administrar las audiencias, en concordancia con las
instrucciones impartidas por el Director General.

e Recibir y proporcionar adecuada atencién a las personas que
tengan la intencion de entrevistarse con el Director General.

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

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

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

e Mantener un archivo actualizado de los nimeros telefonicos mas
utilizados por la Directora General.

o Efectuar las llamadas telefénicas encomendadas por el superior
jerdrquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

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

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

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director General.

iii.  Canales de relacionamiento
Interno: Director/a General, Directores y demas funcionarios
dependientes de la Direccion General.
Externo: Personas fisicas que solicitan audiencia con el Director
General.

. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncién
y haber obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 afios en funciones similares en la UNA, manejar programas
informaticos basicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere naciona
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena
educaciéon media concluida, manejar programas informaticos
reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
espiritu
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2. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Resolucion ‘il

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Administracion del Personal es apoyar a
la Direccidon General en los aspectos relacionados a la administracién de los
procesos y procedimientos relacionados con la gestién administrativa de los
funcionarios y personal contratado, en forma fiable y segura, en cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes.

b. Ubicacion

La Direccion de Administracion del Personal esta ubicada como dérgano
del nivel ejecutivo de la Direccién General de Gestién y Desarrollo del Talento
Humano de la Universidad.

¢. Funciones generales

Proponer a la Direccion General y llevar adelante las politicas, planes,
programas, normas y procedimientos de administracién de personal.

Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de
informacion formulados por personas fisicas o juridicas e instituciones y organismos
del Estado.

d. Estructura

Direccién de
Administracion del
Personal
(DAP)

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 Direccién de Administracién del Personal, depe fde
Director General. \
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Funciones

Dirigir, ejecutar y responder por la prestacién eficiente de los
servicios dentro de su area de competencia.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control
interno, en lo aplicable a su area de competencia.

Realizar todos los tramites necesarios para identificar y registrar a
los funcionarios y personal contratado, como ser toma de huellas,
recepcion de documentacion, altas en los sistemas informaticos, y
otros, asi como los relacionados con la desvinculacion de los
mismos.

Gestionar la elaboracién, firma, recepcion, 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 gestion vy
documentacién relacionadas con el control de asistencia,
vacaciones, permisos, amonestaciones, suspensiones y otras.
Tramitar las sanciones previa investigacion y/o apertura del
sumario administrativo correspondiente, en coordinacién con la
asesoria legal de la Institucion, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Sugerir métodos y procedimientos de trabajo para la ejecucién de
las actividades dentro de su area 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 discrecién y fidelidad en la administracién de datos.
Verificar la asistencia de los funcionarios, elaborar los informes
necesarios para que en la Direccion de Liquidacién de
Remuneraciones se apliquen las multas correspondientes, en forma
eficaz y eficiente.

Asesorar y realizar las gestiones necesarias para la obtencién 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 discrecion y reserva acerca de la documentacién
que se maneja en la dependencia.

Canales de relacionamiento
Interno: Directora General y demas funcionarios de la

superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de
Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la Di
a su cargo.

las

Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracion
a su cargo.
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iv.  Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director/a se requiere nacionalidad
paraguaya, poseer titulo de grado universitario, mayor de edad, gozar
de buena reputacion y disponer de tiempo completo.

De los Técnicos Especializados

.. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del Director de Administracion del
Personal. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios.
Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para que
el Director desempeiie sus funciones de la mejor manera posible.

if.  Funciones

¢ Planificar con el Directora las actividades inherentes a su sector.

¢ Procesar documentos e informes requeridos por el Director General
o el Director de Administracién del Personal.

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

o Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por el
Directora General o el Director de Administracion del Personal.

iil.  Canales de relacionamiento
Interno: Director/a de Administracion del Personal, demas
funcionarios de la Direccidon General,
Externo: Ninguno.

iv.  Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacidon, poseer titulo
Universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares
en la UNA, manejar programas informaticos basicos, reconocida solvencia
moral y profesional y aptitud para trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

De los Técnicos Generales o Auxiliares Administrativos

i Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del
Director de Administracién del Personal. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempefie sus funciones de la mejor manera
posible.

fi.  Funciones

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director de
Administracion del Personal.

e Mantener informado al/la Director/a acerca del desarrollo de
procesos y las actividades a su cargo.

e Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del
de de sistemas de busqueda rapida de todos

por el Director para dicho efecto.
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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 gestion.

Recibir y proporcionar adecuada atencidon a las personas que
soliciten informacion sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempeia.

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 Direccidn General 0 a la Direccion de
Administracion del Personal, clasificarios por orden de prioridad,
para su presentacion al superior inmediato.

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

Mantener un archivo actualizado de los nimeros telefénicos mas
utilizados por la Direccion General y la Direccion de Gestion de
Documentos.

Efectuar las llamadas telefonicas encomendadas por el superior
jerdrquico como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

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

Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucién para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.
Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

Canales de relacionamiento
Interno: Directores y demas funcionarios dependientes de la

Direccion General.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacion sobre gestiones

relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.

Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser

mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncion
y haber obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 afos en funciones similares en la UNA, manejar programas
informaticos basicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad

ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacién med
concluida, manejar programas informaticos basicos y reco
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con
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3. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE DESARROLLO DEL PERSONAL

a. Finalidad

La finalidad de la Direccién de Desarrollo del Personal es apoyar a la
Direccién General en los aspectos relacionados a administrar los procesos y
procedimientos relacionados con el desarrollo del personal de los funcionarios y
personal contratado, en forma fiable y segura, en cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes.

b. Ubicacion
La Direccion de Desarrollo del Personal estd ubicada como drgano del

nivel ejecutivo de la Direccidon General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
del de la Universidad.

c. Funciones generales
Proponer a la Direccion General y llevar adelante las politicas de
admisidn, induccion y capacitacion permanente del personal.

d. Estructura

Direccidn de Desarrollo del
Personal
(DDP)

Induccion Capacitacion Concursos

e. Cargos funcionales
Del Director

i, Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de la Direccidn de Desarrollo del Personal, depende
jerarquicamente de la Directora General.

i.  Funciones
o Dirigir, ejecutar y responder por la prestacion eficiente de los
servicios dentro de su area de competencia.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control
interno, en lo aplicable a su area de competencia.

e Planear y ejecutar procesos de seleccion de personal, de nuévo
ingreso, de traslado y de promocién, por concurso de mérit
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Planear y ejecutar los programas de induccién institucional y
especifica en el puesto de trabajo de personal de nuevo ingreso,
traslado o promocion.

Elaborar estudios ocupacionales y de analisis de cargos a fin de
proponer modificaciones a la estructura de puestos.

Elaborar las descripciones de funciones y competencias laborales
de los puestos de trabajo y mantenerlas actualizadas.

Detectar necesidades de formacion, capacitacién 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.

Elaborar, presupuestar, ejecutar y evaluar el plan y los programas
anuales de capacitacion de los funcionarios de acuerdo con las
necesidades de formacion, capacitacion y desarrollo detectadas.
Organizar y promover mecanismos de transferencia de
conocimientos y experiencias entre los funcionarios, asi como la
adopcién de mejores practicas relacionadas con el desarrollo del
personal.

Disefiar y coordinar la implementacion de procesos de evaluacion
de desempefio y clima organizacional, evaluar los resultados y
realizar recomendaciones en base a los mismos.

Planear y promover la carrera de los funcionarios.

Mantener actualizado el Manual de Cargos Institucional, a fin de
garantizar la coherencia de la descripcion 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.

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.

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 discrecién y reserva acerca de la documentacién
que se maneja en la dependencia.

Canales de relacionamiento
Interno: Director/a General y demas funcionarios de la conduccion

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

Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracion de

las gestiones de la dependencia a su cargo.

.

Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director/a se requiere naciona

paraguaya, poseer titulo de grado universitario, mayor de edad,

de

y disponer de tiempo completo.
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De los Técnicos Especializados

.. Dependencia, autoridad y responsabilidad

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

fi.  Funciones

Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector.
Procesar documentos e informes requeridos por el Director General
o el Director de Desarrollo del Personal.

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

Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director General o el Director de Desarrollo del Personal.

fil.  Canales de relacionamiento
Interno: Director/a de Desarrollo del Personal, demas funcionarios
de la Direccién General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
Externo: Ninguno.

iv.  Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer titulo
Universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares en la UNA, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

De los Técnicos Generales o Auxiliares administrativos

i.  Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del
Director/a de Desarrollo del Personal. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempefie sus funciones de la mejor manera
posible.

i Funciones
Procesar documentos e informes requeridos por el Director de
Desarrollo del Personal.

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

e Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo
de programacién de sistemas de busqueda rapida de todos
documentos proveidos por el Director para dicho efecto.

e Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho
Director.

o Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho
Director, ordenando los documentos y otros elementos
para gestion.
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Recibir y proporcionar adecuada atencién a las personas que
soliciten informacion sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempefia.
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 Direccidn de Desarrollo del Personal, clasificarlos por
orden de prioridad, para su presentacion al superior inmediato.
Ordenar el archivo de la Direccion y administrar con prudencia las
informaciones contenidas en él.
Mantener un archivo actualizado de los nimeros telefénicos mas
utilizados por la Direccién General y la Direccién de Desarrollo del
Personal.
Efectuar las llamadas telefénicas encomendadas por el superior
jerarquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.
Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y utiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare el Director.
Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucién para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.
Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

Canales de relacionamiento
Interno: Directores y demas funcionarios dependientes de la

Direccidn General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién sobre gestiones

relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.

.

Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser

mayor de edad y gozar de buena reputacidn, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncion
y haber obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 anos en funciones similares en la UNA, manejar programas
informaticos basicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,

ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacién media
concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

4. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE LIQUIDACION DE HABERES.

a. Finalidad

La finalidad de la Direccion de Liquidacion de Haberes es apoyar la
Direccion General y administrar los procesos y procedimientos relacionados la
liquidacién de las remuneraciones y compensaciones a los funcionarios y

contratado, en
vigentes.
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b. Ubicacion

La Direccion de Liquidacién de Haberes esta ubicada como drgano del
nivel ejecutivo de la Direccion General de Gestién y Desarrollo del Talento Humano
de la Universidad.

c. Funciones generales

Proponer a la Direccién General y llevar adelante las politicas, 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

Direccion de Liquidacion, de

Haberes
(DLH)
I
Pagos de salarios y Aplicacion de Actualizacién de Datos de
beneficios Descuentos Informacion Publica

ACBC/JRPA/FIAA/fiaa
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e. Cargos funcionales

i

Del Director

Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de la Direccion de Liquidacion de Haberes depende

jerarquicamente del Director General.

/A

Funciones

Realizar el cdlculo para pago de salarios, remuneraciones y
asignaciones  complementarias,  bonificaciones,  aguinaldos,
subsidios y otros, segin corresponda, al personal de la institucion,
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

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

Elaborar y procesar las planillas de liquidacion de salarios, otras
remuneraciones y de los beneficios, segun corresponda, a los
funcionarios y personal contratado, aplicar los descuehtos
aprobados y someter a consideracion del nivel superior.

Elaborar los informes relacionados a cargos utilizados y vacanfes,
de acuerdo al Anexo de Personal aprobado e informar a fas
instancias correspondientes.

lizar el/médulo de salarios del SINARH.
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e Sugerir métodos y procedimientos de trabajo para la ejecucion de
las actividades dentro de su area de competencia.

e 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.

o 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.

e Mantener verificadas y actualizadas las informaciones que
correspondan su publicacion en la pagina web institucional, segin
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Realizar todas las actividades vinculadas con la gestion vy
documentacion relacionadas con las diligencias para la realizacion
de los pagos correspondientes.

e Documentar los procesos y procedimientos relacionados con los
movimientos de funcionarios permanentes y del personal
contratado, tramites de identificacién y registro, altas/bajas en el
SINARH y otros sistemas, seglin corresponda.

e Guardar absoluta discrecion y reserva acerca de la documentacion
gque se maneja en la dependencia.

Canales de relacionamiento

Interno: Director/a General y demas funcionarios de la conduccién
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la
Direccion a su cargo.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracién de
las gestiones de la dependencia a su cargo.

Requisitos minimos para el cargo

Para acceder al cargo de Director/a se requiere ser paraguayo,
poseer titulo de grado universitario, mayor de edad, gozar de buena
reputacion y disponer de tiempo completo.

De los Técnicos Especializados

Dependencia, autoridad y responsabilidad

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

Funciones
» Planificar con el Director las actividades inherentes a su sector
e Procesar documentos e informes requeridos por el Director
o el Director de Liquidacion de Haberes.
e Mantener informado al/la Director/a acerca del desarrollo de
procesos y las actividades a su cargo.
e Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el
| o el Director de Liquidacion de Haberes
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Canales de relacionamiento
Interno: Director de Liquidacion de Haberes, demas funcionarios de

la Direccidon General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

V.

Externo: Ninguno.

Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,

ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer titulo
Universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares en la UNA, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu proactivo.

De los Técnicos Generales o Auxiliares administrativos

L Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Técnico General o el Auxiliar Administrativo dependen del

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

i. Funciones

ACBC/JRPA/FIAA/fiaa
DGGDTH

Procesar documentos e informes requeridos por el Director de
Liquidacién de Haberes.

Mantener informado al/la Director/a acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.

Procesar digitaimente, mantener el archivo y participar del equipo
de programacién de sistemas de blsqueda rapida de todos los
documentos proveidos 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 gestion.

Recibir y proporcionar adecuada atencion a las personas que
soliciten informacién sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempena.

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 Direccién de Liquidacion de Haberes, clasificarlos por
orden de prioridad, para su presentacion al superior inmediato.
Ordenar el archivo de la Direcciéon y administrar con prudencia las
informaciones contenidas en él.

Mantener un archivo actualizado de los nimeros telefénicos
utilizados por la Direccién General y la Direccion de Liquidacion
Haberes.

Efectuar las llamadas telefénicas encomendadas por el su
jerarquico como asimismo atender correctamente aq
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o Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y Utiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare al/la Director/a.

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

e Desempefar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

Resolucién 1\10 04282016

ii.  Canales de relacionamiento
Interno: Directores y demas funcionarios dependientes de la
Direccion General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
Externo: Personas fisicas que solicitan informacion sobre gestiones
relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.

iv.  Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputacién, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncion
y haber obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 afios en funciones similares en la UNA, manejar programas
informaticos bésicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion media
concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

5. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y
LEGAJOS.

a. Finalidad

La finalidad de la Direccién de Administracién Documental y Legajos es
apoyar a la Direccion General en los aspectos relacionados a administrar los
procesos y procedimientos de recepcion, elaboracion, gestion, distribucion y
archivo de documentos de su drea de competencia en forma eficiente y en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes a fin de facilitar la recuperacion
de los mismos, asi como organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de
legajos de funcionarios de la Universidad Nacional de Asuncion.

b. Ubicacion

La Direccion de Administracion Documental y Legajos estd ubicada
como drgano del nivel ejecutivo de la Direccién General de Gestién y Desarrollo del
Talento Humano del de la Universidad.

c. Funciones generales

Proponer a la Direccidon General y llevar adelante las politicas, pla
programas, normas y procedimientos de la recepcion, produccion, distribucié y
disposicion final de las documentaciones de la Direccion General, segun
normativas

ACBC/JRPA/FIAA/fiaa Pagina 18 de
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d. Estructura

Direccién de
Administracion
Documental y Legajos

(DADL)
| |
Recepcion y Seguimiento Produccién y Distribucion Organizacion
del Tramite Documental Documental de Legajos

e. Cargos funcionales
Del Director

i. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Director de la Direccidon de Administracién Documental y Legajos,
depende jerarquicamente del Director General.

fi. Funciones

o Dirigir, ejecutar y responder por la prestacion eficiente de los
servicios dentro de su area de competencia.

o Participar y formar parte de comisiones de trabajo o reuniones en
las que sea designado/a por la Directora General.

e Proponer los objetivos, las metas y los planes de mejora continua
de la DADL, desde el ambito de su competencia.

o Disefiar e implementar un sistema de archivo que cubra las
necesidades de blsqueda y recuperacion de la informacion

e Coordinar la recepcion y seguimiento (automatico y manual) de
documentos.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y o directivas relacionadas a la
produccién documental.

o Verificar y corregir los documentos previos a las firmas
correspondientes,

e Coordinar la distribucién de documentos y la disposicion final de los
mismos.

e Optimizar el uso de los recursos disponibles.

o Coordinar la admisién y proceso de organizacién de los documentos
a ser archivados.

e Planear, dirigir, organizar y controlar la aplicacion de las normjas,
procesos técnicos y procedimientos de los Archivos.

e Supervisar el funcionamiento adecuado del Area de Archivo |de
Gestion y Legajos, para la prestacion de un éptimo servicio.

e Verificar el estado de proteccion y conservacion de los document

ACBC/IRPA/FIAA/fiaa Pagina 19 de :
DGGDTH



ACBC/JRPA/FIAA/fiaa
DGGDTH

ACBC/IRPA/FIAA/fiaa
DGGDTH

Universidad Nacional de Asuncion
RECTORADO

www.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 — 21 — 585540/3, 585617/8
CC: 910, Asuncion — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

Resolucion NO.%Z/B 2016

|9 MAR 2016

e Implementar los procedimientos y controles necesarios para
asegurar la permanente actualizacién del archivo.

e Guardar absoluta discrecion y reserva acerca de la documentacién
que se maneja en la dependencia.

iii, Canales de relacionamiento

Interno: Director/a General y demas funcionarios de la conduccion
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o dareas de las Facultades y funcionarios de la
Direccién a su cargo.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién 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 titulo de grado universitario, mayor de edad, gozar
de buena reputacién y disponer de tiempo completo.

De los Técnicos Especializados

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del/a Director/a de
Administracion Documental y Legajos. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempeiie 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 Administracion Documental y Legajos.
e Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.
» Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director General o el Director de Administraciéon Documental y
Legajos.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director/a de Administracion Documental y Legajos,
demas funcionarios de la Direccién General de Gestién y Desarrollo del
Talento Humano.
Externo: Ninguno.

iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer
Universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en
similares en la UNA, manejar programas informaticos
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabaja en
proactivo.
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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/a

Director/a de Administracion Documental y Legajos. No ejerce
autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempefie sus
funciones de la mejor manera posible.

i

/8

Funciones

Procesar documentos e informes requeridos por el Director de
Administracion 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 programacién de sistemas de blsqueda rapida de todos los
documentos proveidos por el Director para dicho efecto.
Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho del
Directora.

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

Recibir y proporcionar adecuada atencién a las personas que
soliciten informacion sobre las gestiones relacionadas a la actividad
gue desempena.

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 Direccion de Administracién Documental y Legajos,
clasificarios por orden de prioridad, para su presentacion al superior
inmediato.

Ordenar el archivo de gestién de la Direccion y administrar con
prudencia las informaciones contenidas en él.

Mantener un archivo actualizado de los nimeros telefénicos mas
utilizados por la Direccion General y la Direccion de Administracion
Documental y Legajos.

Efectuar las llamadas telefénicas encomendadas por el superior
jerarquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

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

Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucién para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.
Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asighadas por el Director General o el Director.

Canales de relacionamiento
Interno: Directores y demas funcionarios dependientes de

Direccion General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

Externo: Personas fisicas que solicitan informacion sobre
Rectorado y sus dependencias.
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iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una carrera
universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncién y haber
obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo menos 5
afos en funciones similares en la UNA, manejar programas informaticos
basicos y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacién media
concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Art. 20.- COMUNICAR, cumplir y archivar.
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Prof. Mst. AB AL CASTILLO
OR
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Universidad Nacional de Asuncion
RECTORADO

www.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 — 21 — 585540/3, 585617 /8
CC: 910, Asuncién — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

Resolucion NO‘HCTS 20 e
08 A(J[]{

e Recibir y proporcionar adecuada atencion a las personas que
soliciten informacién sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempena.

e 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 Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personas,
clasificarlos por orden de prioridad, para su presentacion al superior
inmediato.

e Ordenar el archivo de la Direccion y administrar con prudencia las
informaciones contenidas en é€l.

e Mantener un archivo actualizado de los numeros telefonicos mas
utilizados por la Direccion General y la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de Personas.

s FEfectuar las llamadas telefonicas encomendadas por el superior
jerarquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

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

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

* Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

lii.  Canales de relacionamiento

Interno: Directores y demas funcionarios dependientes de la
Direccion General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacion sobre gestiones
relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.

iv.  Requisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser
mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una
carrera universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncion
y haber obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo
menos 5 anos en funciones similares en la UNA, manejar programas
informaticos basicos y reconocida solvencia moral y aptitud para
trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion media
concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

4. Dependencia de nivel de mandos medios superiores de la administracion del
Rectorado: DIRECCION DE LIQUIDACION DE HABERES.
a. Finalidad
La finalidad de la Direccion de Liquidacion de Haberes es apoyar a la
Direccion General y administrar los procesos y procedimientos relacionados con la
liquidacion de las remuneraciones y compensaciones a los funcionarios y personal

contratado, e a fiagble y sequra, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.
ACBC/IRPA/FIAA/fiaa Pégina 14 de 21
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e. Cargos funcionales

Del Director
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad

El Director de la Direccidén de Administracion Documental y Legajos,

depende jerarquicamente del Director General.

ii. Funciones

« Dirigir, ejecutar y responder por la prestacion eficiente de los
servicios dentro de su area de competencia.

e 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 &mbito de su competencia.

e Disefiar e implementar un sistema de archivo que cubra las
necesidades de busqueda y recuperacion de la informacién

e Coordinar la recepcion y seguimiento (automatico y manual) de
documentos.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y o directivas relacionadas a la
produccion documental.

e Verificar y corregir los documentos previos a las firmas
correspondientes.

« Coordinar la distribucién de documentos y la disposicion final de los
mismos.

« Optimizar el uso de los recursos disponibles.

« Coordinar la admision y proceso de organizacion de los documentos

a ser archivados.

« Planear, dirigir, organizar y controlar la aplicacion de las normas,
procesos técnicos y procedimientos de los Archivos.
« Supervisar el funcionamiento adecuado del Area de Archivo de

Gestion y Legajos, para la prestacion de un dptimo servicio.

« Verificar el estado de proteccidn y conservacion de los documentos.

« Implementar los procedimientos y controles necesarios para
asegurar la permanente actualizacion del archivo.

e Guardar absoluta discrecion y reserva acerca de la documentacion
que se maneja en la dependencia.

« Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean

asignadas por el Director General. l
iii. Canales de relacionamiento

Interno: Director/a General y demas funcionarios de la conduccion
superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores de los
Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la
Direccidn a su cargo.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion d
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 titulo de grado universitario, mayor de edad, gozar

Wﬁltacién y disponer de tiempo completo.
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De los Técnicos Especializados

. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Técnico Especializado depende del/a Director/a de

Administracion Documental y Legajos. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente
para que el Director desempefie 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 Administracién Documental y Legajos.

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

« Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director General o el Director de Administracion Documental y
Legajos.

iii. Canales de relacionamiento
Interno: Director/fa de Administracion Documental y Legajos,

demas funcionarios de la Direccion General de Gestion y Desarrollo del
Talento Humano.
Externo: Ninguno.

iv. Reguisitos minimos para el cargo

Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacién, poseer titulo
Universitario o experiencia de por lo menos 5 afios en funciones
similares en la UNA, manejar programas informaticos basicos,
reconocida solvencia moral y profesional y aptitud para trabajar en
equipo con espiritu 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 Administracion Documental y Legajos. No ejerce

autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de

coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempefe sus
funciones de la mejor manera posible.

i. Funciones

¢ Procesar documentos e informes requeridos por el Director de
Administracion Documental y Legajos.

* Mantener informado/a al/la Directora/a acerca del desarrollo de los
procesos y las actividades a su cargo.

e Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo
de programacion de sistemas de busqueda rapida de todos los
documentos proveidos por el Director para dicho efecto.

* Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Despacho de/
Directora. i

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

¢ Recibir y proporcionar adecuada atencidén a las personas que
soliciten informacion sobre las gestiones relacionadas a la actividad
que desempena.

* Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y

Jgui A tipo de escrito ordenado por el Director.
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* Recibir, registrar 'y distribuir todos los documentos,
correspondencias, telegramas, fax, diarios, revistas, y otros,
dirigidos a la Direccién de Administracion Documental y Legajos,
clasificarlos por orden de prioridad, para su presentacién al superior
inmediato.

« Ordenar el archivo de gestion de la Direccion y administrar con
prudencia las informaciones contenidas en él.

« Mantener un archivo actualizado de los nimeros telefénicos mas
utilizados por la Direccion General y la Direccion de Administracion
Documental y Legajos.

» Efectuar las llamadas telefonicas encomendadas por el superior
jerarquico, como asimismo atender correctamente aquellas
recibidas.

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

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

= Desempeiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el Director General o el Director.

/ii. Canales de relacionamiento
Interno: Directores y demas funcionarios dependientes de la

Direccion General de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacion sobre gestiones
relacionadas ante el Rectorado y sus dependencias.

iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Técnico General se requiere nacionalidad paraguaya, ser

mayor de edad y gozar de buena reputacion, estar cursando una carrera
universitaria de grado en la Universidad Nacional de Asuncion y haber
obtenido la ciudadania universitaria, o experiencia de por lo menos 5
afios en funciones similares en la UNA, manejar programas informaticos
basicos y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
con espiritu proactivo.

Para ser Auxiliar Administrativo se requiere nacionalidad paraguaya,
ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, educacion media
concluida, manejar programas informaticos basicos y reconocida
solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

DEJAR sin efecto la Resolucion N° 0428/2016 de fecha 15 de marzo de 2016,
del Rectorado de la UNA "POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION",

COMUNICAR, cumplir y archivar.
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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
GABINETE DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando numero 0210 de fecha 15 de julio de 2016, de
Gabinete del Rectorado de la UNA, por el cual, la Prof. Lic. LUCIA CALDERON
GARCETE, Directora de Gabinete del Rectorado presenta la propuesta de resolucién
por la cual se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de Gabinete del
Rectorado de la UNA;

La Resolucion nimero 0655/2015, de fecha 29 de diciembre de 2015, "POR LA CUAL
SE APRUEB{\ EL ORGANIGRAMA DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE ASUNCION";

La Ley 4995/2013 “De Educacion Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional
de Asuncion;

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

RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de Gabinete del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asuncion, redactado en los términos siguientes:

I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) fue elaborado conforme a
Principios y Normas de Organizacion, cuyo proposito es definir la estructura
organizacional, las relaciones y funciones de Gabinete del Rectorado de la Universidad
Nacional de Asuncion (UNA).

El MOF tiene como finalidad orientar al personal de Gabinete del Rectorado sobre las
funciones que le compete desarrollar en los diferentes cargos y niveles jerarquicos, a
fin de cumplir con los objetivos especificos y contribuir al logro de los Objetivos
Institucionales.

El MOF es un documento de gestidn y de sistematizacion normativa, su caracter es
orientador, instructivo e informativo en la ejecucion de las labores, donde se
consignan las funciones generales y las especificas a nivel de cargo, respondiendo a
las preguntas ¢Quién?, éQué?, ¢Como?, ¢Donde? y éCuando? se deben realizar las
acciones tendientes a brindar los servicios.

Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dinamico,
perfectible en su contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades
propias de la institucion y de su revision técnica permanente, lo cual implica su
actualizacion periddica, a fin de disponer siempre de una herramienta de gestion util |
para el desarrollo de una administracion eficiente y eficaz.

II. OBJETIVOS

La disponibilidad de un Manual de Organizacion y Funciones de Gabinete del/

Rectorado, permite:

e Acceder a una fuente de informacion permanente acerca de la estructura y las
funciones de Gabinete del Rectorado.

e Contar con un instrumento normativo que facilite la programacion, coordinacion,
ejecucion, evalyacién y control de las actividades que desarrolla cada area.
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» Proporcionar al personal de Gabinete del Rectorado un instrumento permanente
de orientacion, que describa en forma precisa las funciones, lineas de autoridad y
responsabilidad del cargo en el que han sido designados.

e Determinar las funciones especificas de cada unidad organizativa, su espacio de
autoridad y dependencia.

III. ALCANCE

El presente manual describe las normas generales, por las cuales se rige el personal
que presta servicios en el Gabinete del Rectorado de la UNA con un enfoque sistémico
e integrado de la organizacion y sus respectivas dependencias por area de actividad.

IV. DEFINICION DE CONCEPTOS

El MOF consta de los siguientes elementos:

NIVEL: Indica la posicion de jerarquia que posee cada dependencia dentro de la
estructura de Gabinete del Rectorado.

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 relacion jerarquica de las unidades en los diferentes
niveles.

AUTORIDAD: Sefiala 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 organizacion general y sectorial del
Gabinete del Rector.

CARGOS FUNCIONALES: Define los cargos que se tienen en la estructura
organizacional, su nivel de autoridad y dependencia.

V. ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. Dependencia de nivel de Direccion y Conduccion Superior de la
administracion del Rectorado: GABINETE DEL RECTORADO

a. Finalidad

La finalidad de Gabinete del Rectorado es velar que las politicas, normas
y procedimientos de organizacion protocolar y de tramites documentales de la
institucion sean aplicados de manera eficaz y eficiente.

b. Ubicacion

El Gabinete del Rectorado esta ubicado como o¢rgano del nivel de
conduccion superior del Rectorado.

c. Funciones generales

Apoyar las actividades que realiza el Rector en su despacho, como
recibir y expedir documentos.

Coordinar y recibir en audiencias a personas que lo solicitan.

Cooperar en las actividades institucionales, internas y externas, del
Rectorado.

Planificar, organizar y coordinar las ceremonias, actos y eventos
conforme al Reglamento de Protocolo y Ceremonial del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asuncion.

Asesorar y/o supervisar la actividad protocolar de las Unidades
Académicas.

Gestionar ante las dependencias correspondientes los documentos
tramitad uarios internos y externos del Rectorado.

ACBC/JRPA/LCG/mivs Pégina 2 de 8
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institucionales en los cuales el Rector participa en caracter de presidente o
invitado especial.

Llevar adelante los procesos relacionados a la realizacion de actos,
ceremonias y eventos institucionales organizados por el Rectorado de la UNA.

Dar cumplimiento al reglamento de Protocolo y Ceremonial de la
Universidad Nacional de Asuncion y a las normas de ceremonial y protocolo en
general.

Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos
organizacionales de actos, ceremonias y eventos institucionales formulados por
personas fisicas o juridicas e instituciones y organismos del Estado o el propio
Rectorado.

VI. CARGOS FUNCIONALES

Del Director

i. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El director de Gabinete del Rectorado depende jerarquicamente

del Rector.
En el ambito del Rectorado, ejerce autoridad sobre las
dependencias y funcionarios de su area y su responsabilidad es la de
- velar que las politicas, normas y procedimientos de organizacion de las
relaciones institucionales sean aplicados.

fi. Funciones

e Ejercer la representacion del Gabinete del Rectorado.

e Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios
asignados a su area, las actividades inherentes al Gabinete del
Rectorado.

e Dirigir, coordinar y supervisar las documentaciones elevadas al
Rector.

e Asignar tareas a los funcionarios del area y controlar
permanentemente todos los trabajos realizados, tomar
conocimiento de las dificultades que se presentan y realizar las
correcciones que correspondan en cada caso.

« Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolos
para realizar los trabajos del area.

e FEstablecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser
desarrolladas en el Gabinete del Rectorado y controlar su
ejecucion y eficacia, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

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

e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipos, materiales y
Utiles de oficina asignados a su sector.

e Evaluar el desempefio de los funcionarios asignados al area,
proponiendo bonificaciones o sanciones a los mismos conforme
a las normas vigentes.

e Atender las necesidades coyunturales que puedan darse en las
distintas areas de trabajo del Gabinete del Rectorado,
optimizando los recursos humanos existentes.

e Programar las vacaciones anuales de los funcionarios a su carg
conforme a las politicas establecidas y velar para que la misma
se aplique sin afectar la eficiencia y el normal desarrollo de las
actividades.

° Cumpl:r y hacer cumplir el Reglamento Interno vigente de la

jtucion y demas disposiciones legales concordantes.

ACBC/IRPA/LCG/mlvs Pagina 4 de 8

DGR - AOS



Universidad Nacional de Asuncion
RECTORADO

www.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 — 21 — 585540/3, 585617/8
CC: 910, Asuncidn — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

Resolucmnﬁl E]r\ UV ’2[]; e

o Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el

Rector.

iii, Canales de relacionamiento
Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo

Superior Universitario, Rector, Vicerrector, Decanos y Vicedecanos,
Secretario General, Auditor General, Asesor Juridico, Directores
Generales, y funcionarios de conduccion superior del Rectorado de la
UNA, Directores y Secretarios de las Unidades Académicas y
funcionarios asignados a su cargo.

Externo: Directores Generales de los Ministerios y Entes
descentralizados del Estado Paraguayo y paises del extranjero,
representantes de Instituciones del sector publico o privado nacional
e internacional que pudiera relacionarse de alguna manera con la
Universidad.

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

paraguaya, poseer titulo de grado universitario, mayor de edad, gozar
de buena reputacion, reconocida solvencia moral y profesional.
De los Técnicos Especializados
- i.  Dependencia, autoridad y responsabilidad

Los Técnicos Especializados dependen jerarquicamente del
Director. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficaz y eficiente para
que el Director de Gabinete desempefie adecuadamente sus
funciones.

ii.  Funciones

e« Apoyar en la coordinacion de la organizacion y desarrollo de los
actos, ceremonias y eventos organizados por la Universidad
Nacional de Asuncion u otras instituciones.

e Apoyar en el asesoramiento a las Unidades Académicas que
correspondan sobre actos, ceremonias y eventos protocolares.

e Registrar las audiencias, entrevistas y reuniones del Rector, en
concordancia con las instrucciones impartidas por el Director.

o Elaborar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y
cualquier otro tipo de escrito ordenado por el Rector o el
Director de Gabinete.

e Manejar la agenda de compromisos institucionales del director, (\
poner a consideracion del mismo los tiempos, y en base a sus
instrucciones avisarle con la debida antelacion.

e Apoyar en la orientacion y entrenamiento a los funcionarios de
la unidad, capacitandolos para realizar los trabajos.

e Planificar con el director las actividades inherentes a su sector.

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

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director.

e Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y utiles de
oficina asignados a su sector,

e« Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por e
Director

i, ~ Canales de relacionamiento
Interno: Director y demas funcionarios dependientes del

Gabinete del Rectorado.
Ext : Personas fisicas que le son derivadas por el Director.
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iv.  Requisitos minimos para el cargo

Para ocupar el cargo de Técnico Especializado se requiere
nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad, poseer titulo universitario,
manejar programas informaticos basicos, gozar de buena reputacion,
reconocida solvencia profesional y aptitud para trabajar en equipo con
espiritu proactivo.

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

Los Técnicos Generales o Auxiliares Administrativos dependen
jerarquicamente del Director. No ejerce autoridad sobre otros
funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficaz para
que el Director desempefie adecuadamente sus funciones.

if.  Funciones

e Recibir y expedir documentos, registrar en el sistema de
gestion.

e Procesar y mantener ordenado el archivo de los documentos
que se encuentran en el Gabinete del Rectorado, administrando
con prudencia las informaciones contenidas en él.

. e Apoyar en la redaccion y procesamientos de informes, notas,
circulares, memorandos y cualquier otro tipo de escrito
ordenado por el Rector o el Director.

e Mantener un archivo actualizado de los numeros telefonicos
utilizados por el Rector y al Director.

e  Recibir y proporcionar adecuada atencion a las personas que
soliciten informacion sobre las gestiones relacionadas a la
actividad que desempena.

e Apoyar en el servicio y mantenimiento del despacho de
Gabinete del Rectorado, para una eficiente gestion.

e Administrar los servicios auxiliares de apoyo al Gabinete del
Rectorado.

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

e  Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y (tiles de
oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier
anormalidad que se registrare al Director.

e Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Director.

/ii.  Canales de relacionamiento
Interno: Director y demds funcionarios dependientes del

Gabinete del Rectorado.

Externo: Personas fisicas que le son derivadas por el Director.

iv.  Requisitos minimos para el cargo
Para ocupar el cargo de Técnico General se requiere

nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena
reputacion, estar cursando una carrera universitaria de grado o
experiencia de por lo menos cinco afios en funciones similares, manejar
programas informaticos basicos y reconocida solvencia moral y aptitud
para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Para ocupar el cargo de Auxiliar Administrativo se requier
nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena
reputacion, educacion media concluida, manejar programas informaticos
basicos y reconocida solvencia moral y aptitud para trabajar en equipo
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Del Chofer
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El chofer depende jerarquicamente del Director de Gabinete. No
ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficaz para que el Director del Gabinete desempene
adecuadamente sus funciones.
/. Funciones

e Conducir los vehiculos que le sean asignados para realizar
gestiones varias encomendadas por el Director.

Verificar las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir.
Mantener el aseo y cuidado del vehiculo y de su equipamiento.
Conducir cumpliendo con las leyes de transito, criterio y cuidado
necesario, siendo responsable por las infracciones que se
imputen a su persona.

e Mantener su documentacion personal al dia y portar su registro
de conducir.

e Responsabilizarse del mantenimiento y custodia de los
vehiculos.

e Trasladar al Rector a reuniones, actos, ceremonias y/o eventos
institucionales que requieran de desplazamiento.

e \Velar por la seguridad y resguardo de la integridad
fisica de las personas que transporta.

» Realizar los encargos de caracter oficial que se le encomienden
que impliquen transporte, distribuciéon y entrega de
documentacion, correspondencia o paqueteria.

e Gestionar el mantenimiento basico del vehiculo oficial de la
institucion y llevar el registro permanente de las revisiones a ser
efectuadas en los talleres especializados, asi como de las
reparaciones mas complejas que precisare.

e Velar por la seguridad y resguardo de los bienes,
equipos y/o materiales que transporta.

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

e Desempefar las demas funciones inherentes al cargo que le
sean asignadas por el Director de Gabinete.

iii. Canales de relacionariento
Interno: Director y demas funcionarios dependientes del
Gabinete del Rectorado.
Externo: Personas fisicas que le son derivadas por el Director.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ocupar el cargo de Chofer se requiere nacionalidad
paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion, experiencia
de por lo menos cinco afios en funciones similares, reconocida solvencia
moral y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.
Del Personal de Servicios
i. Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Personal de Servicios depende jerarquicamente del Director
de Gabinete. No ejerce autoridad sobre otros funcionarios. Su
responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficaz para que el Director
del Gabipete desempefie adecuadamente sus funciones.
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ITI. ALCANCE

El presente manual describe las normas generales, por las cuales se rige el
personal que presta servicios en la Direccidn General Académica del Rectorado de
la UNA, con un enfoque sistémico e integrado de la organizacién Y Sus respectivas
dependencias por area de actividad.

IV. DEFINICION DE CONCEPTOS

El MOF consta de los siguientes elementos:

UBICACION: Indica la posicion de jerarquia que posee cada dependencia dentro
de la estructura de la Direccién General Académica.

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 relacién jerarquica de las unidades en los diferentes
niveles,

AUTORIDAD: Sefiala 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: Define la organizacion general y sectorial de la Direccién General
Académica.

CARGOS FUNCIONALES: Define los cargos que se tienen en la estructura
organizacional, su nivel de autoridad y dependencia.

V. ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. Direccion General Académica

a. Finalidad

La finalidad de la Direccién General Académica es la planificacion,
coordinacién, direccién y control de los asuntos académicos, segln lo establecido
en las normas y reglamentaciones vigentes y politicas de gestién de la Universidad
Nacional de Asuncién.

b. Ubicacién

La Direccién General Académica esta situada como drgano de Nivel de
Conduccién Superior del Rectorado.

¢. Funciones Generales

Proponer y coordinar politicas y planes de desarrollo de los asuntos
académicos de la UNA, segln las normativas legales vigentes,

Apoyar a las distintas unidades académicas para el fortalecimiento de los
planes de estudios de los diversos CUrsos, carreras y programas que se imparten en
la Universidad.

Garantizar los procesos para la expedicién y el registro de diplomas de |a
UNA; la validacidn de los titulos expedidos en otras Universidades nacionales y
extranjeras, asi como, la convalidacién de asignaturas de la UNA.

Apoyar el proceso de autoevaluacion, evaluacién con fines de acreditacion
de carreras de grado Y programas de postgrado ante los organismos
correspondientes,

Ejercer la representacién de la Universidad Nacional de Asuncién ante
Instituciones Plblicas, Privadas, entes descentralizados, etc.,, para trdmites y/o
consultas de asuntos académicos, conforme a las designaciones encomendadas por
el Rector.

Apoyar e impulsar el uso y fortalecimiento de los recursos de Ia Biblioteca
Central para estudiantes, docentes e investigadores.

Admipjstrar la plataforma de estudios virtuales de la UNA.
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general, en el contexto de las relaciones humanas en el ambito
universitario.
lii. Canales de relacionamiento
Internos: Director General Académico y demas funcionarios de la
conduccioén superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores
de los Departamentos o &reas de las Facultades y funcionarios de la
Direccidn a su cargo.
Externos: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
iv. Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director se requiere nacionalidad
paraguaya, poseer titulo de grado universitario, titulo de postgrado
preferentemente, mayor de edad, gozar de buena reputacién y disponer
de tiempo completo.
Del Jefe de Departamento de Tramites Externos
. Dependencia, autoridad y responsabifidad
El Jefe de Departamento de Tramites Externos, jerarquicamente
depende de la Direccién de Registro y Expedicién de Diplomas. Ejerce
autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su responsabilidad es la de
coadyuvar en forma eficiente para que el/la directora/a desempefie sus
funciones de la mejor manera posible.
i. Funciones
» Realizar las gestiones para que los titulos expedidos por la UNA sean
registrados en el Ministerio de Educacién y Ciencias.
«  Confeccionar el listado de titulos que seran enviados al Ministerio de
Educacién y Ciencias.
» Gestionar la orden de pago del listado a ser remitido al Ministerio de
Educacién y Ciencias.
o Establecer métodos y procedimientos que aseguren la realizacion
eficaz del trabajo.
» Asignar responsabilidades y tareas a los funcionarios a su cargo, para
el cumplimiento de los mismos a corto plazo.
» Elaborar y brindar a sus superiores informacién sustantiva y
confidencial, procesada para la toma de decisiones.
s Organizar y controlar la labor del personal a su cargo, en el marco de
las directivas establecidas.
+ Otras funciones asignadas por el/la directora/a o el/la Directora/a
General Académica.
lii. Canales de relacionamiento
Internos: Funcionarios de la conduccidn superior y de mandos

medios administrativos y técnicos de la Direccién General Académica. i

Externos: Personas fisicas que acuden a la Direccién General.

Egresados y profesores. |

iv. Requisitos minimos para el cargo

Para ser Jefe de Departamento de Tramites Externos se requiere
nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad Y gozar de buena
reputacion, poseer titulo universitario Y experiencia de por lo menos 5 \
afios en funciones similares en la UNA, manejar programas informéticos
basicos, reconocida solvencia moral, profesional y aptitud para trabajar
en equipo con espiritu proactivo.
Del Jefe de Departamento de Procesos de Documentos
Académicos
. Dependencia, autoridad y responsabilidac

El Jefe de Departamento de Procesos de Documentos Académicos,
jerarquicamente depende de la Direccién de Registro y Expedicién de
Diplomas. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su
respon la.de coadyuvar en forma eficiente para que el/la
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directora/a desempefie sus funciones de |a mejor manera posible.

i, Funciones

» Recepcionar, verificar y controlar las solicitudes de expedicién de
diplomas de grado, postgrado y profesor.,

» Recepcionar, verificar y controlar las solicitudes de expedicién de
constancias académicas de registro y de tramite.

» Establecer métodos y procedimientos que aseguren la realizacidn
eficaz del trabajo.

» Asignar responsabilidades y tareas a los funcionarios a su cargo, para
el cumplimiento de los mismos a corto plazo.

 Elaborar y brindar a sus superiores informacidn sustantiva y
confidencial, procesada para la toma de decisiones.

« Organizar y controlar la labor del personal a su cargo, en el marco de
las directivas establecidas.

» Otras funciones asignadas por el/la Directora o el/la Directora/a
General Académica.

iil. Canales de refacionamiento
Internos: Funcionarios de la conduccién superior y de mandos

medios administrativos y técnicos de la Direccidn General Académica.
Externos: Personas fisicas que acuden a la Direccidn General.

Egresados y profesores.

Iv. Requisitos minimos para e/ cargo
Para ser Jefe de Departamento de Procesos de Documentos

Académicos se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y

gozar de buena reputacién, poseer titulo universitario y experiencia de

por lo menos 5 afios en funciones similares en la UNA, manejar

Programas informaticos basicos, reconocida solvencia moral, profesional

y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de Procesos de Edicion y Finiquito de

Documentos Académicos

i Dependencia, autoridad Y responsabifidad
El Jefe de Departamento de Edicién y Finiquito de Documentos

Académicos, jerérquicamente depende de la Direccién de Registro y

Expedicién de Diplomas. Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su

cargo. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para

que el/la Directora/a desempefie sus funciones de la mejor manera

posible,

i, Funciones

 Gestionar la impresién de los diplomas de grado, postgrado y de |
profesor, |

- Implementar y actualizar las plantillas para la expedicién de diplomas |
de grado, postgrado y de profesor.

» Verificar la correcta entrega de los diplomas de grado, postgrado y |
profesor. \

« Verificar la remisién al Archivo Central, de los legajos de los diplomas
retirados por los interesados.

+ Establecer métodos y procedimientos cue aseguren la realizacion
eficaz del trabajo.

+ Asignar responsabilidades y tareas a los funcionarios a su cargo, para
el cumplimiento de los mismos a corto plazo.

» Elaborar y brindar a sus superiores informacién sustantiva y
confidencial, procesada para la toma de clecisiones.

» Organizar y controlar la labor del personal a su cargo, en el marco de
las directivas establecidas.

« Otras funciones asignadas por el/la directora/a o el/la Director/a
General Académico.

fii. Canales lonamiento
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o Utilizar adecuadamente los equipos, muebles, materiales y Utiles de
oficina asignados a su cargo.

« Velar por el orden y limpieza de su area, asi como del mobiliario que
Se encuentre asignado en él.

+ Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucion y demas
normativas concordantes con la misma.

» Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la
Superioridad en el ambito de su competencia,

iil. Canales de relacionamiento
Internos: Director y mas funcionarios de la Direccién de Titulos

Extranjeros y Convalidaciones.

Externos: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracién de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
iv. Requisitos minimos para el cargo

Para acceder al cargo de Jefe del Departamento de Titulos

Extranjeros se requiere ser ciudadano Paraguayo, poseer titulo de grado

universitario, mayor de edad, buena diccién y redaccion escrita, gozar

de buena reputacién, y aptitud para trabajar en equipo.

Del Jefe del Departamento de Convalidaciones

I. Dependencia, autoridad Y responsabilidead
El  Jefe del Departamento de Convalidaciones  depende

jerarquicamente del Director de Titulos Extranjeros y Convalidaciones,

Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su responsabilidad

es la de coadyuvar en forma eficiente para que el/la Directora/a

desempefie sus funciones de la mejor manera posible.

. Funciones

» Planificar y programar el trabajo del érea conjuntamente con el
Director de la Direccién de Titulos Extranjeros y Convalidaciones.

* Monitorear permanentemente la pagina Web de la UNA, CSU, CONES
y del Viceministerio de Educacidn Superior, e informar al Director
respecto a las nuevas reglamentaciones clel &rea de su competencia.

» Controlar la provisién de informaciones y la orientacién adecuada al
plblico sobre los tramites que se realizan en el rea.

» Verificar los documentos y segun cumplimiento de los requisitos para
el area, indicar la conformidad para la posterior recepcién en la
Institucion.

 Procesar e interpretar la informacion para elaborar notas,
memorandos, Informes de la DGA, Resoluciones a fin de presentar
ante el Director inmediato. '

« Mantener actualizado y controlar la carga de informaciones en el
Sistema GDOC hasta la remisidn del expediente a la Direccién de
Archivo Central,

» Dirigir y controlar los documentos elaborados en el &rea a su cargo.

» Participar en la elaboracidn del POA conjuntamente con el Director.,

- FEjecutar los trabajos, conforme al FOA, segin las funciones
especificas asignadas por el Director.

+ Organizar y realizar adecuadamente, en tiempo y forma, las tarea
asignadas.

» Mantener informado al superior jerarquico acerca del desarrollo de
las actividades a su cargo y sugerir las opciones de solucién para los
inconvenientes que se presenten en los mismos.

+ Colaborar en las actividades de orden institucional de la DGA en los
Casos requeridos, en funciones afines, segln instrucciones del
Director,

» Mantener organizado y adecuadamente Custodiado el archivo de
documentos que se conserve dentro del area.

« Proc mentos e informes requeridos por la superioridad.
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» Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios asignados
al area, proponer estimulos, asi como solicitar, cuando corresponda,
la instruccion de sumarios administrativos al personal a su cargo, por
la via pertinente.

o Participar de los cursos destinados a mejorar el adiestramiento
profesional de los funcionarios a su cargo.

» Realizar un informe sobre los logros alcanzados y problemas
existentes, como también brindar apoyo a las Unidades Académicas.

» Fortalecer los espacios que favorezcan al trabajo en equipo entre los
distintos actores de las Unidades Académica y del Rectorado.

« Cuidar de la utilizacién de sellos y logotipos de la Direccién.

- Representar a la Direccin en los eventos programados por el
CONES, la ANEAES y otros Organismos relacionados a la Educacién
Superior, a nivel nacional e internacional.

« Gestionar la organizacién de eventos nacionales y/o internacionales,
como jornadas, seminarios, talleres y/o cursos, para la sostenibilidad
de la calidad educativa.

« Apoyar las reuniones que convoca la Direccién General Académica,
con Directores Académicos, Directores de Postgrado y Referentes de
Calidad Educativa de las Unidades Académicas.

 Establecer mecanismos de participacidn activa en los eventos
propiciados por la Direccién General Acacémica.

o Establecer alternativas de solucién de conflictos internos de su
dependencia.

» Realizar otras actividades que se le asignen y se deriven de la
naturaleza de sus funciones.

iil. Canales de relacionamiento
Internos: Director General Académico y demas funcionarios de la

conduccion superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores

de los Departamentos o areas de las Facultades y funcionarios de la

Direcci6n a su cargo.

Externos: Personas fisicas y juridica vinculadas a la gestidon de la
calidad de la Educacién Superior.

Iv. Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director de Apoyo Académico y Calidad

Educativa, se requiere nacionalidad paraguaya, poseer titulo de grado

universitario, titulo de postgrado preferentemente, mayor de edad,

gozar de buena reputacién y disponer de tiempo completo. /

Del Jefe de Departamento de Apoyo Académico

I, Dependencia, autoridad Y responsabilidacl [
El Jefe de Departamento de Apoyo  Académico depende |

jerérquicamente del Director de Apoyo Académico y Calidad Educativa, !

Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo. Su responsabilidad

es la de coadyuvar en forma eficiente para que el Director desempefie "\

sus funciones de la mejor manera posible.

. Funciones

« Asegurar el cumplimiento de los criterios de normalizacién
académicos y técnicos bésicos que deben reunir los proyectos
educativos,

» Ejecutar las acciones para el cumplimiento del Plan Operativo Anual
del su area.

+ Desarrollar mesas técnicas de trabajo conforme a disposiciones.

» Controlar la calidad educativa a través de mecanismos
administrativos establecidos.

» Gestionar el envio de los Proyectos Educativos de la UNA para su
habilitacién y/o actualizacién al Consejo Nacional de Educacién
Supep NES, previos analisis documentales.
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normativas institucionales pertinentes.

+ Programar las vacaciones anuales de los funcionarios a su cargo
conforme a las politicas establecidas y velar para que la misma se
aplique sin afectar la eficiencia y el normal desarrollo de los servicios
y actividades en la dependencia.

» Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el
Director General Académico.

iii. Canales de relacionamiento
Internos: Director General Académico y demas funcionarios de la

conduccién superior del Rectorado, Directores del Rectorado, Directores

de los Departamentos o areas de las Facultades e Institutos de la UNA y

funcionarios de la Direccién a su cargo,

Externos: Personas fisicas que solicitan informacion o aclaracién de
las gestiones de Ia dependencia a su cargo.

. Requisitos minimos para el cargo
Para acceder al cargo de Director Se requiere nacionalidad

paraguaya, poseer titulo de grado universitario en el area de

competencia, reconocido, convalidado u homologado, idioma inglés y

titulo de postgrado preferentemente. Experiencia de por lo menos 5

afios en funciones similares, mayor de edad, gozar de buena reputacion

y disponer de tiempo completo,

Del Jefe de Gestién de Apoyo Administrativo Yy Servicios

Interinstitucionales

i Dependencia, autoridad y responsabilidacd
El Jefe de Gestibn de Apoyo  Administrativo vy = Servicios

Interinstitucionales depende jerdrquicamente del Director de Ia

Biblioteca Central, y ejerce autoridad sobre los funcionarios de Ia

dependencia a su cargo.

il Funciones

* Planificar, organizar, ejecutar y evaluar conjuntamente con la
Direccion de la Biblioteca Central las actividades a ser realizadas en
la Biblioteca Central en el periodo académico lectivo.

- Elaborar conjuntamente con el Director Ia proyeccion de Ingresos y
Gastos para el Ejercicio Fiscal del siguiente afio, el Plan Operativo
Anual, Plan de Actividades de Extensidn Bibliotecaria y Cultural,
Memoria Anual, otras publicaciones institucionales y documentos
administrativos que se precise, asi como las actualizaciones que
corresponda.

« Ejecutar las actividades establecidas en el POA, segun las funciones
especificas asignadas por el Director.

* Planificar conjuntamente con el Director 'y Jefaturas de
Departamentos de la Biblioteca, los eventos de capacitacion dirigidos
a Usuarios, bibliotecarios y publico en general a ser desarrollados en
el afio lectivo vigente.

» Desarrollar capacitaciones sobre el uso y manejo de los diversos
recursos de informacién disponibles en la Biblioteca segun intereses
de los usuarios, sea en forma individual o a grupos, dictar,
monitorear, evaluar e informar.

» Colaborar en la elaboracién de materiales de apoyo en el proceso
ensefianza aprendizaje a ser utilizados en los eventos de
capacitacidn.

« Procesar documentos e informes técnicos v administrativos
requeridos.

» Elaborar materiales informativos para la difusién de infraestructura,
productos y servicios de informacién ofrecidos por la Biblioteca.

+ Actualizar y proponer actualizaciones a la pagina web de la Biblioteca
Central afi proveer informacién actualizada para los usuarios.,
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desarrollo e implementacion de sistemas de informacién.

» Preservar la seguridad de los sistemas v de la privacidad de los datos
de la Biblioteca y de los usuarios, incluyendo copias de seguridad
correspondiente y requerida.

» Gerenciar y supervisar la instalacion y actualizacién del software de
antivirus en todas las terminales dispuestas en la Biblioteca.

o Evaluar las necesidades de recursos tales como memoria, discos,
unidad central y otros dispositivos e informar para la provisién de los
mismos en tiempo y forma.

» Coordinar actividades y trabajos inherentes a los recursos
informaticos con la Direccién de Informatica y la Direccién de la
Biblioteca Central simultaneamente Y previa autorizacion de la
DBCUNA.

« Brindar apoyo logistico en eventos de capacitacion en las salas de
Entrenamiento y Conferencia del CAI.

+ Mantener organizado y custodiado el archivo administrativo del
sector de competencia.

» Gerenciar el control y seguimiento de los bienes patrimoniales del
sector de competencia e informar al respecto al superior.

- Facilitar el trabajo en equipo para la cobertura integral de los
servicios de informacion a su cargo, que mejore la imagen
institucional y aporte valor agregado a la prestacién de los mismos.

» Mantener informado al Director de la Biblioteca Central acerca del
desarrollo de las actividades a su cargo y sugerir las opciones de
solucion para los inconvenientes que se presenten en los mismos.

» Participar de comités técnicos, cuando sea designado por el Director
de Biblioteca para aportar ideas tendientes a mejorar la organizacion,
los sistemas y procedimientos vigentes en los servicios y productos
de informacién.

« Verificar y gestionar la provisién permanente de insumos necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

 Velar por la imagen institucional a través del aseo y orden
permanente del sector de trabajo teniendo en cuenta el ingreso
permanente de personas que acuden a la misma en forma ocasional
0 programada.

o Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente en la
institucién y demas normativas institucionales pertinentes.

» Desempefiar las demds funciones asignadas por el Director de la
Biblioteca Central.

iii, Canales de relacionamiento
Interno: Director de la BCUNA, Jefe de Departamento, y demds

funcionarios de la dependencia a la que pertenece.

Externo: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
Iv.  Requisitos minimos para el cargo

Para ser Jefe de Divisién de Sistema y Soporte Informatico se
requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena
reputacion, poseer titulo universitario en el &rea de competencia,
reconocido, convalidado u homologado, idioma inglés vy titulo de
posgrado preferentemente, Experiencia de por lo menos 5 afios en

funciones similares, manejar programas informaticos, operativos y

administrativos, reconocida solvencia moral, profesional y aptitud para

trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de la Red de Bibliotecas de la UNA

l. Dependencia, autoridad Y responsabilidad
El Jefe de Departamento de la Red de Bibliotecas de la UNA,

dependg_jerdrquicamente del Director de la Biblioteca Central, y ejerce
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sector de competencia e informar al respecto al superior.

» Facilitar el trabajo en equipo para la cobertura integral de los
servicios de informacion a sy cargo, que mejore la imagen
institucional y aporte valor agregado a la prestacidn de los mismos,

« Mantener informado al Director de la Biblioteca Central acerca del
desarrollo de las actividades a su cargo y sugerir las opciones de
solucién para los inconvenientes que se presenten en los mismos.

» Participar de comités técnicos, cuando sea designado por el Director
de Biblioteca para aportar ideas tendientes a mejorar la organizacién,
los sistemas y procedimientos vigentes en los servicios y productos
de informacion.

»Verificar y gestionar la provisién permanente de insumos necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

 Velar por la imagen institucional a través del aseo y orden
permanente del sector de trabajo teniendo en cuenta el ingreso
permanente de personas que acuden a la misma en forma ocasional
0 programada.

o Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente en la
institucion y demds normativas institucionales pertinentes.

« Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director de la
Biblioteca Central.

it. Canales de refacionamiento
Internos: Director de la BCUNA, Responsables de Bibliotecas de |a

UNA, Jefe de Departamento, Divisién y demas funcionarios de la

dependencia a la que pertenece.

Externos: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion de
las gestiones de la dependencia a su cargo.

Iv. Requisitos minimos para el cargo
Para ser Jefe Departamento de la Red de Bibliotecas de la UNA se

requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena

reputacion, poseer titulo universitario en el area de competencia,
reconocido, convalidado u homologado, idioma inglés y titulo de
posgrado preferentemente, Experiencia de por lo menos 5 afios en

funciones similares, manejar programas informéticos, operativos y

administrativos, reconocida solvencia moral, profesional y aptitud para

trabajar en equipo con espiritu proactivo.

Del Jefe de Departamento de Servicios de Informacion

I Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe de Departamento de Servicios de Informacién depende

jerarquicamente del Director de la Biblioteca Central, y ejerce autoridad

sobre los funcionarios de la dependencia a su cargo.

. Funciones

» Planificar, organizar, ejecutar y evaluar conjuntamente con la
Direccion de la Biblioteca Central las actividades a ser realizadas e
la Biblioteca Central en el periodo académico lectivo.

o Elaborar conjuntamente con el Director Ia proyeccion de Ingresos y
Gastos para el Ejercicio Fiscal del siguiente afio, el Plan Operativo
Anual, Plan de Actividades de Extensidn Bibliotecaria y Cultural,
Memoria Anual, otras publicaciones institucionales y documentos
administrativos que se precise, asi como las actualizaciones que
corresponda.

o Ejecutar las actividades establecidas en el POA, segln las funciones
especificas asignadas por el Director.

« Desarrollar o crear cursos o jornadas de capacitacién en el &rea de
competencia a los usuarios de la Biblioteca Central y/o bibliotecarios
de la UNA segln necesidades en forma personal, grupal o
inskitee ,dictar, monitorear, evaluar e informar.
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asignados a su sector.

« Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente en Ila
institucion y demas normativas institucionales pertinentes,

» Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el
superior inmediato.

iit. Canales de relacionamiento.

Internos: Director General y otros Directores Generales, Rector,
Vicerrector, Directores del Rectorado, Decanos, Vicedecanos, Directores
de los Departamentos o 4reas de las Facultades de la UNA y sus filiales
y funcionarios de la Direccién a su cargo.

Externos: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracién de
las gestiones de la dependencia a su cargo.

iv. Requisitos minimos para el cargo.

Para acceder al cargo de Director se requiere nacionalidad
paraguaya, poseer titulo de grado universitario en el &rea de
competencia, reconocido, convalidado u homologado, idioma inglés y
titulo de postgrado preferentemente. Experiencia de por lo menos 5
afios en funciones similares, mayor de edad, gozar de buena reputacion
y disponer de tiempo completo.

Del Jefe de Departamento de Educacién Virtual

I Dependencia, autoridad y responsabilidac
El Jefe del Departamento de Educacién Virtual depende

jerarquicamente del Director del Centro de Estudios Virtuales y ejerce

autoridad sobre funcionarios de la dependencia a su cargo.

if. Funciones

» Elaborar conjuntamente con el Director Ia proyeccion de Ingresos y
Gastos para el Ejercicio Fiscal del siguiente afio, el Plan Operativo
Anual, Memoria Anual, otras publicaciones institucionales vy
documentos administrativos que se precise, asi como las
actualizaciones que corresponda.

» FEjecutar tareas técnicas dentro del Departamento en que se
desempefia.

+ Ejecutar tareas de caracter especializado de complejidad media con
cierta autonomia.

+ Desarrollar, crear, dictar, monitorear, evaluar cursos virtuales,
virtual-inclusivos y accesibles, seglin sea conveniente para la
Direccion.

o FElevar sugerencias para la organizacion de las actividades del
departamento a la que pertenece.

» Elaborar informes acerca de la implementacién de las acciones
previstas,

o Promover esfuerzos para disefiar medidas de resultados apropiadas
para un Centro Virtual.

¢+ Recomendar la nueva formacién vy requisitos pertinentes para
docentes virtuales, para mejorar continuamente los modelos de
ensefianza en linea a través del desarrollo profesional integral.

- Trabajar en conjunto con el Departamento de Investigacién y
Proyectos para crear rubricas de evaluacién de maestros efectivas e
integrales.

» Elaborar directrices para requerir curriculos de clases virtuales de alta
calidad, alineados con las normas del Rectorado y otros estandares
nacionales e internacionales.

« Manejar y aplicar conocimientos de informatica, e-learning, disefio
instruccional, disefio grafico, disefio accesibilidad web, LMS,
animacion y videos accesibles a las tareas involucradas.

« Desarrollar nuevas estructuras del Centro Virtual, calcular la inversion
necesaxi mantener dichas estructuras, y proveer el adecuado
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soporte a ellas.

* Desarrollar directrices y mecanismos de gobernanza para asegurar
que el Centro Virtual priorice el desempeiio del estudiante.

+ Mantener organizado y custodiado el archivo administrativo del
sector de competencia.

- Gerenciar el control y seguimiento de los bienes patrimoniales del
sector de competencia e informar al respacto al superior.

o Facilitar el trabajo en equipo para la cobertura integral de los
servicios de informacién a su cargo, que mejore la imagen
institucional y aporte valor agregado a la prestacion de los mismos,

« Mantener informado al Director acerca del desarrollo de las
actividades a su cargo y sugerir las oOpciones de solucién para los
inconvenientes que se presenten en los mismos.

» Participar de comités técnicos, cuando sea designado por el Director
para aportar ideas tendientes a mejorar la organizacion, los sistemas
Y procedimientos vigentes en los servicios Yy productos que
correspondan.

« Verificar y gestionar la provisién permanente de insumos necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

+ Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente en la
institucion y demas normativas institucioriales pertinentes.

» Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la
superioridad en el ambito de su competencia.

lii. Canales de relacionamiento.

Internos: Director del CEVUNA, Jefe de Departamento y demas
funcionarios de la dependencia a Ia que pertenece,
Externos: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion de
las gestiones de la dependencia a su cargo.
. Requisitos minimos para el cargo.
Para acceder al cargo de Jefe de Departamento de Educacion Virtual,
Se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de
buena reputacién, poseer titulo universitario en el drea de competencia,
reconocido, convalidado u homologado, idioma inglés y titulo de
posgrado preferentemente, Experiencia de por lo menos 5 afios en
funciones similares, manejar programas informaticos, operativos y
administrativos, reconocida solvencia moral, profesional y aptitud para
trabajar en equipo con espiritu proactivo.
Del Jefe de Departamento de Proyectos e Investigaciones
i Dependencia, autoridad y responsabilidad
El Jefe del Departamento de Proyectos e Investigaciones depende
jerarquicamente del Director del Centro de Estudios Virtuales y ejerce
autoridad sobre funcionarios de la dependencia a su cargo.
il Funciones
- Elaborar conjuntamente con el Director la proyeccién de Ingresos
Gastos para el Ejercicio Fiscal del siguiente afio, el Plan Operativo
Anual, Memoria Anual, otras publicaciones institucionales y
documentos administrativos que se precise, asi como las
actualizaciones que corresponda.
o Ejecutar tareas técnicas dentro del Departamento en que se
desempefia.
o Ejecutar tareas de cardcter especializado de complejidad media con
cierta autonomia.
» Elaborar planes, politicas y estrategias para mejorar la preparacién
del Docente,
 Apoyar a educadores de toda la UNA para desarrollar, aprender y
escalar enfoques nuevos y efectivos para atender a los estudiantes,
o« Impulsar la_jinnovacién educativa mediante la creacién de nuevas
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estrategias y la implementacion de enfocues comprobados a escala a

través de alianzas con otras universidadss u organizaciones privadas

o publicas.
 Apoyar programas no tradicionales que mejoran el rendimiento o el

crecimiento  estudiantil, reducen las brechas de rendimiento,

disminuyen las tasas de desercién, aumentan las tasas de graduacién
universitaria.

* Asistir a las Unidades académicas de la UNA en la implementacidn,
evaluacion y refinacién de herramientas y enfoques para desarrollar
las habilidades no cognitivas de los estudiantes con el fin de
aumentar el éxito de los mismos.

o Generar y validar soluciones a desaffos educativos persistentes y
apoyar la expansion de soluciones efectivas para atender un nGmero
sustancialmente mayor de estudiantes.

» Proporcionar, crear, desarrollar, implementar, replicar o llevar a
escala innovaciones emprendedoras, basadas en la evidencia,
iniciadas en el campo para mejorar el rendimiento y el logro
estudianti para estudiantes de alta necesidad; y evaluar
rigurosamente tales innovaciones.

- Participar activamente en la Comisién de Innovacién Docente de la
UNA.

» Mantener organizado y custodiado el archivo administrativo del
sector de competencia.

» Gerenciar el control y seguimiento de los bienes patrimoniales del
sector de competencia e informar al respecto al superior,

« Facilitar el trabajo en equipo para la cobertura integral de los
servicios de informacién a su cargo, que mejore la imagen
institucional y aporte valor agregado a la prestacion de los mismos.

 Mantener informado al Director acerca del desarrollo de las
actividades a su cargo y sugerir las opriones de solucién para los
inconvenientes que se presenten en los mismos.

« Participar de comités técnicos, cuando sea designado por el Director
para aportar ideas tendientes a mejorar la organizacion, los sistemas
Y procedimientos vigentes en los servicios Yy productos que
correspondan. _

» Verificar y gestionar la provisién permanente de insumos necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

« Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente en la
institucion y demas normativas institucionales pertinentes,

» Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la
superioridad en el ambito de su competencia.

iii. Canales de relacionamiento.

Internos: Director del CEVUNA, Jefe dle Departamento y demé
funcionarios de la dependencia a la que pertenece,

Externos: Personas fisicas que solicitan informacién o aclaracion de
las gestiones de la dependencia a su cargo.

v. Requisitos minimos para el cargo.

Para acceder al cargo de Jefe de Departamento de Proyectos e
Innovacién, se requiere nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y
gozar de buena reputacién, poseer titulo universitario en el drea de
competencia, reconocido, convalidado u homologado, idioma inglés v
titulo de posgrado preferentemente, Experiencia de por lo menos 5 afios
en funciones similares, manejar programas informaticos, operativos y
administrativos, reconocida solvencia moral, profesional y aptitud para
trabajar en equipo con espiritu proactivo.

De los Docentes Técnicos
I Dependencia, autoridad y responsabilidad
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Para ser Técnico Especializado se requiere nacionalidad paraguaya, ser

mayor de edad y gozar de buena reputacion, poseer titulo universitario o}

experiencia de por lo menos 5 afios en funciones similares en |a UNA,

manejar programas informaticos basicos, reconocida solvencia moral,
profesional y aptitud para trabajar en equipo con espiritu proactivo.

De los Técnicos Generales o Auxiliares administrativos

. Dependencia, autoridad y responsabilidac
El Técnico General o Auxiliar Administrativo depende jerarquicamente

del Director y/o Jefe de Departamento. No ejerce autoridad sobre otros

funcionarios. Su responsabilidad es la de coadyuvar en forma eficiente para
que el superior jerarquico desempefie sus funciones de la mejor manera
posible.

i, Funciones

» Ejecutar las actividades establecidas en el POA, segln las funciones
especificas asignadas por el Jefe inmediato superior.

o Procesar documentos e informes requeridos por el superior jerarquico.

* Mantener informado al superior jerarquico acerca del desarrollo de los
Procesos y las actividades a su cargo.

« Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo de
programacion de sistemas de gestion de todos los documentos
proveidos por el superior jerarquico.

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

« Manejar la agenda de compromisos institucionales del superior
jerarquico, poner a consideracion del mismo los tiempos, y en base a
sus instrucciones avisarle con la debida antelacion.

» Recibir, registrar y distribuir todos los documentos, correspondencias,
telegramas, fax, diarios, revistas, y otros, dirigidos a la Direccion,
clasificarlos por orden de prioridad, para su presentacién al Superior
inmediato.

o Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y Utiles de oficina
asignados a su sector, debiendo informar cualquier anormalidad que se
registrare al superior inmediato.

» Sugerir al superior inmediato, las opcicnes de solucién para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de sus actividades.

* Realizar el control y seguimiento de los bienes patrimoniales del sector
de competencia e informar al respecto al superior.

- Facilitar el trabajo en equipo para la cobertura integral de las
actividades a su cargo y que mejore la imagen institucional.

o Verificar y gestionar la provisién permanente de insumos necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

« Velar por la imagen institucional a través del aseo y orden permanente
del sector de trabajo teniendo en cuenta el ingreso permanente de
personas que acuden a la misma en forma ocasional o programada.

« Cumplir con el reglamento interno vigente de la institucién y demés
normativas concordantes con la misma.

» Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la
Superioridad en el dmbito de su competencia.

iit. Canales de refacionamiento
Internos: Funcionarios de la conduccién superior y de mandos medios

administrativos y técnicos de la Direccién.

Externos: Personas fisicas que acuden a la Direccion,

. Requisitos minimos para e/ cargo
Para ser Técnico General o Auxiliar Administrativo se requiere

nacionalidad paraguaya, ser mayor de edad y gozar de buena reputacion,

educacion. medi concluida, manejar programias informaticos bésicos v
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