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TITULO I
Marco Filoséfico Institucional

CAPITULO |
Vision, Mision, Valores y Objetivos Institucionales

La Universidad Nacional de Itapua es una Institucion de derecho publico auténoma, con
personeria juridica, que se regira por la Ley de Universidades y por este Estatuto.

La Universidad Nacional de Itapua esta integrada por Facultades, Institutos, Escuelas,
Centros y otras unidades y servicios que pudieran ser creadas

La Universidad Nacional de ItapUa, tendré los siguientes fines:

El desarrollo de la personalidad humana inspirado en los valores de la
democracia, la libertad y el humanismo.

La ensefianza y formacion profesional.

La investigacion en las diferentes Areas del saber humano.

El servicio a la comunidad en los Ambito de su competencia.

El fomento y la difusion de la cultura universal y, en particular de la nacional.

La extension universitaria.

El estudio de la problematica nacional.

Para el cumplimiento de estos fines la Universidad Nacional de Itapua se propone:

Brindar educacion a nivel superior, estimulando el espiritu creativo y critico de
los profesores y estudiantes mediante la investigacion cientifica, tecnolégica y el
cultivo de la arte y de las letras.

Formar los recursos humanos necesarios para el pais, de valores trascendentes
para contribuir al bienestar del pueblo.

Poseer y producir bienes y prestar los servicios relacionados con sus fines.
Divulgar de caréacter cientifico, tecnologico, educativo y artistico.

Formar los recursos humanos necesarios para la docencia y la investigacion y
propender al perfeccionamiento y actualizacién de los graduados.
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Vision Institucional:

La Universidad Nacional de Itapta, como una de las mas importantes instituciones
publicas de educacion superior en cobertura, calidad y diversidad de sus servicios,
aspira a consolidarse como una Universidad de excelencia, pertinente, innovadora,
eficiente, competitiva, con proyeccién internacional y de investigacion cientifica.

Misidn Institucional

La Universidad Nacional de Itapta, como Institucion Publica, tiene como misién la
ensefianza y la formacion profesional en el nivel superior, mediante la generacion y
difusion del conocimiento en los ambitos de la ciencia, la cultura, el arte, la técnica, la
tecnologia y las humanidades, con autonomia y vocacion de servicio social. Atendiendo
a su caracter de institucion estatal, asume compromisos indelegables con la
construccion de una sociedad justa y democratica.

Valores Institucionales

e Elrespeto por el interés colectivo sobre el particular y la defensa de la igualdad
de oportunidades.

e La libertad en el proceso ensefianza-aprendizaje, la investigacion, la difusion del
pensamiento en un &mbito de pluralismo ideoldgico y diversidad cultural que
haga posible la promocion del andlisis critico y el debate publico.

e El compromiso con la democracia, la defensa del interés publico y el ejercicio
de los derechos humanos.

e La ética como eje principal en el desarrollo integral de la persona.

Objetivos Institucionales:

e Brindar educacion a nivel superior estimulando el espiritu creativo y critico de
los profesores y estudiantes mediante la investigacidn cientifica, tecnolégica y el
cultivo de las artes y las letras.

e Formar profesionales técnicos e investigadores necesarios para el pais, que
posean valores trascendentes para contribuir al bienestar de la sociedad.

e Prestar servicios relacionados con sus fines.

e Divulgar trabajos de caréacter cientifico, tecnologico, educativo y artistico.

e Formar los recursos humanos necesarios para la docencia, la investigacion y
propender al perfeccionamiento y actualizacién de los graduados.
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TITULO I
De la estructura organica

La Universidad Nacional de Itapua para el cumplimiento de su misién institucional esta
integrada por los siguientes organismos y unidades administrativas, agrupados en los
siguientes niveles organicos:

a) Nivel Legislativo

b) Nivel Directivo

c) Nivel Asesor

d) Nivel de Apoyo Administrativo, y

e) Nivel Operativo

CAPITULO |
Del Nivel Legislativo

El nivel legislativo de la Universidad Nacional de Itapua esta conformado por el:
1. Consejo Superior Universitario

El Consejo Superior Universitario cuenta con comisiones permanentes,
pudiendo conformar ademas comisiones especiales, que constituyen organos de
asesoria, resolucion e informacion, segun el caso.

CAPITULO II
Del Nivel Directivo

El nivel ejecutivo de la Universidad Nacional de Itapua esta conformado por el:
2. Rectorado
3. Vicerrectorado
4. Direcciones Generales:
Direccion General de Administracion y Finanzas
Direccion General Académica y de Investigacion

CAPITULO Il
Del Nivel Asesor

El nivel asesor de la Universidad Nacional de Itapia constituye la instancia de
consultoria especifica interna y se presenta agrupada de la siguiente forma.

Comisiones Permanentes del Consejo Superior Universitario
Comision Académica

Comision de Postgrado

Comision de Extension e Investigacion

Comision Econémica y Financiera

Comision Administrativa y de Control

Comision de Bienestar Universitario
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Comision Asuntos legales y reglamentarios

Asesorias del Rectorado
e Asesoria Juridica
e Asesoria Académica
e Asesoria Administrativa

Otros Organos Administrativos

e Departamento de Auditoria General
Auditoria Financiera
Auditoria Informatica
Auditoria de Gestidn u operacional
Auditoria Interna

e Departamento de Comunicaciones
Oficina de Relaciones Internacionales
Ceremonial y Protocolo
Oficina de Prensa

CAPITULO IV
Del Nivel de Apoyo Administrativo

El Nivel de apoyo administrativo lo integran las siguientes unidades administrativas:

Secretaria General
Archivo General
Documentacién Estudiantil
Mesa de Entradas
Secretaria CSU

Direccion Académica
Capacitacion Docente

Evaluacion

Estadistica

Centro de Recursos de Informacion

Direccién de Postgrado
Escuela de Postgrado

Direccidn Extension e Investigacion
Investigacion

Extension Universitaria

Bienestar Universitario
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Direccién Administrativa

Recursos Humanos (Desarrollo Organizacional, Servicios Personales)

Tecnologia e Informética
Compras

Juridica

Control Interno

Direccion Financiera
Presupuesto

Tesoreria

Contabilidad
Patrimonio

Direcciéon de Planificacion
Asesoria Técnica
Planificacion Institucional
Planificacion fisica
Servicios Generales

Direccion UOC
Recibo de expedientes
Control de Archivos
Contratacion Directa
LCO

LPN

CAPITULO V
Del Nivel Operativo

Facultades
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CAPITULO V
Del Nivel Operativo

El nivel operativo estd integrado por las Facultades, las carreras y las filiales.

TITULO Il
De la estructura funcional

Las funciones, lineas de autoridad y relaciones de coordinacion de organismos,
unidades y dependencias, se detallan por niveles administrativos.
CAPITULO |
Del Nivel Legislativo
El Nivel legislativo esta integrado por:
El Consejo Superior Universitario, es el maximo organismo de autoridad de la

Universidad, dicta politicas, normas, y resoluciones para el desenvolvimiento
institucional, sus funciones y estructura esta establecida en el Estatuto Universitario.
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CAPITULO II
Del Nivel Directivo
Del Rectorado

El Rector es la primera autoridad de la Universidad, su mision es la Administracion de
la Universidad Nacional de Itapua.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Consejo Superior Universitario
RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Consejo de Universidades
e Asociacion de Universidades Pablicas
e Gobierno Nacional

Interna:
e Unidades académicas y administrativas de la institucion

RESPONSABILIDAD GENERAL.:

Administrar el funcionamiento de la Universidad Nacional de Itapua, asi como, la
elaboracion e implementacion de normas y procedimientos uniformes para la
administracion de los recursos de la misma.

ESTRUCTURA:
Bajo la supervision del Rector se encuentra la siguiente:

Secretaria de Gabinete
e Recepcion
e Chofer
e Personal de Servicio

FUNCIONES:

Conforme lo establece el Estatuto de la Universidad Nacional de ItaplUa en su art. 19°
son:

1. Ejercer la representacion legal de la Universidad. Para estar en juicio por ella o

disponer de sus bienes, debera contar en cada caso con autorizacion especial del

Consejo Superior Universitario;
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10.

11.

12.

13.

Cumplir y hacer cumplir este Estatuto y los Reglamentos de la Universidad
Nacional de Itapua.

Nombrar a los Decanos y Vice — Decanos electos por sus respectivos Consejos
Directivos.

Nombrar al Secretario General y a los demas funcionarios dependientes
directamente del Rectorado y de la UNI y a propuesta de los Decanos, a los
funcionarios de las Unidades Académicas respectivas;

Nombrar y remover al personal administrativo de la Universidad y en
concordancia con la leyes administrativas vigentes;

Adoptar las medidas necesarias y urgentes para el buen gobierno de la
Universidad, con cargo de dar cuenta al Consejo Superior Universitario; en la
primera sesion siguiente;

Firmar conjuntamente con el Secretario General de la Universidad Nacional de
Itapta y los responsables de las distintas Unidades Académicas, titulos,
diplomas de grados, distinciones y honores Universitarios que de acuerdo con
este Estatuto se otorguen;

Convocar al Consejo Superior Universitario con voz y voto y decidir en caso de
empate con un voto adicional;

Elevar a la Autoridad Nacional competente al Presupuesto anual de la
Universidad, aprobado por el Consejo Superior Universitario;

Elevar al Consejo Superior Universitario la Memoria Anual de la Universidad
Nacional de Itapua y las cuentas de Inversion del Ejercicio Fiscal
correspondiente;

Disponer por si solo los pagos previstos en el Presupuesto de la Universidad, de
conformidad a las disposiciones legales administrativas vigentes;

Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea Universitaria y del Claustro
Docente de la Universidad Nacional de Itapua.

Conceder permiso hasta 6 (seis) meses con o sin goce de sueldo a los

funcionarios del Rectorado.

Secretaria de Gabinete
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RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector
RELACION FUNCIONAL:

Externa:
Consejo de Universidades

e Asociacion de Universidades Publicas

e Gobierno Nacional

e Universidades Privadas y Publicas
Interna:

e Unidades académicas y administrativas de la institucion
RESPONSABILIDAD GENERAL.:

Realizar las actividades relacionadas con la asistencia directa al Rector, en atencion a
las personas que requieren informaciones, audiencias, entrevistas y otros.

ESTRUCTURA:
Bajo la supervision de la Secretaria de Gabinete se encuentran las siguientes unidades
administrativas:

e Recepcion
e Chofer
e Personal de Servicio

FUNCIONES:

1. Coordinar con el Rector las actividades de su sector.

2. Atender las comunicaciones telefénicas dirigidas al Rector, por indicacion del
mismo.

3. Recibir a las personas que deseen tener audiencia o entrevista con el Rector.

4. Concertar la programacion de audiencias o entrevista con el Rector, una vez
autorizadas por el mismo.

5. Recibir, registrar y tramitar todas las notas internas, documentos que requieran
la aprobacion y firma del Rector.

6. Supervisar la limpieza, conservacion y mantenimiento de los muebles, equipos e

instalaciones de la oficina del Rector.
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7. Llevar el registro de los compromisos sociales y oficiales del Rector y
mantenerlo informado al respecto de los mismos.

8. Coordinar las actividades de su Sector con la Secretaria General y demas
Sectores del Rectorado.

9. Redactar y mecanografiar notas, memorandos, correspondencias y cualquier otro
tipo de escrito y supervisar su distribucion.

10. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de toda
documentacion recibida y remitida por la entidad.

11. Supervisar el servicio de cafeteria del Rector.

12. Atender las consultas de los demas Sectores del Rectorado y de terceros.

13. Analizar y sugerir al Rector las opciones de solucion para los inconvenientes
que observe en el desarrollo de su sector; o las medidas que se podrian aplicar
tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

14. Cumplir y hacer cumplir normas y disposiciones establecidas por el Rectorado.

15. Mantener informado al Rector respecto de las actividades y novedades de su
sector y realizar las consultas en el momento oportuno.

16. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a normas y
procedimientos vigentes.

Recepcion.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Secretaria de Gabinete

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Consejo de Universidades
Asociacion de Universidades Publicas
Gobierno Nacional

Interna:

Unidades académicas y administrativas de la institucion

RESPONSABILIDAD GENERAL.:
Recepcion de personas y correspondencia

FUNCIONES:
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Chofer

Coordinar con la Secretaria Privada del Rector las actividades de su sector.
Recibir a las personas que deseen tener audiencia o entrevista con el Rector.
Recibir, registrar y tramitar todas las notas internas, expedientes y
documentos que requieran la aprobacion y firma del Rector.

Remitir las notas, memorandos, correspondencias y cualquier otro tipo de
escrito recibido para la aprobacion y firma del Rector.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de toda
documentacion recibida y remitida por la entidad.

Atender las consultas de los demas Sectores del Rectorado y de terceros.
Cumplir normas y disposiciones establecidas por el Rectorado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a normas y

procedimientos vigentes.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Secretaria de Gabinete

RELACION FUNCIONAL.:

Interna:

e Unidades académicas y administrativas de la institucion

RESPONSABILIDAD GENERAL.:
Conduccion y cuidado del vehiculo de la Institucion

FUNCIONES:

1. Conducir el vehiculo de la Institucion sobre la base de viajes predeterminados.

2. Trasladar al Rector, tanto en viajes para participar en reuniones, en la ciudad, en

localidades del Departamento, otros puntos del pais o exterior.

3. Trasladar al personal de la UNI, por disposicion del Sefior Rector, a las Sedes de

la Universidad.

4. Transportar articulos menores o lotes de pequefios materiales a las Sedes de la

Universidad.
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10.

Efectuar inspeccion operativa del vehiculo, acerca de piezas flojas, cubiertas
dafiadas o gastadas, presion correcta de aire en las cubiertas, cantidad suficiente
de combustible, agua del radiador, nivel de aceite, estado del acumulador y
puntos semejantes.

Controlar la existencia y capacidad de uso del equipo asignado, tales como
herramientas, equipo de cambio de cubiertas, extinguidores de incendio, etc.
Mantener la limpieza del vehiculo que se le asigne.

Mantener un registro de viajes, en forma conjunta con la Secretaria General.
Solicitar para cada viaje o salida orden de trabajo en la Secretaria General.

Denunciar todo defecto en el funcionamiento de los vehiculos, accidentes, dafos

o violaciones de transito.

11. Cumplir normas y disposiciones establecidas por el Rectorado.

12. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a normas y

procedimientos vigentes.

Personal de Servicio

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Secretaria de Gabinete

RELACION FUNCIONAL.:

Interna:

e Unidades académicas y administrativas de la institucion

RESPONSABILIDAD GENERAL.:
Lograr la limpieza, conservacion y mantenimiento de las oficinas del Rector.

FUNCIONES:

1.
2.

Coordinar con la Secretaria Privada las actividades de su sector.

Mantener la limpieza, conservacién y mantenimiento de los muebles,

equipos e instalaciones de la oficina del Rector.

Realizar el servicio de cafeteria del Rector, de acuerdo a las

actividades programadas.

reuniones y/o
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4. Cumplir y hacer cumplir normas y disposiciones establecidas por el
Rectorado.
5. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a normas y

procedimientos vigentes.

El Vicerrectorado: En caso de ausencia o impedimento del Rector, le sustituira el
Vicerrector/a. En caso de renuncia, destitucion o muerte del Rector, le sustituira el
Vicerrector/a, que asumira las funciones de aquel por el tiempo restante del periodo

legal correspondiente y le competen las mismas funciones.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rectorado
RELACION FUNCIONAL:

Externa:

e Consejo de Universidades
Asociacion de Universidades Publicas
Gobierno Nacional
Consejo Nacional de Ciencias y Tecnologia
Consejo Nacional de Acreditacion de Carreras

Interna:

Secretaria General

Direcciones Generales de la Universidad
Facultades

Comisiones del CSU

ESTRUCTURA:
Bajo la supervision del Vicerrectorado se encuentran las siguientes unidades
administrativas:

Secretaria de Gabinete
e Chofer
e Recepcion
e Personal de Servicio

JEFE DE LA UNIDAD: Vicerrector/a

RESPONSABILIDADES GENERALES:
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Impulsar la gestion y desarrollo académico de la Institucion

Promover la investigacion cientifica y tecnoldgica

Promover, coordinar e impulsar los programas de postgrado

Impulsar el desarrollo y aplicacion del sistema de admision, nivelacion y egreso.

el N =

FUNCIONES:

Conforme lo establece el Estatuto de la Universidad Nacional de Itapia en su art. 22°
son:
1. Integrar el Consejo Superior Universitario, con voz y voto y ejercer la
representacion y funciones que el Consejo Superior Universitario y/o el
Rector le asignen.
2. Integrar el Consejo Asesor de Investigacion y Posgrado del Superior
Universitario.

3. Asumir la titularidad del Rectorado en los casos previstos en el Estatuto.

Secretaria de Gabinete

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrectorado
RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Consejo de Universidades
e Asociacion de Universidades Publicas
e Gobierno Nacional
e Consejo Nacional de Ciencias y Tecnologia
e Consejo Nacional de Acreditacion de Carreras

Interna:

Secretaria General

e Direcciones Generales de la Universidad
e Facultades
e Comisiones del CSU

ESTRUCTURA:

Bajo la supervision de la Secretaria de Gabinete del Vicerrectorado se encuentran las
siguientes unidades administrativas:
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Secretaria de Gabinete
e Chofer
e Recepcidn
e Personal de Servicio

JEFE DE LA UNIDAD: Secretario de Gabinete

RESPONSABILIDADES GENERALES
Realizar las actividades relacionadas con la asistencia directa al Vicerrector, en atencion

a las personas que requieren informaciones, audiencias, entrevistas y otros.

FUNCIONES:

10.

Coordinar con el Vicerrector las actividades de su sector.

Atender las comunicaciones telefonicas dirigidas al Vicerrector, por
indicacion del mismo.

Recibir a las personas que deseen tener audiencia o entrevista con el
Vicerrector.

Concertar la programacién de audiencias o entrevista con el Vicerrector, una
vez autorizadas por el mismo.

Recibir, registrar y tramitar todas las notas internas, documentos que
requieran la atencién del Vicerrector.

Supervisar la limpieza, conservacion y mantenimiento de los muebles,
equipos e instalaciones de la oficina del Vicerrector.

Llevar el registro de los compromisos sociales y oficiales del Vicerrector y
mantenerlo informado al respecto de los mismos.

Redactar y mecanografiar notas, memorandos, correspondencias y cualquier
otro tipo de escrito y supervisar su distribucion.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de toda
documentacion recibida y remitida por la entidad.

Supervisar el servicio de cafeteria del Vicerrector.
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11. Atender las consultas de los demas Sectores del Vicerrectorado y de
terceros.

12. Analizar y sugerir al Vicerrector las opciones de solucién para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de su sector; o las medidas que
se podrian aplicar tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en
uso.

13. Cumplir 'y hacer cumplir normas y disposiciones establecidas por el
Rectorado.

14. Mantener informado al Vicerrector respecto de las actividades y novedades
de su sector y realizar las consultas en el momento oportuno.

15. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a normas y

procedimientos vigentes.

Recepcidn.

RELACIQN DE DEPENDENCIA: De la Secretaria de Gabinete
RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Consejo de Universidades
e Asociacion de Universidades Publicas
e Gobierno Nacional
e Consejo Nacional de Ciencias y Tecnologia
e Consejo Nacional de Acreditacion de Carreras

Interna:

Secretaria General

Direcciones Generales de la Universidad
Facultades

e Comisiones del CSU

FUNCIONES:

1. Coordinar con la Secretaria Privada del Vicerrector las actividades de su sector.

2. Recibir a las personas que deseen tener audiencia o entrevista con Vicerrector.
3. Recibir, registrar y tramitar todas las notas internas, expedientes y documentos

que requieran la atencion del Rector.
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4. Remitir las notas, memorandos, correspondencias y cualquier otro tipo de escrito

recibido.

5. Mantener adecuadamente organizado Yy actualizado el archivo de toda

documentacion recibida y remitida por la entidad.

6. Atender las consultas de los deméas Sectores del Rectorado y de terceros.

7. Cumplir normas y disposiciones establecidas por el Rectorado.

8. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a normas y

procedimientos vigentes.

Chofer

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Secretaria de Gabinete

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

e Unidades académicas y administrativas de la institucion

RESPONSABILIDAD GENERAL:
Conduccion y cuidado del vehiculo de la Institucion

FUNCIONES:

1.

5.
6.
7.

Conducir el wvehiculo de la Institucion sobre la base de viajes
predeterminados.

Trasladar al Vicerrector, tanto en viajes para participar en reuniones, en la
ciudad, en localidades del Departamento, otros puntos del pais o exterior.
Efectuar inspeccidn operativa del vehiculo, acerca de piezas flojas, cubiertas
dafadas o gastadas, presion correcta de aire en las cubiertas, cantidad
suficiente de combustible, agua del radiador, nivel de aceite, estado del
acumulador y puntos semejantes.

Controlar la existencia y capacidad de uso del equipo asignado, tales como
herramientas, equipo de cambio de cubiertas, extinguidores de incendio, etc.
Mantener la limpieza del vehiculo que se le asigne.

Mantener un registro de viajes, en forma conjunta con la Secretaria General.

Solicitar para cada viaje o salida orden de trabajo en la Secretaria General.
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8. Denunciar todo defecto en el funcionamiento de los vehiculos, accidentes,

dafios o violaciones de transito.

9. Cumplir normas y disposiciones establecidas por el Rectorado.

10. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a normas y

procedimientos vigentes.

Personal de Servicio

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Secretaria de Gabinete

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

e Unidades académicas y administrativas de la institucion

RESPONSABILIDAD GENERAL.:
Lograr la limpieza, conservacion y mantenimiento de las oficinas del Vicerrector.

FUNCIONES:
1. Coordinar con la Secretaria de Gabinete las actividades de su sector.
2. Mantener la limpieza, conservacion y mantenimiento de los muebles,
equipos e instalaciones de la oficina del Vicerrector.
3. Realizar el servicio de cafeteria del Vicerrector, de acuerdo a las
reuniones y/o actividades programadas.
4. Cumplir y hacer cumplir normas y disposiciones establecidas por el
Vicerrectorado.
5. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a normas
y procedimientos vigentes.
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CAPITULO Il
Del Nivel Asesor

De las Comisiones Permanentes del Consejo Superior Universitario
Comision Académica

Tiene como misién, resolver, conocer, analizar o informar al Consejo Superior
Universitario o autoridades superiores universitarias, asuntos relacionados con la
gestion académica institucional.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Consejo Superior Universitario.
RELACION FUNCIONAL:

Rectorado,

Vicerrectorado,

Facultades,

Direcciones Generales

Direcciones: Academica, de Investigacion y Extension, de Postgrado;
Administrativa, Financiera, de Planificacion y UOC.

ESTRUCTURA:

El Consejo Universitario, en la primera sesion de enero de cada afio, aprueba el cuadro
de comisiones permanentes, en base a la propuesta que el Rector somete a su
consideracion.

FUNCIONES:
Son obligaciones y atribuciones de la Comision Académica, las siguientes:

1. Conocer, analizar e informar al Consejo Superior Universitario sobre:

e La creacion, clausura, integracion o reorganizacion de unidades
académicas;

e La expedicion, reformas o derogacién de reglamentos académicos y de
investigacion de las Facultades;

e Las necesidades docentes de las unidades académicas;

e Conocer, analizar y resolver sobre: otros asuntos que fueren requeridos
por el Consejo Superior Universitario.

e Los demés asuntos contemplados en el Estatuto Universitario y los
reglamentos, que no sean de competencia de otros organismos o
autoridades.

2. Los asuntos académicos de los docentes y estudiantes, que lleguen a su
conocimiento por recursos debidamente interpuestos;

Aprobado por : Fecha de aprobacion: Modificado/Actualizado por: Péginas

Resolucion CSU N° 21 de julio de 2009 Pégina 24 de
78/2009 131




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Los asuntos académicos para el reconocimiento de titulos profesionales y grados
académicos obtenidos en el exterior, previo informe de la respectiva Facultad y
de la Direccion Legal del plantel;

e El desenvolvimiento académico de la Universidad y las regulaciones que sean
necesarias para precautelar el cumplimiento de sus objetivos;

e Las regulaciones y normas generales que han de aplicarse para los sistemas de
evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje;

e Los proyectos de investigacion y programas de postgrado;

e Los programas de capacitacion y entrenamiento de los docentes;

e Los demas asuntos contemplados en el Estatuto y reglamentos, que no sean de
competencia de otros organismos o autoridades.

3. Conocer, analizar e informar a las autoridades universitarias y a las demas

Comisiones Permanentes los asuntos que le sean consultados.

Comision Economica y Financiera

Tiene como mision, conocer, analizar e informar al Consejo Superior Universitario
sobre el proyecto de presupuesto, tasas y derechos del arancel universitario, becas y
estimulos econdmicos, reformas presupuestarias, planes de inversion y demas asuntos
relacionados con la administracion financiera general de la Institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Consejo Superior Universitario.

RELACION FUNCIONAL:

e Rectorado,

e Vicerrector,

e Direcciones Generales: Administrativa y Financiera, Académica
e Facultades

ESTRUCTURA:

El Consejo Superior Universitario, en la primera sesion de enero de cada afio, aprueba
el cuadro de comisiones permanentes, en base a la propuesta que el Rector somete a su
consideracion.

FUNCIONES:

Son obligaciones y atribuciones de la Comision Econdmica y financiera, las siguientes:

1. Conocer, analizar e informar al Consejo Superior Universitario sobre:

1. El presupuesto anual de la Universidad, de conformidad a las disposiciones
pertinentes;
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La distribucion presupuestaria de los fondos de autogestion y asignaciones
especiales;

Las tasas y derechos del arancel universitario;

La cuantia de becas y estimulos econdmicos para los mejores estudiantes de la
Institucion;

El desenvolvimiento econémico-financiero de la Universidad y sugerir las
regulaciones que sean necesarias, para precautelar el buen uso de los recursos;
Y,

Los demas asuntos contemplados en el Estatuto y los reglamentos que no sean
de competencia de otros organismos o autoridades.

2. Conocer, analizar y resolver sobre:

1)
2)

3)
4)

Las reformas presupuestarias de la Universidad y sus unidades academicas;

Los planes de inversion de las Facultades y demas unidades académicas o
administrativas que generan rentas internas o tienen asignaciones especiales;
Los planes operativos anuales y plurianuales de cada Facultad; y,

Los demas asuntos contemplados en el Estatuto y los reglamentos, que no sean
de competencia de otros organismos o autoridades.

1. Conocer, analizar e informar a las autoridades universitarias y a las demas
Comisiones Permanentes los asuntos que le sean consultados.

Comision de Asuntos Legales y Reglamentarios

Tiene como misidn, conocer, analizar e informar al Consejo Superior Universitario y a
las autoridades superiores de la Institucion sobre temas y tramites legales en general,
proyectos de reformas a la Ley de Educacion Superior y su Reglamento General,
Estatuto Universitario y reglamentos internos de la Institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Consejo Superior Universitario.

RELACION FUNCIONAL:

1) Rectorado,

2) Direccion General de Administracion y Finanzas

3) Direccion General Académica,

4) Facultades,

5) Todas las unidades administrativas y académicas de la Institucion.

ESTRUCTURA:
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El Consejo Superior Universitario, en la primera sesion de enero de cada afio, aprueba
el cuadro de comisiones permanentes, en base a la propuesta que el Rector somete a su
consideracion.

FUNCIONES:

Son obligaciones y atribuciones de la Comision de Asuntos Legales y Reglamentarios,
las siguientes:

1. Conocer, analizar e informar al Consejo Superior Universitario sobre:

a) Proyectos de reformas a la Ley de Educacion Superior y su Reglamento
General; el Estatuto y reglamentos de la Institucion;

b) Los Estatutos de las Federaciones de Asociaciones de Profesores, Estudiantes,
Asociacion de Empleados y Trabajadores y, los demas que se pongan a su
conocimiento;

c) Los expedientes instruidos en contra de los miembros del Consejo Superior
Universitario;

d) Los expedientes instruidos en contra de profesores, estudiantes, empleados y
trabajadores que se elevan en apelacion al Consejo Superior Universitario, como
Gltima instancia; y,

e) Los aspectos juridicos y demdas asuntos contemplados en el Estatuto y
reglamentos, que no sean de competencia de otros organismos o autoridades
universitarias.

2. Conocer, analizar y resolver sobre:

e Las peticiones de permisos y comisiones de servicio de docentes, empleados y
trabajadores, que excedan los ...... dias;

e Las solicitudes e informes de afio sabatico;

e Consultas de tipo juridico solicitadas por las dependencias universitarias;

e Las apelaciones debidamente interpuestas que son de competencia; v,

e Los reglamentos e instructivos y demas asuntos que no sean de competencia de
otros organismos o autoridades universitarias.

3. Conocer, analizar e informar a las autoridades universitarias y a las demas
Comisiones Permanentes los asuntos que le sean consultados.

Comision Administrativa y de Control

Tiene como mision, conocer, analizar e informar sobre la gestién administrativa y de
recursos humanos en general de la Institucion, se incluyen los procesos de
actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad y sus
reformas y otros instrumentos administrativos que regulan la marcha institucional.
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RELACION DE DEPENDENCIA: Del Consejo Superior Universitario.

RELACION FUNCIONAL.:

e Rector,

e Vicerrector,

e Direcciones Generales: Administrativa y Financiera, y Académica y de
Investigacion,

e Facultades

ESTRUCTURA:

El Consejo Superior Universitario, en la primera sesion de enero de cada afo, aprueba
el cuadro de comisiones permanentes, en base a la propuesta que el Rector somete a su
consideracion.

FUNCIONES:

Son obligaciones y atribuciones de la Comision Administrativa y de Control, las

siguientes:

1. Conocer, analizar e informar al Consejo Superior Universitario sobre:

e La

organizacion administrativa de las dependencias y servicios de la

Universidad;
e El sistema de escalafon y de clasificacion de puestos del personal de empleados
y trabajadores de la Universidad;
e El plan anual de capacitacion y mejoramiento administrativo; vy,
e Los demas asuntos contemplados en el Estatuto y reglamentos, que no sean de
competencia de otros organismos o autoridades universitarias.
2. Conocer, analizar y resolver sobre:

1) Las regulaciones relativas a la administracion del personal de la
Universidad;

2) Aprobar las normas y regulaciones de los servicios centrales y vigilar su
funcionamiento;

3) Los asuntos y problemas administrativos y de personal que sean de su
competencia;

4) La ejecucion de programas de capacitacion para el personal administrativo
de la Universidad;

5) Las denuncias e irregularidades de caracter administrativo, econémico, cuyo
juzgamiento no se encuentre especificamente asignado a otro organismo o
autoridades universitarias;

6) La fiscalizacion de cualquier dependencia universitaria, la decision que
adopte es comunicada al Rector para su ejecucion; y,
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7) Los demas asuntos contemplados en el Estatuto y los reglamentos que no
sean de competencia de otros organismos o autoridades universitarias.

3. Conocer, analizar e informar a las autoridades universitarias y a las demas
Comisiones Permanentes los asuntos que le sean consultados.

Comision de Bienestar Universitario

Tiene como mision conocer, analizar e informar sobre la planificacion, organizacion,
ejecucion y administracion de proyectos y servicios de bienestar universitario.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Consejo Superior Universitario.
RELACION FUNCIONAL:

e Rectorado,
e Direccién General Académica,
e Direcciones: Académica, Administrativa, Financiera

ESTRUCTURA:

El Consejo Superior Universitario, en la primera sesion de enero de cada afio, aprueba
el cuadro de comisiones permanentes, en base a la propuesta que el Rector somete a su
consideracion.

FUNCIONES:

Son obligaciones y atribuciones de la Comision de Bienestar Universitario, las
siguientes:

1. Conocer, analizar e informar al Consejo Superior Universitario sobre:

El plan anual de bienestar universitario y el programa de ejecucion;

El sistema de ayuda econdmica para los mejores estudiantes de la Universidad;
Los reglamentos relativos al Bienestar Universitario;

Las propuestas para ampliar y mejorar los servicios que ofrece el Servicio
Médico Universitario, Orientacion Profesional, Almacén Universitario,
Comedor Universitario, instalaciones deportivas y otras dependencias
universitarias.

2. Conocer, analizar y resolver sobre:

e Las regulaciones para la administracion del Departamento de Bienestar
Universitario;
e El cumplimiento de los programas de bienestar universitario;
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3.

Los asuntos de su competencia y que sean debidamente propuestos; v,
Los procedimientos e instructivos que regulen las actividades del bienestar
universitario.

Conocer, analizar e informar a las autoridades universitarias y a las demas
Comisiones Permanentes los asuntos que le sean consultados.

Comision de Extension e Investigacion

Tiene como mision, planificar, organizar, dirigir y controlar los programas y proyectos
de extension universitaria que realiza la Institucién en beneficio de la comunidad
universitaria y sectores populares.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Consejo Superior Universitario

RELACION FUNCIONAL.:

e Vicerrector,

e Facultades,

e Direcciones Generales

e Departamento de Bienestar Universitario.
FUNCIONES:

Las obligaciones de la Comision de Extension Universitaria son las siguientes:

1.

Conocer, analizar e informar al Honorable Consejo Universitario sobre:

La planificacion anual de las actividades artisticas, deportivas y culturales;

Los proyectos que en este ambito presenten las unidades académicas y
administrativas del plantel;

Las propuestas para promover el desarrollo y fortalecimiento de las
manifestaciones culturales, artisticas y deportivas; v,

Los demas asuntos contemplados en el Estatuto Universitario y reglamentos.

2. Conocer, analizar e informar a las autoridades universitarias y a las demas
Comisiones Permanentes los asuntos que le sean consultados.

Elaborar el plan operativo anual y el plan estratégico respectivo.

Proponer mecanismos Yy actividades orientadas a proyectar la Universidad y su
trabajo académico a la sociedad paraguaya, y de preferencia a los sectores
populares.

Controlar y apoyar las acciones de vinculaciéon con la comunidad de las
unidades académicas, administrativas y estamentos de la Universidad.
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Proponer, en coordinacion con las distintas unidades académicas, proyectos de
consultoria, capacitacion, produccion, difusion cultural y prestacion de servicios
a la comunidad.

Mantener un sistema de informacion actualizado de la oferta de servicios de la
Universidad a la comunidad.

Informar mensualmente al CSU de las labores realizadas; v,

Las demés que sefialen la Ley, el Estatuto y los reglamentos.

Asesorias del Rectorado

ASESORIA LEGAL

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:

Consejo de Universidades

Asociacion de Universidades Publicas
Gobierno Nacional

Consejo Nacional de Ciencias y Tecnologia
Consejo Nacional de Acreditacion de Carreras
Contraloria General de la Republica
Ministerio de Hacienda

Interna:

Secretaria General

Direcciones Generales de la Universidad
Facultades

Comisiones del CSU

RESPONSABILIDADES GENERALES

La Asesoria Legal, dependiente directamente del Rector de la UNI, tiene las siguientes

atribuciones:

1. Ejercer la representacion y defensa de la UNI, siguiendo todas las instancias

judiciales correspondientes conforme al Poder que le otorgue el Rector.
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10.

Asesorar al Rector y Directivos de la Universidad, en los asuntos de su
competencia y en los sometidos a su consideracion.

Ocuparse de las comunicaciones y cualquier otro documento que por su
naturaleza juridico legal pueda afectar a los intereses de la Institucién
Examinar las ordenes u oficios judiciales para su tramite

Tramitar ante las instituciones respectivas los asuntos juridicos solicitados,
llevar el control y verificacion del cumplimiento de dicho trdmite e informar
sobre los resultados a las autoridades pertinentes.

Dictaminar sobre los expedientes relacionados con oficios e informes
solicitados por el Poder Judicial y otros, en cada caso

Elaborar los contratos que guardan relacion con las contrataciones publicas
Controlar los acuerdos, convenios y otros instrumentos juridicos que
suscribiese  la Universidad Nacional de Itapla con otros organismos
nacionales e internacionales.

Procurar los acuerdos extrajudiciales y/o avenimiento amigable con otras
instituciones nacionales e internacionales en defensa de los intereses de la
Universidad

Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

ASESORIA ACADEMICA
RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e Consejo de Universidades

Interna:

Asociacion de Universidades Publicas
Gobierno Nacional

Consejo Nacional de Ciencias y Tecnologia
Consejo Nacional de Acreditacion de Carreras
Contraloria General de la Republica
Ministerio de Hacienda

e Secretaria General
e Direcciones Generales de la Universidad
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e Facultades
e Comisiones del CSU

RESPONSABILIDADES GENERALES

La Asesoria Académica, dependiente directamente del Rector de la UNI, tiene las

siguientes atribuciones:

e Asesorar al Rector y Directivos de la Universidad, en los asuntos de su
competencia y en los sometidos a su consideracion.

e Dictaminar sobre los expedientes relacionados con cuestiones
académicas.

e Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

ASESORIA ADMINISTRATIVA
RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector
RELACION FUNCIONAL.:

Externa:
e Asociacion de Universidades Pablicas
e Gobierno Nacional

Contraloria General de la Republica

Ministerio de Hacienda

SEAM

Municipalidades

Contratistas de obras

Interna:
e Secretaria General
e Direcciones Generales de la Universidad
e Facultades
e Comisiones del CSU

RESPONSABILIDADES GENERALES
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La Asesoria administrativa, dependiente directamente del Rector de la UNI, tiene las

siguientes atribuciones:

Asesorar al Rector y Directivos de la Universidad, en los asuntos de su

competencia y en los sometidos a su consideracion.

Tramitar ante las instituciones respectivas los asuntos administrativos

solicitados, llevar el control y verificacion del cumplimiento de dicho tramite

e informar sobre los resultados a las autoridades pertinentes.

Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

Otros Organos Administrativos

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GENERAL

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e Consejo de Universidades

e Asociacion de Universidades Publicas

e Gobierno Nacional

e Contraloria General de la Republica

e Ministerio de Hacienda

Interna:

Secretaria General
Direcciones Generales de la Universidad
Facultades

Comisiones del CSU

ESTRUCTURA:
Bajo la supervision del Departamento de Auditoria General se encuentran las siguientes
unidades administrativas

Auditoria Financiera
Auditoria Interna
Auditoria de Gestion u operacional

e Auditoria Informética
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JEFE DE LA UNIDAD: Auditor General

RESPONSABILIDADES GENERALES
La Auditoria General, dependiente directamente del Rector de la UNI tiene las
siguientes atribuciones:
1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria.
2. Prestar asistencia al Rector en materia de politicas y practicas de control para el
mejor funcionamiento de la Universidad.
3. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del 6rgano a su cargo.
4. Dirigir las acciones de control contenidas en el Plan Anual de Auditoria y las
que disponga la autoridad universitaria.
5. Elevar al Rector los informes de los resultados de las auditorias y/o examenes
especiales.
6. Informar al Rector, el resultado de las investigaciones practicadas de acuerdo a
las disposiciones establecidas sobre el particular.
7. Proponer la organizacion interna y el proyecto de presupuesto del 6rgano a su
cargo.
8. Proponer el nombramiento, designacion, contratacion, promocion, destaque,
reubicacion o reasignacion del personal a su cargo.
9. Proponer programas de capacitacion para el personal a su cargo, asi como los
candidatos para cursos y becas de perfeccionamiento.
10. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en el &mbito de su
competencia.
11. Mantener informado al Rector sobre las actividades de su plan de trabajo y de
otras que le hayan sido encomendadas.
12. Ejecutar y hacer cumplir las demas funciones que le asigne el Rector y las que le
corresponde por mandato de las disposiciones legales sobre la materia.
13. Desarrollar e implementar los mecanismos de control interno.
14. Elaborar los programas de auditoria y cuestionarios de control interno.
15. Revisar los hallazgos de auditoria que formulen los equipos de auditoria durante

el trabajo de campo.
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16. Revisar los borradores de informes finales elaborados por los equipos de
auditoria como resultado de las actividades de auditoria.

17. Si se detectare alguna irregularidad que implique la comisién de un delito,
informar de inmediato al Rector.

18. Remitir al despacho del Rector los informes finales resultantes de las acciones
programadas y actividades permanentes.

19. Coadyuvar a la presentacion sistematizada de informacion por parte de la UNI.

20. Presentar al Rector la memoria anual de su 6rgano para su aprobacién, en el
primer mes de cada afio siguiente al afo préximo pasado.

21. Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector
RELACION FUNCIONAL.:

Externa:
e Consejo de Universidades
e Departamentos del Paraguay
e Municipios a nivel nacional
e Usuarios.
e Radiodifusoras.
e Televisoras.
e Medios impresos.
e Medios virtuales (Internet)
Agencias de Publicidad
ONG's
Asociacion de Universidades Publicas
Gobierno Nacional
Medios de prensa
Interna:
Secretaria General
Direcciones Generales de la Universidad
Facultades
Comisiones del CSU

ESTRUCTURA:
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Bajo la supervision del Departamento de Comunicaciones se encuentran las siguientes

unidades administrativas

Secretaria y Archivo Oficial

Oficina de Relaciones Internacionales
Ceremonial y Protocolo

Oficina de Prensa

Consejo Superior

I Inivarcitarin

Rector

Departamento

de Comunicaciones

Ceremonial y Oficina de Prensa

DratAannla

Secretaria y Archivo

_—

JEFE DE LA UNIDAD: Jefe del Departamento de Comunicaciones

RESPONSABILIDADES GENERALES

Oficina Relaciones

| JURISIOUISR S

El Departamento de Comunicaciones, dependiente de la Universidad Nacional de
Itapua, es un departamento habilitado para la produccion y la difusion de informaciones
de manera &gil, veras para la comunidad educativa regional, nacional e internacional.
Realizar las actividades necesarias para que la Universidad Nacional de Itaptua provea a
la ciudadania oportunamente de la informacién actual y vigente de cada unas de las
acciones que se realizan mediante los diversos medios de comunicacion para la
promocion de los objetivos, programas y compromisos asumidos por la UNI.

Funciones:

e Difundir los programas y acciones de gobierno, asi como las actividades
publicas del Rector asi como de los funcionarios de las diferentes dependencias

de la Universidad;

e Planear, normar, coordinar, controlar y evaluar las politicas y actividades de

informacion, difusién y comunicacion.
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Compilar y clasificas publicaciones de diarios, revistas, grabaciones y otros
documentos de interés institucional relacionados a la UNI.
Formular e integrar los programas operativos de difusion.

Coordinar la compilacién de informacion para la elaboracion de revistas,
boletines de prensa, anuarios, asi como, revisar la formulacion y redaccion del
material editorial e informativo de interés institucional

Integrar y promover la informacion institucional para su difusion en los medios
de comunicacion, local, nacional e internacional, dando el seguimiento
correspondiente.

Disefiar las campafias de difusion, asi como intervenir en la obtencion de
tiempos oficiales, contratacion y supervision de los medios de comunicacion que
se requieran para su realizacion.

Verificar la captura del material audiovisual, video grafico y fotogréafico, para la
realizacion de archivo, sobre diversas acciones realizadas por la UNI.

Disefiar y proponer la logistica de distribucion de folletos, tripticos, libros,
revistas y demas publicaciones donde se den a conocer las principales
actividades desarrolladas por AMD.

Organizar y controlar el monitoreo de noticiarios en television, radiodifusion y
prensa escrita Yy virtual asi como, evaluar la informacion que se difunde en los
medios de comunicacion, relacionada con la UNI.

Elaborar las instrucciones de trabajo en los casos que la actividad desempefiada
por el trabajador asi lo amerite., en forma conjunta con los Representantes de
Comunicaciones de la UNI.

Formular las minutas de trabajo, para dar a conocer al personal administrativo y
de campo, los diferentes procesos, instrucciones de trabajo, documentos,
formatos, avances acuerdos, resultados de las auditorias, resultados de las juntas
de revision, y otros.

Mantener comunicado al Rector y demas funcionarios, sobre la informacién que
difundan dependencias que no cuenten con un area de comunicacion;

Dar cobertura informativa y grafica a los eventos realizados por el Rector y
demas dependencias que no cuenten con un area de comunicacion;

Las demas relativas a la competencia de su area y que sean indispensables para
el buen desarrollo de su funcién y todas aquellas que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

Funciones de la Unidades Administrativas dependientes de la Direccion de
Comunicaciones

Secretaria y Archivo oficial

Recepcion y emision de Informacion
Redaccion General
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Secciéon Archivo
Agenda de acciones
Coordinacién de actividades

Oficina de Prensa

Cobertura Periodistica

Redaccion y Correccion

Fotografia y Edicion

Grabacion de imagen y Edicion
Compaginacion e Impresion de publicaciones
Publicacion de la informacion.

Seccidn Cobertura Periodistica:

Utilizar efectivamente las herramientas periodisticas, es decir, camaras,
grabadores, filmadoras, y otros instrumentos pertinentes a las entrevistas de
orden periodistico.

Trabajar con criterio periodistico en la coordinacion de los trabajos a cubrir.
Organizar entrevistas periodisticas oportunas y de interés por los medios de
comunicacion existentes.

Procesar y redactar las noticias e informaciones logradas.

Co-organizar los trabajos con las demas secciones.

Presentar informe de los trabajos emprendidos y otros aspectos inherentes a la
seccién

Seccidn Redacciéon y Correccion

Procesar con criterio periodistico las informaciones recibidas.

Compilar y organizar las informaciones ha ser redactadas.

Respetar las normas gramaticales.

Clasificar redacciones para los diferentes medios de comunicacion: sitio WEB,
revistas, prensa escrita, radio, television, informes especiales, entrevistas y otros.
Presentar informe de los trabajos emprendidos y otros aspectos inherentes a la
seccién

Oficina del Protocolo

Planificacidn y organizacion de actos académicos, oficiales y culturales.
Capacitacion de Recursos Humanos en Comunicacién Oral y Escrita
Promocion de los servicios institucionales.

Seccién Produccion Audio Visual
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Fotografia

e Realizar cobertura de toma fotografica con criterio periodistico y documental.

e Procesar y editar iméagenes digitales acorde a las necesidades de los medios ha
ser publicados.

e Mantener y utilizar con cuidado los equipos y accesorios audiovisuales.

e Utilizar efectivamente las herramientas de produccion fotografica y otros
instrumentos de este orden (programas especiales de PC para edicion
fotogréfica, escaner, Internet, proyector multimedia, entre otros)

e Crear escenarios para la produccion fotogréfica.

e Organizar albumes y archivos fotograficos.

e Presentar informe de los trabajos emprendidos y otros aspectos inherentes a la
seccion.

Filmacion

e Realizar coberturas de grabacion de imagenes con criterio periodistico y

documental.

e Procesar las imagenes y editarlas conforme a las necesidades y los medios ha ser
publicados.

e Mantener y operar con cuidado los equipos y accesorios de grabacion de
imagenes.

e Utilizar efectivamente las herramientas de produccion de imagenes Yy otros
instrumentos de este orden, es decir, programas especiales de PC para edicion
fotografica, TV, Video reproductor, reproductor de DVD, escaner, proyector
multimedia, Internet, entre otros.

e Crear escenarios para la produccion fotografica.

e Organizar albumes fotogréaficos.

e Presentar informe de produccidn de trabajos y otros aspectos inherentes a la

seccion.
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CAPITULO IV
Del Nivel de Apoyo Administrativo

Secretaria General
Tiene como mision, certificar documentos oficiales; supervisar y convalidar los

procesos de carrera, graduacion y titulacion.
RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rectorado.
RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e Consejo Nacional de Educacion Superior
e Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion de
Carreras
e Ministerio de Educacion
Interna:

e Comisiones Permanentes del Consejo Superior Universitario,

e Direccién Juridica,

e Direcciones Generales: Administrativa, Financiera, Académica,
e Direcciones

e Facultades

ESTRUCTURA:

Estan bajo la supervision de la Secretaria General las siguientes unidades
administrativas:

Archivo General,

Oficina Universitaria de Documentacion Estudiantil
Mesa de Entradas

Secretaria CSU

Secretaria del Rectorado

Fotocopiadora

Recepcion
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JEFE DE LA UNIDAD: Secretario General.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

e Participar en la planificacion estratégica institucional;

e Dirigir la aplicacién de planes operativos y estratégicos de la unidad,
evaluarlos y adoptar los correctivos necesarios;

e Supervisar el cumplimiento de objetivos y metas de la unidad.

FUNCIONES:

La Secretaria General, dependiente directamente del Rector de la UNI tiene las

siguientes atribuciones:

1. Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la del Consejo Superior
Universitario y dar a conocer sus resoluciones.

2. Refrendar la firma del Rector en los titulos y diplomas de grado académico, las
distinciones, honores universitarios y demas documentaciones institucionales.

3. Elaborar las actas del Consejo Superior Universitario, redactar y dar a conocer las
resoluciones emanadas.

4. Dar fe con su firma de los acuerdos y las actas del Consejo Universitario, guardar
los originales de unos y otras; expedir copias auténticas; mantener actualizada la
informacion sobre las politicas generales de la Universidad.

5. Redactar y dar a conocer las resoluciones del Rectorado.

6. Dar fe con su firma de las actas de grado, guardar sus originales y expedir copias
auténticas.

7. Autorizar la expedicion de los titulos universitarios, distinciones universitarias y
académicas, firmar todos los diplomas correspondientes y responder por que el
respectivo registro se mantenga actualizado.

8. Responder por la organizacion y el mantenimiento del archivo del Rectorado, asi
como de la custodia de los libros, simbolos y sellos de la Universidad.

9. Elaborar cada afio, previa consulta con las unidades pertinentes, el calendario
general de sesiones del CSU y Comisiones Asesoras del mismo.

Aprobado por : Fecha de aprobacion: Modificado/Actualizado por: Péginas

Resolucion CSU N° 21 de julio de 2009 Pégina 42 de

78/2009 131




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Coordinar las dependencias que estén a su cargo segun lo establecido en el
Reglamento.

Participar de las reuniones de las Comisiones Asesoras del Consejo Superior
Universitario y redactar los dictamenes emanados de las mismas.

Responder por la recepcion y distribucion de la correspondencia dirigida a la
Universidad y al Rector.

Realizar reuniones de trabajo con los funcionarios de su sector.

Integrar las comisiones técnicas, consultivas o comisiones especiales, cuando sea
designado por el Rector.

Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

Funciones de las Unidades Administrativas dependientes de la Secretaria General

SECRETARIA CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Elaborar las actas del Consejo Superior Universitario, redactar y dar a conocer las
resoluciones emanadas.

Organizar y mantener el archivo del Consejo Superior Universitario, asi como de la
custodia de los libros, simbolos y sellos de la Universidad.

Elaborar cada afio, previa consulta con las unidades pertinentes, el calendario
general de sesiones del CSU y Comisiones Asesoras del mismo.

Responder por la recepcion y distribucion de la correspondencia recibida para el
Consejo Superior Universitario.

Redactar los dictamenes de las Comisiones Asesoras del Consejo Superior
Universitario.

Mantener informada a la Secretaria General, respecto de las novedades del Sector, y
realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

SECRETARIA RECTORADO

Redactar y dar a conocer las resoluciones del Rectorado.
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Responder por la organizacion y el mantenimiento del archivo del Rectorado, asi
como de la custodia de los libros, simbolos y sellos de la Universidad.

Responder por la recepcion y distribucion de la correspondencia dirigida a la
Universidad y al Rector.

Redactar notas y memorandos, tanto internos como externos para la firma del
Rector.

Mantener informada a la Secretaria General, respecto de las novedades del Sector, y
realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

Expedir rdenes de trabajo para la salida del vehiculo institucional.

Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

MESA DE ENTRADAS

e Planificar y coordinar, con la Secretaria General, las actividades a ser realizadas
por el area, para el cumplimiento de los objetivos previstos.

e Recibir, verificar, registrar y distribuir todos los expedientes, correspondencias,
telegramas y otros documentos que ingresan al Rectorado.

e Realizar el seguimiento de todos los expedientes y documentos que ingresan al
Rectorado.

e Mantener informada a la Secretaria General, respecto de las novedades del
Sector, y realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

e Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

ARCHIVO GENERAL

Planificar y coordinar, con la Secretaria General, las actividades a ser realizadas por
el area, para el cumplimiento de los objetivos previstos.

Recibir, verificar y controlar, los datos registrados en los Certificados de Estudio
Completos emitidos por las Unidades Académicas y de Posgrado, con las
documentaciones personales de los egresados y las actas de calificaciones remitidas

por las Facultades.
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e Cumplir y hacer cumplir el cronograma de recepcion de documentaciones para la
recepcion de documentos personales de los egresados y certificados completos para
su verificacion.

e Realizar el seguimiento de todos los certificados verificados remitidos a las
Unidades Académicas.

e Mantener informada a la Secretaria General, respecto de las novedades del Sector, y
realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

e Asesorar a las Unidades académicas en los temas inherentes a la expedicion de
titulos.

e Realizar el registro de los certificados académicos completos de grado y posgrado
en los libros de actas respectivos.

e Realizar la legalizacion de documentos solicitados por terceros.

e Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos relacionados a las
actividades de su sector.

e Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

DOCUMENTACION ESTUDIANTIL

e Planificar y coordinar, con la Secretaria General, las actividades a ser realizadas por
el area, para el cumplimiento de los objetivos previstos.

e Recibir y controlar, los datos registrados en los Certificados de Estudio Completos
verificados por el area de Supervision y Archivo, para la emision de titulos de
grado, posgrado Yy certificaciones.

e Cumplir y hacer cumplir el cronograma de recepcion de documentaciones para la
expedicion de titulos.

e Registrar la entrega de los titulos y certificaciones a los interesados, en los libros de
actas correspondientes.

e Realizar la inscripcién de los titulos de grado y posgrado conforme a la

reglamentacion vigente.
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Mantener informada a la Secretaria General, respecto de las novedades del Sector, y
realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

Asesorar a las Unidades académicas en los temas inherentes a la expedicion de
titulos.

Realizar la inscripcion de los titulos de grado y posgrado conforme a la
reglamentacion vigente.

Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos relacionados a las
actividades de su sector.

Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

RECEPCION

Planificar y coordinar, con la Secretaria General, las actividades a ser realizadas por
el area, para el cumplimiento de los objetivos previstos.

Recibir y trasladar las comunicaciones telefonicas, de los nimeros de linea fija del
Rectorado a los nimeros de internos solicitados.

Recibir y remitir los fax a las dependencias respectivas.

Mantener un trato agradable con las personas que se comunican con la Universidad.
Mantenerse informado de las actividades de la Universidad a fin de proveer
informacion a los interesados.

Mantener informada a la Secretaria General, respecto de las novedades del Sector, y
realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

Mantener actualizada y organizada la guia de nimeros telefénicos mas utilizados.
Realizar el registro de todas las Ilamadas realizadas a través de suyo, anotando
namero solicitado, hora y quien solicita.

Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

FOTOCOPIADORA
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¢ Planificar y coordinar, con la Secretaria General, las actividades a ser realizadas por
el area, para el cumplimiento de los objetivos previstos.

e Realizar las fotocopias de las documentaciones solicitadas por los diferentes
sectores del Rectorado de la Universidad.

e Realizar el registro de la cantidad de copias realizadas por los sectores de la
Universidad.

e Coordinar actividades de mantenimiento con el proveedor del servicio.

e Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.

Direccion General Académicay de Investigacion

Tiene como mision, orientar y brindar apoyo técnico y metodoldgico a Facultades, y
Postgrado, a fin de asegurar la excelencia del proceso ensefianza-aprendizaje e
investigacion de la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:

e Consejo Nacional de Educacion Superior

e Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion de
Carreras

e Ministerio de Educacion

Interna:
e Rectorado,
e Vicerrectorado Académico y de Investigacion,
e Vicerrectorado Administrativo y Financiero,
e Comision Academica,
e Direcciones Generales: Administrativa, Financiera, de Investigacion y

Postgrado,
e Facultades, y Postgrado.

ESTRUCTURA:

Dependen de la Direccion General Académica y de Investigacion, las siguientes
direcciones:
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e Direccién de Postgrado
e Direccion Académica
e Direccidn de Extension e Investigacion

JEFE DE LA UNIDAD: Director General Académico y de Investigacion.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

e Evaluar la gestion de las unidades académicas;
e Administrar el sistema de capacitacion docente;
e Proponer metodologias de evaluacion del desempefio docente;
e Evaluar la gestion de los Postgrados
FUNCIONES:

Las funciones de la Direccion General Académica y de Investigacion , son las
siguientes:

Preparar proyectos de reglamentos, en coordinacion con las unidades académicas.
Proponer al Rector la creacion, supresion, suspension o reorganizacion de unidades
académicas.

Pronunciarse sobre los asuntos académicos que se sometan a su consideracion.
Coordinar la ejecucién de los planes directores de las carreras.

Informar a la Comision Académica de Investigacion y Postgrado sobre las
solicitudes de equiparacion y reconocimiento de titulos académicos de tercer nivel.
Informar a la Comision Académica de Investigacion y Postgrado sobre las
solicitudes para la concesion del Doctorado Honoris Causa y designacion de
Profesores Honorarios.

Evaluar la gestion de las unidades académicas y recomendar las acciones
pertinentes.

Coordinar los procesos académicos en forma continua.

Ejecutar el Sistema de Capacitacion Docente en coordinacion con las unidades
académicas.

Supervisar las actividades de los Centros Académicos de Coordinacion Docente.
Coordinar la aplicacion de los Sistemas Nacional de Admisién y Nivelacién y del
Sistema de Egreso de alumnos.

Gestionar el auspicio para proyectos y programas académicos.

Fomentar la participacion de las unidades académicas en eventos nacionales e
internacionales.

e Supervisar los procesos de evaluacidn en las unidades académicas.

e Controlar la aplicacion del Sistema de Evaluacién del Desempefio Docente.

e Controlar la aplicacién del Sistema de Evaluacién del Rendimiento Estudiantil.

e Informar al Rector semestralmente de las actividades cumplidas.

e Las demas que sefialen la Ley, el Estatuto y los reglamentos.
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Direccion de Postgrado

Tiene como mision, aportar al desarrollo socio econémico de la reg

ion y del pais a

través de programas de postgrado, acordes a las nuevas realidades nacionales e
internacionales, ademas de brindar a los participantes competencias pertinentes para la
produccion y aplicacion de conocimientos que permitan el avance cientifico,

humanistico y tecnolégico.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion General Académica y de

Investigacion
RELACION FUNCIONAL:
Externa:

e Consejo Nacional de Educacion Superior

e Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion de
Carreras

e Ministerio de Educacion

Interna:
e Rectorado,
e Vicerrectorado Académico y de Investigacion,
e Vicerrectorado Administrativo y Financiero,

Comision Académica,
e Direcciones Generales: Administrativa, Financiera, de
Postgrado,
e Facultades, y Postgrado.
ESTRUCTURA:
Depende de la Direccion de Postgrado:
e Escuela de Postgrado
JEFE DE LA UNIDAD: Director de Postgrado
RESPONSABILIDADES GENERALES:

e Administrar la escuela de postgrado;
e Proponer metodologias de evaluacion del desempefio docente;
e Evaluar la gestién de los Postgrados

Investigacion y

Aprobado por : Fecha de aprobacion: Modificado/Actualizado por: Péginas
Resolucion CSU N° 21 de julio de 2009 Pégina 49 de
78/2009 131




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FUNCIONES:

e Fomentar la investigacién y los estudios de Postgrado.

e Contribuir a formular y coordinar politicas en este campo.

e Proponer lineamientos y criterios generales en materia de financiamiento de las
actividades de Postgrado.

e Promover proyectos y programas de postgrado interinstitucionales,
multidisciplinarios e interdisciplinarios.

e Fomentar la cooperacion de Organismos Publicos y Privados para el desarrollo
de los Estudios de Postgrado.

e Velar por la calidad y el buen funcionamiento de los Estudios de Postgrado en la
Universidad.

e Mantener un archivo y registro actualizado de los estudios de postgrado e
investigaciones llevadas a cabo en la UNI.

e Otras que le confiera el Consejo Superior Universitario de la Universidad
Nacional de Itapua.

ESCUELA DE POSTGRADO

Es un organismo responsable de la gestion de los programas de postgrado, proyectos de
investigacion y desarrollo mediante la coordinacion, organizacion y ejecucion de
diplomados, especializaciones, maestrias, doctorados y programas de investigacion y
desarrollo propuestos por el Rectorado y las diferentes Unidades Académicas de la UNI

Objetivos

Desarrollar programas de educacion continua destinados a mantener actualizados los
conocimientos de sus graduados con el fin de posibilitarles el ejercicio permanente de
su profesion en el mas alto nivel técnico y ético.

Desarrollar programas de investigacion y desarrollo con proyeccion nacional e
internacional, creando espacios para la produccion cientifico-tecnologica para el
progreso de la region y el pais.

RESPONSABILIDAD GENERAL

e Relevamiento de las necesidades y requerimientos de la comunidad
universitaria, en materias de postgrado y de actividades de capacitacion y
actualizacion profesional.

e Remisién al Rectorado, para su aprobacion, de un plan anual de actividades de
postgrado.

e Coordinacion y supervision del desarrollo de las distintas actividades.

e Valuacién permanente de la calidad y la oferta curricular del postgrado.

e Creacion de nuevas ofertas de postgrado en areas tematicas de interés de la
comunidad universitaria.
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Impulso de la educacion profesional continua de los egresados de las carreras
que se dictan en la escuela, estableciendo los contactos que sean pertinentes con
los organismos nacionales e internacionales.

Concrecion de convenios con otras instituciones para el reconocimiento
reciproco de los créditos académicos obtenidos por los alumnos de postgrado.
Participacion en congresos, jornadas y otros foros de discusion sobre temas de
actividades de postgrado.

Presentacion de informes al Rectorado sobre actividades realizadas.

ESTRUCTURA

La Escuela de Postgrado y esta conformada por:

Consejo Directivo de la Escuela de Postgrado
Director general de la Escuela de Postgrado
Secretaria General

Secretaria Administrativa

Secretaria Académica

Secretaria de Investigacion

Coordinacién de Promocién y Difusion.
Coordinadores de Cursos de Postgrados
Auxiliares

Docentes

Personal de Servicio

FUNCIONES:

Los principales responsables de la administracion del Proyecto, una vez establecida la
Escuela como Unidad Académica de la Universidad Nacional de Itapua, seran el
Consejo Directivo y el/la Director /a General.

Consejo Directivo de la Escuela de Postgrado:

Analizar y resolver sobre las iniciativas que en materia de estudios de postgrado
le sean presentadas por la comunidad académica u otros organismos Yy
someterlos a la homologacion del Consejo Superior Universitario.

Proponer objetivos, lineamientos académicos generales y alternativas de
estructuras de organizacion para los estudios de postgrado.

Proponer al Rector la politica general del desarrollo de los estudios de Postgrado
enla UNI.

Organizarse en comisiones que pueden ser permanentes o temporales.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacion cientifica, tecnolégica y
educativa vinculados en los planes y programas de estudio de postgrado
ofrecidos en las areas de la UNI.
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e Analizar, resolver y dictaminar sobre los proyectos de reformas de los planes y
programas de estudio y de nuevos programas de estudios de postgrado que se le
presenten, y someterlos a la homologacion del CSU.

e Promover la realizacion de estudios y evaluaciones de las actividades
académicas de los programas de postgrado ofrecidos en la UNI y proponer las
acciones pertinentes para su orientacion, desarrollo y fortalecimiento.

e Proponer al Rector proyectos de normas de caracter académico, técnico y
administrativo, con relacion a los estudios de postgrado, para su analisis y
aprobacidn por el CSU.

e Resolver en los asuntos académicos de los estudios de postgrado no previstos en
este Reglamento.

e Acordar con los Consejos Directivos de las Unidades Académicas objetivos
comunes referidos a la Investigacion, Trabajos de Postgrado y Tesis de Maestria
y Doctorado.

e Solicitar y recibir informacion de los coordinadores de los cursos de
Postgrado de las Facultades y Organismos Académicos autorizados.

e Dictaminar sobre el nombramiento de los Coordinadores de los cursos de
Postgrado de la UNI y/o profesores para cursos del nivel de postgrado.

e Presentar al Rector, un informe anual sobre el estado actual y proyeccion de los
Estudios de Postgrado en la UNI.

e Las demaés establecidas en la ley y los reglamentos

Director General de la Escuela de Postgrado
FUNCIONES:

e Representar a la Escuela de Postgrado

e Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo de la Escuela de
Postgrado.

e Velar por el buen funcionamiento de los cursos y programas de estudios de
postgrado que se impartan en la Escuela de Postgrado.

e Coordinar y promover el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica,
tecnoldgica y educativa de la UNI.

e Presentar al Rector los proyectos aprobados por el Consejo Directivo, de nuevos
planes y programas de estudio y de modificaciones a los planes y programas
vigentes que propongan las Unidades Académicas.

e Evaluar anualmente las actividades de la Escuela de Postgrado.

e Rendir un Informe anual de actividades al Rector.

e Gestionar el otorgamiento de Diplomas y Certificados de los cursos de
postgrado organizados por el Rectorado y Unidades Académicas de la UNI.

e Inscribir en el Registro respectivo los certificados y diplomas correspondientes.

e Presentar al Consejo Directivo el Anteproyecto de Presupuesto Anual para la
Escuela de Postgrado.

e Vigilar la ejecucién del presupuesto asignado a la Escuela de Postgrado.
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e Fomentar la difusion de los resultados de los trabajos de postgrado e
investigacion generados en el area de estudios de postgrado e investigacion
correspondiente.

e Promover la realizacion de congresos, seminarios y simposios, y la publicacion
de revistas cientificas y de divulgacion de libros, memorias y reportes.

e Otras funciones que le confiera el Rector, el Reglamento de Postgrado de la UNI
y otras normativas vigentes.

La Secretaria General de la Escuela de Postgrado.
FUNCIONES

e Ejercer la Secretaria de la Escuela de Postgrado y dar a conocer sus
resoluciones,

e Refrendar la firma del Director en los documentos pertinentes,

e Llevar un archivo de la documentaciobn remitida y otras funciones
encomendadas por el Director establecidas en el Reglamento General de la UNI
y en el Reglamento Interno de la Escuela de Postgrado.

Secretaria Administrativa

Estudiar, planificar, coordinar y controlar, todo lo referente a asuntos de caracter
econdmico-financiero y administrativo de la Escuela de Postgrado.

FUNCIONES

e Preparar el anteproyecto de presupuesto anual.

e Calcular, contabilizar y fiscalizar los ingresos adicionales en concepto de
aranceles, donaciones, pensiones, ventas y otras entradas similares, asi como los
egresos en concepto de becas, viaticos, publicaciones y otros andlogos. EI monto
de dichos ingresos debera ser destinado primordialmente en beneficio de las
dependencias, departamentos o servicios que le han dado origen.

e Proponer tarifas, aranceles o diversas tasas previstas por este Reglamento, asi
como su revision con fines de actualizacion.

e Supervisar y controlar la Organizacion administrativa de la Escuela de
Postgrado

e Proyectar la escala de asignaciones para la remuneracion del personal docente,
técnico y administrativo.

Secretaria Académica

FUNCIONES
e Hacer cumplir las disposiciones del Departamento
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Refrendar conjuntamente con el Coordinador las notas y otras documentaciones
originadas en el Departamento.

Organizar el archivo del Departamento y mantenerlo actualizado.

Llevar las actas de las sesiones del Departamento y agilizar el movimiento de
notas y correspondencia del Departamento.

Controlar y supervisar la labor del personal auxiliar del Departamento.

Velar por la conservacion del mobiliario y equipamiento del sector.

Cooperar con la Coordinacion en el desarrollo de las actividades del
Departamento.

Otras actividades especificas que le asigne el Director General.

Coordinacion de los Cursos de Postgrado

FUNCIONES

Realizar la promocion del Curso y la inscripcion de los postulantes.

Proponer a los docentes responsables del desarrollo de los Modulos del Curso.
Mantener comunicaciones permanentes con los docentes a fin de controlar la
eficiencia en el cumplimiento de las orientaciones por parte de cada uno de ellos
en los diferentes modulos.

Presentar informes al final de cada mddulo a la Direccion de la Escuela de
Postgrado.

Exigir a los docentes el cumplimiento de los dias y horas de clases y su
presencia durante el desarrollo de cada modulo.

Realizar reuniones con cada docente al final de cada médulo.

Evaluar el desempefio de los docentes.

Informar a la Direccion de la Escuela de Postgrado sobre el desarrollo y
evaluacion de los modulos.

Confeccionar el registro de los contenidos desarrollados en los cursos de
postgrado.

Confeccionar conjuntamente con la Secretaria de la Escuela de Postgrado las
fichas de los alumnos del curso.

Elaborar la planilla de asistencia de los alumnos de postgrado.

Solicitar a los docentes y alumnos la presentacion de su documentacion
respectiva.

Atencidn a docentes y alumnos.

Provision de materiales y equipos audiovisuales a docentes y alumnos

Registrar la asistencia de docentes y alumnos.

Velar por el buen funcionamiento de los cursos

Recepcionar los trabajos a distancia.

Recepcionar las planillas de calificaciones de cada modulo.

Unidades de Informatica y Audiovisual:
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FUNCIONES

Orientar y coordinar las acciones que tiendan a ofrecer servicios de informacion,
reproduccion y otras documentaciones; datos informaticos a estudiantes, profesionales y
docentes de la Unidad Académica, con el objeto de apoyar las funciones docentes, de
aprendizaje, de asistencia y de investigacion cientifica.

Secretaria de Investigacién

La Secretaria de Investigacion estard integrada por un profesional con formacion y
experiencia en el campo de la investigacion

FUNCIONES

Dirigir las investigaciones que se lleven a cabo dentro del &mbito de la Escuela
y/o la Universidad.

Orientar, supervisar e evaluar los proyectos y trabajos de investigacion
realizados por los docentes y alumnos de la Escuela de Postgrado.

Realizar diagndsticos referentes a la viabilidad de proyectos de habilitacion de
nuevos cursos de postgrado.

Planificar en forma conjunta con la Coordinacion Académica la implementacion
del proyecto de Extension Universitaria y de cursos de postitulos y postgrado.
Propiciar la publicacion de los trabajos de investigacion llevados a cabo en la
Escuela de Postgrado.

Orientar y supervisar la elaboracion y presentacion del proyecto de tesis, asi
como la elaboracion, presentacion y defensa de tesis por parte de los alumnos.
Organizar y gestionar la publicacion por diferentes medios de aquellas
informaciones que la Escuela requiera para su funcionamiento asi como de
aquellas que sean autorizadas por la Unidad Académica.

Secretaria de los Cursos

FUNCIONES

Inscripcion de alumnos.

Verificacion de los pagos de aranceles de los alumnos.

Atencidn a los docentes y alumnos.

Provision de materiales y equipos audiovisuales a docentes y alumnos.
Gestion de servicios de cafeteria.

Recepcion de trabajos a distancia.

Otras actividades especificas que le asigne la Coordinacion del Curso.

Coordinacion de Promocién y Difusién

FUNCIONES

Coordinar con la Direccion de Comunicaciones del Rectorado la difusion de las
informaciones de las actividades desarrolladas en la Universidad Nacional de
Itapua.
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Difundir a través de la pagina Web, revista y otros medios las actividades
desarrolladas por la Escuela de Postgrado.

Promocionar los cursos de postgrado organizados por la Escuela de Postgrado
del Rectorado y las Unidades Académicas para la captacion de alumnos.
Organizar los actos relacionados a la presentacion de cursos, charlas, clases
magistrales y otras actividades organizados por la Escuela de Postgrado y las
Unidades Académicas.

Diseflar e implementar conjuntamente con la Direccion de la Escuela de
Postgrado y las Unidades Académicas las tareas de difusion y captacion de
alumnos.

Presentar informes mensuales a la Direccion de la Escuela de Postgrado sobre
las actividades realizadas.

Cooperar para la recopilacion de los trabajos de investigacion llevados a cabo en
los Cursos de Postgrado organizados por el Rectorado y las diferentes Unidades
Académicas para la publicacion de la Revista Cientifica de la Universidad.
Organizar y gestionar la publicacion por diferentes medios de aquellas
informaciones que la Escuela requiera para su funcionamiento asi como de
aquellas que sean autorizadas por la Unidad Académica.

Otras actividades asignadas por la superioridad.

Direccion Académica

Tiene como objetivo desempefiar funciones de capacitacion, evaluacion, estadisticas,
bienestar universitario y centro de recursos de informacion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director General Académico y de
Investigacion.

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Consejo Nacional de Educacion Superior

Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion de
Carreras

Ministerio de Educacion

Interna:

Rectorado,

Vicerrectorado

Comision Académica,

Direcciones Generales: Administrativa, Financiera, de Investigacion vy
Postgrado, Direcciones del Rectorado
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e Facultades, y Postgrado.

ESTRUCTURA:
Dependen de la Direccién Académica los siguientes departamentos:

Capacitacion docente

Evaluacion y orientacion profesional
Estadistica

Bienestar Universitario

Centro de Recursos de Informacién

JEFE DE LA UNIDAD: Director Académico

RESPONSABILIDADES GENERALES:

e Evaluar la gestion de las unidades académicas;
e Administrar el sistema de capacitacion docente;
e Proponer metodologias de evaluacion del desempefio docente;
e Evaluar la gestion de los Postgrados
FUNCIONES:

e Planificar, desarrollar y evaluar proyectos referentes a los aspectos académicos de la

Universidad Nacional de Itapua

e Elaborar proyectos de creacion de nuevas Facultades y carreras, de acuerdo a las

necesidades de la region.

e Cooperar con las Unidades Académicas y equipos de evaluadores de la Universidad

Nacional de Itapua

e Coordinar con las Unidades Académicas de la Universidad Nacional de Itapua, las
actividades referentes a Documentaciones, Promociones de Carreras, Promocion de

Calidad en Docencia (Pregrado y postgrado)
e Gestionar la firma de Convenios con instituciones publicas y privadas

e Tramitar la Titulacion de Carreras.

e Gestionar el acceso a Becas de estudios universitarios y llevar un seguimiento sobre

la situacion de los alumnos beneficiarios anualmente.

e Realizar un seguimiento de los egresados conformando una base de datos.
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e Controlar la elaboracion y presentacion de las documentaciones académicas de las
distintas Facultades de la Universidad Nacional de Itapda.

e Prestar atencion a los requerimientos en cuestiones académicas de las diferentes
Facultades.

e Mantener informado al Rector respecto a las Actividades Académicas del Rectorado
e Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Rector.
e Preparar la Memoria Anual de la Direccion Académica del Rectorado

e Realizar reuniones con los Directores Académicos de las Facultades a fin de tratar
temas académicos de las mismas.

e Asistir a las reuniones de Comisiones del Consejo Superior Universitario

e Realizar visitas a las filiales de la Universidad Nacional de Itapua instaladas en el
Departamento de Itapua.

Capacitacion Docente

Tiene como objetivo, promover e impulsar la actualizacion permanente y continua en
areas especificas de conocimiento de los docentes universitarios.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccién Académica.
RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Universidades nacionales y del exterior.

Interna:

Direccion General Académica y de Investigacion,

e Comision Académica,
e Facultades e Institutos Superiores de Investigacion y Postgrado,
e Direcciones Generales Financiera, Administrativa, de Investigacion y Postgrado,
e Docentes.
ESTRUCTURA:
FUNCIONES:

Son funciones de la unidad de Capacitacion Docente, las siguientes:

e Diseflar un sistema de capacitacion y desarrollo académico para el docente

Aprobado por : Fecha de aprobacion: Modificado/Actualizado por: Péginas

Resolucién CSU N° 21 de julio de 2009 Pagina 58 de
78/2009 131




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Evalua

universitario;

Identificar necesidades de capacitacion del docente universitario, por facultades,
carreras y especialidades;

Preparar el plan anual de capacitacion que incluya: acciones, eventos,
cronogramas, metas, presupuesto, financiamiento, beneficiarios y responsables;
Coordinar con las autoridades de Facultades la ejecucion de programas de
capacitacion y desarrollo del docente universitario;

Investigar y desarrollar metodologias e instrumentos de capacitacion y
desarrollo docente, tendientes a alcanzar la adquisiciébn de competencias
necesarias para su eficiente desempefio;

Evaluar el proceso y los resultados de capacitacion y proponer los ajustes a ser
integrados a la planificacion; vy,

Desarrollar las deméas funciones afines y complementarias al ambito de su
gestion.

cion y Orientacion Profesional

Tiene como objetivo, orientar a los bachilleres en la adecuada seleccion de la carrera

univers

itaria, adaptacion al medio y la utilizacion de servicios que brinda la Universidad

a sus estudiantes.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion Académica.
RELACION FUNCIONAL:

Externa:

Interna:

Colegios de Ensefianza Media y
Técnica
Institutos de Educacion Superior.

Facultades

FUNCIONES:

Son funciones de la Unidad de Evaluacion y Orientacion Profesional, las siguientes:

Dar oportuna orientacion vocacional y profesional a los estudiantes de nivel
medio que aspiran ingresar a la Universidad ya sus estudiantes, que permita
asegurar la continuidad de sus estudios universitarios;

Organizar programas de orientacion vocacional y profesional para estudiantes de
nivel medio y estudiantes del plantel;

Asesorar a las unidades de orientacion vocacional de los planteles de educacion

Aprobado por : Fecha de aprobacion: Modificado/Actualizado por: Péginas
Resolucion CSU N° 21 de julio de 2009 Pégina 59 de
78/2009 131




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

media, sobre el proceso de orientacion vocacional y psicopedagdgico;
Desarrollar proyectos de investigacion psicopedagogica;

Difundir informacion en los colegios de segunda ensefianza, sobre las carreras
que ofrece la Institucién;

Aplicar pruebas psicoldgicas y psicotécnicas, evaluar y notificar los resultados a
las autoridades correspondientes;

Realizar entrevistas profesionales de asesoramiento profesional y vocacional;
Promover y ejecutar conferencias, simposios y mesas redondas, sobre
orientacion profesional;

Brindar atencion a estudiantes universitarios sobre problemas de adaptacion al
medio universitario, desajustes de personalidad y otras;

e Realizar estudios de investigacion de acuerdo a las necesidades institucionales;

e Preparar publicaciones relacionadas con orientacién profesional;

e Preparar informes para las autoridades sobre las actividades cumplidas; v,

e Desarrollar las demas funciones afines y complementarias al ambito de su
gestion.

e Propiciar actividades de divulgacion, sensibilizacion y/o capacitacion sobre la
evaluacion institucional

e Apoyar en la creacion de Comités de Auto evaluacion de las carreras

e Coordinar trabajos con las subcomisiones organizadas en las Facultades

e Dirigir la socializacion de los resultados y generar compromisos de los
diferentes estamentos durante el proceso de auto evaluacion.

e Difundir los aspectos a evaluar y /o criterios de Calidad (dimensiones,
componentes, criterios, indicadores, escala de valoracion) propuestos en el
modelo de acreditacion de la carrera.

e Orientar en la aplicacion de los instrumentos, recoleccion y procesamiento de
los datos y andlisis de las informaciones obtenidas.

e Orientar y supervisar los informes periodicos de los grupos de trabajo

e Orientar en la elaboracion del Plan de Mejora en base a las conclusiones de la
autoevaluacion

e Planificar y ejecutar cursos de capacitacion docente en Evaluacién del
Aprendizaje en carreras que lo soliciten

e Orientar en la elaboracién de Reglamentos de Catedra en carreras que lo
soliciten

e Participar en Exdmenes de Ingreso a las carreras

Estadistica
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Tiene como objetivo, reflejar estadisticamente los datos relacionados a los servicios que
brinda la Universidad a sus estudiantes.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccién Académica.
RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e Colegios de Ensefianza Media y Técnica

e Ministerio de Educacion vy
Cultura

e Institutos de Educacién Superior.

Interna:

e Facultades

FUNCIONES:

Son funciones de la unidad de Estadistica las siguientes:
e Recolectar, procesar, analizar y validar informaciones institucionales.

e Elaborar informes estadisticos de la Universidad Nacional de Itapua, para la
toma de decisiones.

e Ser el organo oficial de consulta en materia de informacion estadistica de la
Universidad Nacional de Itapua.

e Difundir la informacion estadistica en coordinacién con la Direccién de
Comunicaciones y Prensa.

e Apoyar los programas de capacitacion a los funcionarios de la institucion, en el
manejo y uso de la informacion estadistica.

e Elaborar, ajustar y proveer planillas estadisticas acompafiadas del instructivo
para llenado correspondiente.

e Recolectar y analizar datos referentes a la gestion académica, administrativa y
técnica.

e Proporcionar informacion para apoyar la gestion de los diferentes departamentos
de la institucion.

e Proveer informacion estadistica para el proceso de Autoevaluacion institucional.
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Centro

Colaborar con equipos de trabajos de la Institucion que demanden datos e
informes estadisticos.

de Recursos de Informacién

Tiene como misién, ubicar, seleccionar, recuperar, procesar y difundir la informacion
cientifica y tecnoldgica que requieren docentes, estudiantes de la Universidad y publico
en general. Es instancia de apoyo administrativo a la formacién profesional de sus
estudiantes, mediante la investigacion bibliogréfica.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccién Académica

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e Red de Bibliotecas y Centros de

Informacion existentes,

e Bibliotecas nacionales e internacionales.

Interna:

e Direcciones Generales:
e Postgrado
e Departamento de Patrimonio

FUNCI

ONES:

Son funciones del Centro de Recursos de Informacidn, las siguientes:

o Ubicar, recuperar, procesar y difundir la produccion cientifica de la
Universidad, tanto nacional e internacional;

o Crear una base de datos que permita al usuario realizar su consulta
mediante el sistema informatico;

o Poner al alcance del usuario el material bibliografico de consulta;

o Desarrollar eventos en el area de bibliotecologia, con el apoyo de
organismos nacionales e internacionales;

o Elaborar el plan de desarrollo de la biblioteca de la Institucion y
presentarlo a las autoridades para su aprobacion;

o Determinar necesidades de nueva bibliografia en funcion de planes y
programas de formacion y de avance cientifico y tecnologico, seleccionarla y
solicitar su adquisicion, canje o donacion;

o Coordinar planes y programas de informacion con las unidades
académicas de la Universidad;

o Coordinar con organismos nacionales e internacionales y con los que la
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Institucion mantiene convenios de cooperacion, programas de informacion
cientifica y tecnologica;

o Impulsar la sistematizacion y el mantenimiento del sistema bibliogréfico.
o Proponer programas de capacitacion y perfeccionamiento para el
personal que labora en las areas de bibliotecologia;

. Promover la formacion y operacion de una red integrada de unidades de
informacion de la institucion;

o Mantener un fondo de informacién de impresos, grabados, filmaciones, y
otros medios de informacién;

o Mantener actualizados ficheros, archivos, estadisticas y demas registros
de la biblioteca;

o Organizar y gestionar los procesos técnicos y servicios que presta la
biblioteca

o Organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal de la
biblioteca, definir responsabilidades, distribuir tareas y supervisar su ejecucion

o Elaborar Plan de objetivos y la Memoria Anual de la Biblioteca

o Planificar y participar en la formacion permanente del personal

o Planificacion y coordinacion del proceso técnico

o Planificacion de los materiales de la biblioteca y difusion de sus servicios
o Planificacion y organizacion de campanias de formacion de usuarios

o Desarrollo de programas de evaluacion de servicios

o Realizacion de estudios, informes, memorias, estadisticas, normas
internas de funcionamiento, manuales de procedimiento, encuestas, etc. sobre
temas de su competencia

. Atencion en los servicios de informacion
o Coordinacién de equipos de trabajo

o Gestion y mantenimiento de colecciones bibliograficas

o Catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos y documentales
en cualquier soporte

o Mantenimiento y actualizacion de bases de datos bibliograficas y
catalogos.

o Atencidn a usuarios en turno mafiana, tarde y noche
o Organizacion de servicios a usuarios — biblioteca — sala de informaética
o Busquedas bibliogréaficas en bases de datos.

o Organizacion y desarrollo de actividades culturales y de promocion de la
lectura.
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o Gestion y atencion en los servicios de informacién general y
bibliografica,

o Formacion de usuarios de la biblioteca

o Elaboracion de materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.
o Elaboracion de informes técnicos y estadisticas.

o Organizacion del trabajo del personal auxiliar de la biblioteca

e Controlar el movimiento de la Biblioteca referentes a consultas realizadas dentro
del recinto Bibliotecario, préstamo por dia, semana

e Mantener la disciplina, orden y limpieza en el &mbito de la Biblioteca

e Velar por el buen estado de conservacion de los libros, muebles y otros bienes de
la Biblioteca

e Cumplir y hacer cumplir el horario establecido por la Institucion

e  Mantener actualizado el inventario bibliografico de la dependencia;

e  Preparar informes semestrales para las autoridades sobre la actividad
desarrollada; vy,

o Realizar las demas funciones que sefiala la Ley de Educacion Superior, el
Estatuto de la Universidad y los reglamentos internos:

Direccidn de Extension e Investigacion

Tiene como mision, cooperar con la misién de la Universidad al desarrollo socio
econdmico de la region y del pais a través de programas de investigacion y
extension universitaria, acordes a las nuevas realidades nacionales e internacionales,
asi como la produccion y aplicacién de conocimientos que permitan el avance
cientifico, humanistico y tecnoldgico. Impulsar proyectos de investigacion
cientifica, tecnoldgica y extension que se generan en la Universidad, asi como
realizar el seguimiento y evaluacién de mismos.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion General Académica y de
Investigacion.

RELACIONES FUNCIONALES:

Externa:

e Organismos nacionales y del exterior que apoyan la
investigacion,
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e Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia -CONACYT.
e Organizaciones No Gubernamentales

Interna:

Departamento Juridico,

Secretaria General,

Direcciones Generales de la Universidad,
Postgrado

ESTRUCTURA: De la Direccion de Extension e Investigacion
siguientes unidades administrativas:

e Secretaria
e Coordinacion de Investigacion
e Coordinacién de Extension

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE EXTENSION E INVESTIGACION

dependen las

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

¥

RECTOR

VICE - RECTOR

v

Direccion General Académicay de Investigacion

v

Direccion de Investigacion y Extension

SECRETARIA

\ 4

A

y

3 COORDINACION DE COORDINACION > -
COMITE 2 - »| SECRETARIA
CIENTIEICO INVESTIGACION DE EXTENSION
- ‘ ______
SECRETARIA
v
INVESTIGADORE UNIDAD DE UNIDAD DE
COMUNICACION PROYECTOS Y
Y DIFUSION PASANTIAS
SALUD EDUCACION
UNIDAD DE UNIDAD
CULTURAY ENCARGADA DE
MEDIO CIENCIAS DEPORTE LgéNECI\;JF?F?gs(ZZA
Aprob AMBIENTE Fo JURIDICAS :
Resolutromcso™ 21Ueunmo U ZuuY Pé_gina 65 de
78/2( i 131
ADECONOMIA CIENCIAY
TECNOLOGIA




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

e Realizar la promocion, seguimiento y evaluacion de proyectos de investigacion;
e Efectuar el analisis, seguimiento y evaluacion de programas de extension;
e Estudiar ofertas de cooperacion nacional e internacional.

FUNCIONES:

Las funciones de la Direccion de Extension e Investigacion son las siguientes:

e Proponer, al Director General Académico y de Investigacion, politicas de

investigacion coherentes con las necesidades y desarrollo del pais.

Gestionar el financiamiento para la ejecucion de proyectos de investigacion y
programas de extension en coordinacién con las unidades académicas.
Involucrar la investigacion en el proceso de ensefianza de aprendizaje.

Proponer, al Director General Académico y de Investigacion, criterios de
organizacion, funcionamiento y evaluacion de los programas de postgrado.
Difundir la oferta y resultados de proyectos de investigacion.

Formular y proponer al Director General Académico y de Investigacion
proyectos de reglamentos relacionados con investigacion y la extension.
Capacitar a los docentes en las areas de investigacion.

Proponer, al Director General Académico y de Investigacion, el establecimiento
de relaciones con organismos nacionales e internacionales en asuntos de
investigacion.

Actuar como unidad encargada de la gestion técnica y administrativa de las
actividades de investigacion y extension que se desarrollan en la Universidad.
Servir como unidad de enlace entre la Universidad, con su entorno en materia de
investigacion, fomentando la colaboracion entre los grupos de investigacion de
las diferentes Facultades de la Universidad.

Coordinar con Instituciones Puablicas y Privadas y las empresas acciones
conjuntas para promover acciones de 1+D y apoyo tecnoldgico.

Identificar, evaluar, difundir y promocionar los conocimientos y capacidades
generados en el seno de la universidad, facilitando la transferencia tecnologica
de los mismos.
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Promocionar, participar y asesorar en la elaboracion y negociacion de los
acuerdos cooperativos de investigacion y en la preparacion de las propuestas
para las administraciones pablicas.

Organizar y llevar a cabo actividades (concursos, congresos, exposiciones,
ferias) que incentiven la participaciéon de docentes y estudiantes de la
Universidad.

Identificar, establecer y mantener contacto con organismos e instituciones
nacionales e internacionales, que puedan aportar a la investigacion universitaria:
recursos humanos, materiales y/o financieros.

Apoyar a las unidades académicas en la gestacion para la prestacion de
proyectos de extension e investigacion.

Gestionar cursos, seminarios, talleres, foros y cualquier otro evento que se
constituyan en un espacio para la capacitacion docente o estudiantil de las
diferentes Facultades de nuestra Universidad.

Promover y coordinar acciones con las unidades académicas, tendientes a la
formulacion de planes, programas y proyectos de investigacion y extension.
Funcionar como una oficina de gestion administrativa en todo lo relacionado a la
Investigacion Cientifica y extension Universitaria.

Elaborar las normas técnicas, los protocolos o guias necesarias para evaluar el
rendimiento y la calidad de las investigaciones y programas de extension como
definir los indicadores cuantitativos para realizar la evaluacion.

Evaluar y recomendar la creacion de centros de investigacion, de acuerdo a las
politicas universitarias de investigacion y a los planes y programas propuestos.
Coordinar acciones y programas con las Direcciones: Académica y Postgrado a
objeto de potenciar el proceso de ensefianza - aprendizaje y la relacion con el
medio social.

Asesorar a las Unidades Académicas en la organizacion e implementacion de
programas y/o proyectos de extension e investigacion

Gestionar la produccion de publicaciones de las actividades de investigacion y
extension de la UNI.

Controlar el uso adecuado de los recursos destinados por la Universidad para la
ejecucion de proyectos de investigacion y programas de extension, en
coordinacion con las unidades académicas.

Analizar y pronunciarse sobre los proyectos de investigacion y programas de
extension presentados por las unidades académicas.

Mantener actualizado un sistema de informacidn cientifica, tecnolégica, cultural
y artistica, y de las ofertas de cooperacién nacional e internacional.

Intercambiar informacion de proyectos de investigacion y de programas de
extension con otras universidades e instituciones.

Coordinar el funcionamiento de los institutos de investigacion.

Informar, mensualmente, al Director General Académico y de Investigacion,
sobre las labores realizadas en los programas de extension y resultados de los
proyectos de investigacion; y,

Las demas que sefialen la Ley, el Estatuto y los reglamentos.
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Secretaria

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion Extension e Investigacion

RELACION FUNCIONAL:

- Direccion Académica
- Facultades,

- Direcciones Generales:
- Postgrado

FUNCIONES:

Las funciones de la Secretaria, son las siguientes:

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y utiles de oficina de su
sector.

Mantener informada a la Direccion respecto a las actividades y novedades de la
dependencia vy, realizar las consultas que fueren necesarias en el momento
oportuno.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccidn.
Organizar el archivo de la Direccion y mantenerlo actualizado.

Llevar las actas de las reuniones, agilizar el movimiento de notas y
correspondencias de la Direccion.

Cooperar con la Direccion en el desarrollo de las actividades de Extension e
Investigacion

Otras actividades que le fueran asignadas por la Direccion.

Coordinacién de Investigacion

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion Extension e Investigacion

RELACION FUNCIONAL:

- Direccion Académica

- Facultades,

- Direcciones Generales:

- Postgrado
FUNCIONES:
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Las funciones de la Coordinacion de Investigacion, son las siguientes:

e Fomentar y promover las actividades de investigacion en la Universidad.

e Disefiar, evaluar y coordinar politicas de investigacion con las Unidades de
Investigacion de las diferentes facultades de la Universidad.

e Elaborar las politicas de desarrollo de la investigacion, que desarrollaran las
Facultades e Institutos de la Universidad

e Registrar y difundir las investigaciones y publicaciones que se realizaran en la
Universidad.

e Coordinar y promover mecanismos de vinculacién de las Unidades de Investigacion
con otras dependencias, con instituciones o centros de investigacion externos a la
Universidad para optimizar recursos, intercambiar informacion y organizar
actividades de apoyo a la investigacion de la Universidad.

e Establecer mecanismos de evaluacion, control y seguimiento de los programas y
proyectos de investigacion acordes con las politicas institucionales de investigacion
de la Universidad.

e Administrar y operar el sistema de gestion de proyectos para contar con informacion
actualizada y permanente del personal investigador, obteniendo indicadores y
estadisticas relevantes de las actividades de investigacion.

e Actualizacion permanente de las lineas de investigacion de la Universidad, en
coordinacién con las unidades de investigacion y la Direccion del Departamento.

e Promover y organizar actividades de capacitacion de los recursos humanos
dedicados a la investigacion.

e Promover y facilitar la conformacion de grupos inter y multidisciplinarios para que
realicen y participen en la realizacion de proyectos.

e Mantener un Banco de Proyectos de Investigacion

e Supervisar y evaluar los estados de avance de los proyectos de investigacion en
desarrollo

e Asesorar, coordinar y evaluar los diversos proyectos de investigacion que las
diferentes Unidades y académicos de la Universidad preparan y presentan a
concursos internos o a fuentes externas a la Universidad.

e Promover y estimular el desarrollo de las técnicas de formulacion, ejecucion y
evaluacion de proyectos entre los académicos de la Universidad.

Coordinacion de Extension
RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion Extension e Investigacion
RELACION FUNCIONAL.:

- Direccion Académica

- Facultades,

- Direcciones Generales:

- Postgrado
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FUNCIONES:

Las funciones de la Coordinacion de Extension, son las siguientes:

e Formular proyectos de extension

e Impulsar el desarrollo de actividades culturales, artisticas y deportivas

e Difundir las actividades cientificas, tecnoldgicas, artisticas, deportivas y de
extension de la Facultad

e Elaborar una planificacion anual de las actividades de Extension y elevar a
Direccidn de Investigacién y Extension para su aprobacion.

e Mantener un archivo de los proyectos y de las actividades de Extension que se
realizan en la Facultad

e Elaborar un registro de las personas que han participado en las actividades de
Extension  (docentes, investigadores, cientificos, graduados, estudiantes,
funcionarios).

e Remitir a la Direccidn de Investigacion y Extension del Rectorado el informe anual
de las actividades de extension realizadas durante el afio.

e Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto de las actividades de Extension
y elevar a las instancias pertinentes

e Representar al departamento de Extension de la Facultad

e Promocionar la prestacion de servicios de Consultorias y Servicios profesionales,
dirigidas a las Empresas privadas, a las Instituciones publicas y privadas, a las
Entidades binacionales, a los Organismos internacionales y a las Organizaciones de
la Sociedad civil.

Departamento de Bienestar Universitario

El Departamento de Bienestar Universitario, tiene como misién, planificar, organizar,
ejecutar y controlar los programas de bienestar universitario de funcionarios y
estudiantes de la Institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccién de Extension e Investigacion
RELACION FUNCIONAL:
Externa:

e Universidades publicas y privadas del pais y del exterior,
e Organizaciones no gubernamentales,
e Colegios y unidades educativas.

Interna:

e Comisiones: Académica, de Investigaciébn y Postgrado y de Bienestar
Universitario,
e Direcciones Generales
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e Facultades

ESTRUCTURA: Del Departamento de Bienestar Universitario dependen las siguientes
unidades administrativas:

e Servicio Medico
e Orientacion y Asistencia social

e Deportes

FUNCIONES:

Las funciones de la Direccion de Bienestar Universitario, son las siguientes:

Planificar, dirigir y difundir los procesos de orientacion profesional.
Coordinar las actividades de los servicios de salud, con facultades afines.
Proponer al Rector programas de becas, estimulos y ayudas.
Difundir la informacion sobre becas, pasantias y mas beneficios.
Informar semestralmente al Director Académico de las actividades realizadas
Las demas que sefalan la Ley, el Estatuto y los reglamentos.
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La Direccion General de Administracion y Finanzas, tiene como mision, la
direccién, coordinacién y supervision de la gestibn administrativa, de recursos
financieros, humanos y de infraestructura.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Consejo de Universidades

e Asociacion de Universidades Publicas
e Contraloria General de la Republica
e Ministerios, embajadas y universidades del pais
e Congreso Nacional
Interna:

e Vicerrectorado

e Secretaria General
e Direcciones Generales de la Universidad
e Facultades
e Comisiones del CSU
ESTRUCTURA:

Bajo la supervision de la Direccion General de Administracion y Finanzas se
encuentran las siguientes unidades administrativas:
Direccion Administrativa

e Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Tecnologia e Informatica

e Departamento Juridico

e Secretaria de Compras

e Control Interno

Direccion Financiera
e Departamento de Presupuesto
e Departamento de Tesoreria
e Departamento de Contabilidad
e Departamento de Patrimonio

Direccion de Planificacion

Departamento de Planificacion fisica
Asesoria Técnica

Departamento de Planificacion Institucional
Departamento de Servicios Generales

Direccién UOC
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JEFE DE LA UNIDAD: Director General de Administracion y Finanzas
RESPONSABILIDADES GENERALES:

1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa, financiera y de recursos
humanos de la Institucion.

2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica, de

instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria

Impulsar la administracion de los recursos humanos, econémicos y tecnol6gicos

4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacion estratégica y operativa de
la institucion

w

FUNCIONES:

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
son las siguientes:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y
economico-financieras de la Universidad, en coordinacion con las unidades
respectivas

2. Proponer sistemas, métodos y procedimientos administrativos y financieros para
optimizar la gestion de la Universidad.

3. Elaborar proyectos de reforma a la estructura organica funcional de la
Institucion

4. Supervisar y controlar el funcionamiento de las Direcciones Administrativa,
Financiera, Planificacion y UOC

5. Dirigir la elaboracién de la pro forma presupuestaria anual de la Universidad y
proponer reformas cuando fueren pertinentes.

6. Presentar al Rector los resultados de la evaluacion presupuestaria

7. Informar mensualmente al Rector sobre el movimiento del flujo de caja de la
Universidad

8. Controlar el cumplimiento de las obligaciones del estado con la Universidad, y
de ésta con el estado y otras entidades

9. Informar al Rector mensualmente sobre la actividad administrativa econdémica y
financiera.

10. Presentar semestralmente Rector el estado de resultados y el balance general

11. Proponer proyectos de financiamiento y autogestion

12. Conceder licencias al personal administrativo en bases a los reglamentos
existentes

13. Preparar informes a solicitud del Rector

14. Participar como asesor de las Comisiones Econdmica, Administrativa y de
Control, Juridica y de Bienestar Universitario

15. Las demaés sefialadas en las leyes.
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Direccién de Planificacion

Tiene como mision, elaborar y evaluar el plan estratégico y de desarrollo institucional,
los planes operativos y los proyectos institucionales. Asimismo la planificacion fisica de
la Universidad asi como la fiscalizacién proyectos de obras de infraestructura fisica que
se realizan en la Institucion y efectuar el mantenimiento.

RELACION DE DEPENDENCIA: Direccién General de Administracion y Finanzas.

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Consejo Nacional de Educacion Superior,
Ministerio de Hacienda.

Secretaria Técnica de Planificacion Contratistas

Interna:

Consejo Superior Universitario,
Rectorado,
Facultades,

Direcciones Generales y Departamentos de la Administracién Central.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Dirigir, coordinar y desarrollar el proceso de planificacion estratégica
institucional y elaborar los planes operativos de la institucién por unidades
académicas y administrativas;

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales de las unidades
académicas y administrativas;

Orientar en la formulacion y elaboracién de planes estratégicos y operativos de
las unidades académicas y administrativas.

Dirigir, coordinar y desarrollar la planificacién fisica institucional.

FUNCIONES:

Las funciones son las siguientes:
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Depart
la Univi

Elaborar el plan quinquenal de desarrollo institucional, y mantenerlo
actualizado, con la participacién obligatoria de todas las unidades y
dependencias de la institucion.

Elaborar y actualizar en forma permanente el plan de desarrollo fisico
institucional

Elaborar programas operativos para el cumplimiento del plan quinquenal.
Supervisar permanentemente la ejecucion del plan quinquenal y los programas
operativos, y proponer los ajustes pertinentes.

Elaborar el plan estratégico institucional a corto, mediano y largo plazo; v,
Evaluar permanentemente los planes y programas operativos, y presentar el
informe correspondiente al Rector.

amento de Planificacion Fisica: Tiene como objetivo la planificacion fisica de
ersidad asi como la fiscalizacion proyectos de obras de infraestructura fisica que

se realizan en la Institucion y efectuar el mantenimiento.

RELACION DE DEPENDENCIA:

De la Direccion de Planificacion

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:
- Contratistas de Obras y Servicios.
Interna:
- Comité de Contrataciones,
- Departamento de Patrimonio,
- Direcciones Generales: De Administracion y Finanzas, y Académica y de
Investigacion
- Unidades académicas y administrativas
- Direccion UOC
- Direccion Juridica
FUNCIONES:

Son funciones y atribuciones del Departamento de Planificacion Fisica, las siguientes:

1. Elaborar y actualizar en forma permanente el plan de desarrollo fisico

institucional;

2. Preparar bases contractuales, disefios y especificaciones técnicas para la

contratacién y ejecucion de obras.

3. Fiscalizar la ejecucién de obras fisicas contratadas, velando el cumplimiento de
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4.

o

~

9.

10.
11.
12.

las condiciones contractuales;

Realizar el mantenimiento de edificios, sistema vial, pasos peatonales, parques,
jardines, canchas deportivas e instalaciones universitarias en general,
implementando un plan de mantenimiento preventivo;

Remodelar locales, oficinas, laboratorios y otros ambientes universitarios;
Preparar y ejecutar el plan de capacitacion del personal de la dependencia en
mantenimiento  fisico, eléctrico, instalaciones sanitarias, cerramientos,
seguridades y otras;

Preparar informes semestrales para las autoridades universitarias;

Sistematizar el archivo y mantener actualizados y completos los planos de
edificios y construcciones de la Institucion;

Elaborar y actualizar planos sanitarios de red de alcantarillado, red de agua
potable, sistema eléctrico y sistema contra incendios;

Realizar las demas funciones dentro de su competencia.

Cumplir las regulaciones de las Leyes y decretos,

Realizar las demés funciones que sefialan la Ley, el Estatuto Universitario y los
reglamentos.

Departamento de Planificacion Institucional: Tiene como objetivo la planificacion

de la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA:

De la Direccion de Planificacion

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Interna:

Secretaria Técnica de Planificacion,

Ministerio de Hacienda,

Contraloria General de la Republica

Comité de Contrataciones,
Departamento de Patrimonio,

Direcciones Generales: De Administracion y Finanzas, y Académica y de

Investigacion

Unidades académicas y administrativas

Direccion UOC
Direccion Juridica
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FUNCIONES:

Son funciones y atribuciones del Departamento de Planificacion Institucional, las
siguientes:

1.

2.

No gk w

Dirigir la planificacion estratégica institucional y la elaboracién de planes
operativos de las unidades que conforman la Universidad,;

Dirigir la aplicacion del plan de desarrollo, evaluarlo y adoptar los correctivos
necesarios; y,

Preparar informes semestrales para las autoridades universitarias;

Sistematizar el archivo y mantenerlos actualizados y completos.

Realizar las demas funciones dentro de su competencia.

Cumplir las regulaciones de las Leyes y decretos,

Realizar las demas funciones que sefialan la Ley, el Estatuto Universitario y los
reglamentos.

Departamento de Servicios Generales
Tiene como mision, la administracion de los servicios generales de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director de Planificacion
RELACION FUNCIONAL:

Externa:

Ministerio de Hacienda
Ministerio de Educacion
Municipalidad de Encarnacion
Prestadores de servicio

Interna:

Direccion Financiera,

e Departamento de Recursos Humanos,

e Departamento de Contabilidad,

e Otros Departamentos

e Direcciones del Rectorado
Estructura:

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente estructura

Jefe del Departamento de Servicios Generales

Mantenimiento y limpieza
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Mantenimiento y Limpieza

Tiene como objetivo, velar por la limpieza y el mantenimiento de los bienes de la
Universidad, edificios, terrenos, instalaciones, vehiculos, maquinarias, equipos,
controlar el ingreso y salida de funcionarios, estudiantes y vehiculos del campus
universitario.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Departamento de Servicios Generales
RELACION FUNCIONAL.:

-Decanos y Secretarias de Facultad,

FUNCIONES:

Son funciones de la Seccién de Mantenimiento y Limpieza las siguientes:

e Organizar turnos de limpieza diurna y nocturna,

e Velar por el mantenimiento y la limpieza de los inmuebles institucionales

e Elaborar y aplicar planes de mantenimiento y ponerlos a consideracion y
aprobacion;

e Elaborar partes diarios sobre novedades ocurridas en el ejercicio del turno
asignado, notificar e informar a las autoridades;

e Presentar informes sobre la actividad desarrollada; y,

e Realizar las demas funciones que sefialan la Ley, el Estatuto Universitario y
los reglamentos internos de la Institucion.

ASESORIA TECNICA
RELACION DE DEPENDENCIA:
RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Asociacion de Universidades Pablicas
Gobierno Nacional
Contraloria General de la Republica
Ministerio de Hacienda
SEAM
Municipalidades
Contratistas de obras

Interna:
e Secretaria General
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e Direcciones Generales de la Universidad

e Facultades
e Comisiones del CSU

RESPONSABILIDADES GENERALES

La Asesoria técnica, dependiente directamente del Rector de la UNI, tiene las siguientes

atribuciones:

Asesorar al Rector y Directivos de la Universidad, en los asuntos de su

competencia y en los sometidos a su consideracion.

Tramitar ante las instituciones respectivas los asuntos técnicos solicitados,

llevar el control y verificacion del cumplimiento de dicho tramite e informar

sobre los resultados a las autoridades pertinentes.

Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.
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Direccién Administrativa

Tiene como mision, brindar asistencia administrativa a las unidades académicas y
administrativas de la Universidad en &reas de administracién de recursos humanos,
desarrollo organizacional, tecnologia e informatica, servicios personales y servicios
generales

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

RELACION FUNCIONAL.:
Externa:
a) Secretaria Nacional de de la Funcién Puablica,
b) Ministerio de Justicia y Trabajo.
c) Instituto de Prevision Social
d) Ministerio de Hacienda
e) Contraloria General de la Republica

Interna:

e Rectorado,

e Vicerrectorado

e Comisiones del Consejo Superior Universitario,

e Secretaria General,

e Direccion Juridica

e Direcciones Generales: de Administracion y Finanzas, Académica y de
Investigacion,

e Dependencias de Administracién Central,

e Facultades,

ESTRUCTURA:
La Direccion Administrativa esta integrada por las siguientes unidades administrativas:

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Tecnologia e Informatica
Departamento Juridico

Secretaria de compras

Control Interno

oA wN e
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FUNCIONES:

Las funciones de la Direccion Administrativa, son las siguientes:

Administrar los subsistemas de recursos humanos: reclutamiento y seleccion;
clasificacion y valoracion de puestos; contratacion e induccion; administracion
de salarios; capacitacion, desarrollo y planificacién de recursos humanos; y
evaluacion del desempefio de los funcionarios universitarios en el campo
administrativo.

Administrar el Sistema de Recursos Humanos de la Institucion.

Administrar el sistema de vigilancia de la Universidad.

Mantener un sistema de control de correspondencia de la Universidad.

Coordinar y controlar la administracion de los recursos humanos en unidades
académicas y administrativas de la Institucion.

Supervisar y coordinar el trabajo del personal administrativo.

Aplicar el sistema de control disciplinario de los funcionarios universitarios.
Cumplir 'y hacer cumplir la aplicacion de leyes, normas, reglamentos,
resoluciones, procedimientos y disposiciones que regulen el desempefio de los
funcionarios universitarios.

Participar en la planificacion estratégica institucional.

Elaborar el plan estratégico y los planes operativos de la Direccion.

Dirigir la aplicacion de los planes, evaluarlos y adoptar los correctivos
necesarios.

Actuar como Secretaria de las Comisiones Econdmica, Administrativa y de
Control.

Comunicar por escrito a la comunidad universitaria las normas, reglamentos y
procedimientos administrativos vigentes en la institucién, asi como las
disposiciones del Rector y organismos de la Universidad.

Dictar, previa consulta al Rector, instructivos, circulares y mas disposiciones
para la buen marcha de la Institucion.

Proponer sistemas y métodos administrativos para optimizar el funcionamiento
de la Universidad.

Realizar auditorias administrativas a dependencias y funcionarios universitarios,
a peticion del Rector, organismos superiores de la Institucién, o por necesidad
institucional;

Tramitar sanciones que impongan las autoridades competentes a docentes y
trabajadores.

Organizar y mantener actualizados los sistemas de carrera administrativa del
personal administrativo y de servicio, y docente.

Informar semestralmente al Director General de Administracion y Finanzas de
las actividades cumplidas.

Administrar el sistema de informético y de conectividad de la Institucion.
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e Verificar insumos y materiales adquiridos y entregar a Almacenes con los
documentos de respaldo, y coordinar el registro con el Departamento de
Patrimonio;

e Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas de la Direccion.

e Mantener estadisticas del personal administrativo, docente e investigadores de la
Institucion; y,

e Realizar las deméas funciones que sefialan la Ley, el Estatuto Universitario y los
reglamentos de la Institucion.

Departamento de Recursos Humanos

Tiene como objetivo, aplicar el Sistema de Recursos Humanos para conseguir

eficiencia,

eficacia y motivacion del personal de la Institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion Administrativa.

RELACION FUNCIONAL.:

Facultades,
Investigacion y Postgrado

Dependencias de Administracion Central de la Institucion.

ESTRUCTURA DE LA UNIDAD:

Secciones:

Liquidacién de Personal, Desarrollo Organizacional.

FUNCIONES:

Son funciones del Departamento de Recursos Humanos, las siguientes:

Presentar informes sobre contratacion del personal docente, administrativo y
de servicios, de acuerdo con los requerimientos de las diferentes unidades
académicas y administrativas, previa comprobacién de requisitos y
condiciones contemplados en el Estatuto de la Universidad, reglamentos y
demés normas;

Clasificar y valorar los puestos administrativos y de servicios del plantel;
Cumplir 'y hacer cumplir el Reglamento de Personal y Carrera
Administrativa de la Universidad;

Proponer y aplicar politicas de administracion de recursos humanos con la
finalidad de alcanzar eficiencia;

Mantener una base de datos actualizada de los funcionarios de la Institucion;
Mantener un sistema de reclutamiento y seleccion de personal administrativo
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y de servicios, en funcién de las necesidades y estructura ocupacional;
Realizar el control de personal de funcionarios de la Institucion;

Tramitar sanciones, estimulos y beneficios de los funcionarios del plantel;
Mantener actualizados expedientes y registros de los funcionarios
universitarios;

Coordinar la aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempefio;
Mantener actualizados los Subsistemas de Clasificacion y valoracion de
Puestos, capacitacion y desarrollo de recursos humanos y de evaluacion del
desempefio;

Intervenir en la elaboracion del presupuesto de sueldos de los funcionarios de
la Institucion;

Disefiar y administrar el sistema de remuneraciones;

Mantener actualizada la némina de asignaciones presupuestarias destinadas a
cubrir las remuneraciones de los funcionarios;

Coordinar técnica y administrativamente con las unidades academicas y
administrativas de la Institucion;

Planificar y ejecutar programas de capacitacion continua para el personal
administrativo y de servicios;

Asesorar a las distintas dependencias del plantel, sobre administracion de
recursos humanos;

Mantener actualizados manuales, instructivos y formularios de
administracion de recursos humanos;

Administrar el servicio de seguro de salud,

Presentar informes semestrales para las autoridades, sobre las actividades
cumplidas; vy,

Realizar las demas funciones que sefialan la Ley, el Estatuto Universitario y
los reglamentos internos de la Institucion.

Seccion de Liquidaciones de Personal
Tiene como objetivo, elaborar roles de remuneraciones de los funcionarios
universitarios y preparar las liquidaciones correspondientes.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Departamento de Recursos Humanos.

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e |nstituto de Prevision Social.
e Ministerio de Hacienda
e Ministerio de Educacién

Interna:

e Direccion Financiera,
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Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Tecnologia e informética

FUNCIONES:

Son funciones de la Seccién de Liquidacion de Personal, las siguientes:

Elaborar roles de remuneraciones y otros beneficios, de todo el personal de la
Institucion;

Preparar liquidaciones de remuneraciones, impuesto a la renta, aportes al IPS, de
los funcionarios que ingresan o egresan de la Institucion;

Mantener un archivo actualizado de los movimientos de personal, notificados
por la Direccion Administrativa, del personal de la Institucion;

Preparar certificaciones de tiempo de servicio, remuneraciones y otros
beneficios que perciben los funcionarios universitarios, para la suscripcion del
Director Administrativo;

Coordinar actividades con la Direccion Administrativa, Direccion Financiera y
demas dependencias de la Institucion;

Elaboracion y control de planillas de pago de servicios personales del personal

contratado y permanente.

Coordinar las actividades del personal a su cargo, sus vacaciones y permisos.
General planillas para el pago de tiempo extra para efectuar su tramite en el
Departamento de Recursos Humanos.

Cualquier otra funcion entre sus competencias establecida por el Departamento
Administrativo

Elaborar informes semestrales para Jefe de Departamento, sobre las actividades
realizadas; y,

Realizar las demas funciones que sefialan la Ley, el Estatuto Universitario y los
Reglamentos de la Institucion.

Seccion de Desarrollo Organizacional

Tiene como objetivo, promover la modernizacion y el desarrollo organizacional de la

Institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Departamento de Recursos Humanos

RELACION FUNCIONAL.:

e Departamento de Recursos Humanos,

e Auditoria Interna,
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Direccion de Planificacion,
Unidades académicas de la Universidad,
Dependencias de Administracion Central.

FUNCIONES:

Son funciones de la Seccién de Desarrollo Organizacional, las siguientes:

Realizar estudios sobre la estructura organica y funcional de las diferentes
dependencias de la Institucion;

Preparar reglamentos, manuales, instructivos y otros, que faciliten y orienten la
gestion universitaria;

Formular proyectos de politicas de desarrollo institucional y someterlos a la
aprobacion de las autoridades;

Elaborar diagnosticos administrativos de las dependencias administrativas de la
Institucion, y recomendar los correctivos;

Efectuar estudios sobre recursos humanos de la Institucion tendientes a
racionalizar su aprovechamiento;

Elaborar planes y programas de desarrollo organizacional;

Asesorar a las distintas dependencias administrativas y académicas sobre
organizacion y sistemas administrativos;

Preparar informes para las autoridades sobre las actividades desarrolladas; v,
Realizar las demas funciones sefialadas en la Ley, Estatuto Universitario y los
reglamentos.

Seccion Vigilancia

Tiene como objetivo, velar por la seguridad de los bienes de la Universidad, edificios,
terrenos, instalaciones, vehiculos, maquinarias, equipos, controlar el ingreso y salida de
funcionarios, estudiantes y vehiculos del campus universitario.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Departamento de Recursos Humanos

RELACION FUNCIONAL.:

-Decanos y Secretarias de Facultad,

FUNCIONES:

Son funciones de la Seccién de Vigilancia, las siguientes:
e Organizar turnos de vigilancia diurna y nocturna, para el cuidado de los
predios universitarios y el control de ingreso y salida de funcionarios,
estudiantes y vehiculos;

Aprobado por :

Fecha de aprobacion:

Modificado/Actualizado por:

Péginas

Resolucion CSU N°
78/2009

21 de julio de 2009

Pagina 85 de
131




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Vigilar y controlar los bienes de la Institucion, edificios, terrenos, vehiculos,
maquinaria, equipos, instalaciones y otros;

e Establecer puestos de control y vigilancia en los predios universitarios, y
establecer el registro periddico del personal asignado a las diferentes areas de
vigilancia;

e Conformar brigadas moviles de vigilancia, asignandoles horarios Yy
recorridos;

e Elaborar y aplicar planes de seguridad y ponerlos a consideracion y
aprobacion del Rector;

e Elaborar partes diarios sobre novedades ocurridas en el ejercicio del turno
asignado, notificar e informar a las autoridades;

e Presentar informes sobre la actividad desarrollada; y,

e Realizar las demés funciones que sefialan la Ley, el Estatuto Universitario y
los reglamentos internos de la Institucion.

Departamento de Tecnologia e Informatica

Tiene como objetivo, desarrollar, administrar y asesorar a las autoridades y unidades
académicas de la Universidad, sobre el desarrollo de tecnologias en informaética,
comunicaciones y conectividad.

El area de Informatica tiene como misidn contribuir a la mejora continua de los niveles
de calidad y eficacia de las distintas areas de actividad de la UNI mediante el uso de
tecnologias de la informacion, analizando las necesidades relacionadas con las
tecnologias en las areas de informacion institucional, docencia, investigacion, servicios
administrativos e infraestructura de comunicaciones, elaborando Planes Informaéticos
Estratégicos que contemplen, con una perspectiva de dos a tres afios, las necesidades
bésicas a cubrir, y los recursos a usar, los plazos a cumplir y los resultados a obtener.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion Administrativa.
RELACION FUNCIONAL:
Externa

- Centro Nacional de Computacion
- Ministerio de Hacienda

Interna

Facultades,

Centros de Procesamiento de Datos en Facultades,

Direcciones Generales

Direcciones Financiera, Académica y de Investigacion y Postgrado,
Documentacién Estudiantil,
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Dependencias de Administracion Central,
Unidades anexas.

FUNCIONES:

Son funciones del Departamento de Tecnologias e Informatica, las siguientes:

Desarrollar programas tecnoldgicos en el area informatica, comunicaciones y
conectividad, para unidades académicas y administrativas;

Preparar y administrar el sistema de informacion en areas académica, cientifica,
cultural, financiera y administrativa de la Institucion;

Elaborar el plan de desarrollo en tecnologias de informacién, comunicaciones y
conectividad, y someter a la aprobacién de la autoridad correspondiente;
Desarrollar estudios y proyectos de crecimiento tecnolégico para las distintas
unidades académicas y administrativas de la Institucion;

Elaborar el plan anual de capacitacion del area informatica, comunicacion y
conectividad y someter a la aprobacion del Rector;

Asesor a autoridades universitarias, en gestion informatica y telecomunicacion;
Desarrollar y aplicar normas para utilizacion de software, mantenimiento,
adquisicion de equipos, partes y piezas a nivel institucional,

Realizar el seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo en tecnologias de
informacion;

Elaborar informes para las autoridades sobre las actividades desarrolladas por la
Unidad; v,

Realizar las demés funciones que sefialan el Estatuto Universitario y los
reglamentos internos de la Institucion.

ESTRUCTURA:
Para el desarrollo de sus funciones cuenta con la siguiente estructura
Jefe de Departamento

Unidad de Equipos y comunicaciones
Unidad de Desarrollo de sistemas

Jefe de Departamento de Tecnologia e Informatica

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion Administrativa.

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Centro Nacional de Computacién
Ministerio de Hacienda
Ministerio de Educacion
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Interna:

Direccion Financiera,

Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Contabilidad,
Otros Departamentos

Direcciones del Rectorado

FUNCIONES:

e Tendréd a su cargo la coordinacion de los trabajos tanto en lo que se refiere a
equipos e infraestructura como a programas informaticos que se utilicen en las
distintas areas de trabajo de la Universidad.

e Crear estrategias de implementacion y control de las nuevas tecnologias junto a
los jefes de desarrollo y equipos para que estos puedan tener un panorama claro
acerca de los trabajos que deben llevar a cabo.

e Ser el representante del departamento ante las autoridades institucionales a las
cuales presentar los proyectos que se generen y escuchar las necesidades que
cada departamento posea para asi elaborar los planes de trabajo.

Unidad de Equipos y comunicaciones

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe de Departamento de Tecnologia e
Informatica
Estructura:

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente estructura

Encargado de la Unidad de Equipos y comunicaciones
e Comunicacion
e Soporte y Configuracion
e Mantenimiento de Equipos

RELACION FUNCIONAL:
Externa:

e Centro Nacional de Computacion
e Ministerio de Hacienda
e Ministerio de Educacién

Interna:
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e Direccion Financiera,
e Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Contabilidad,
e Otros Departamentos
e Direcciones del Rectorado
FUNCIONES:

e Tendré a su cargo todo lo concerniente a equipos informaticos, redes de trabajo
y seguridad de los datos.

e Trazar planes conjuntamente con sus colaboradores para mantener la red de
trabajo en Optimas condiciones para su uso, coordinar planes para los
mantenimientos a los equipos periédicamente y sin intervenir o perjudicar el
trabajo de los funcionarios.

e Crear estrategias para implementar de la forma mas eficiente las redes de trabajo
en cada una de las facultades para proteger los datos y evitar filtraciones de
seguridad.

Comunicacion
Funciones

Estar a cargo de la seguridad de las distintas redes con que cuenta la
Universidad.

Trazar planes para evitar el filtrado de los datos entre dichas redes y también
asegurarse de proteger a toda la red de ataques externos que pudieran
producirse.

Trabajar conjuntamente con el encargado de soporte y configuracion para
planificar las extensiones de las redes internas hacia los nuevos edificios que
se construyan.

Mantener un control para que el trafico de datos sea lo mas optimo posible
dada las instalaciones realizadas.

Soporte y Configuracion
Funciones

La persona tendra a su cargo la configuracion de los equipos informaticos en
materia de:

Redes, acceso a Internet y grupos de trabajo.

Controladores del hardware de las distintas estaciones de trabajo.
Configuraciones de los distintos programas de trabajo con que cuentan los
empleados.

Deber trabajar de cerca con el auxiliar de comunicacion para mantener en
orden la utilizacion de las redes de trabajo asi como también la expansion de
las mismas y su seguridad.

Realizar asesoramiento en compras para todas las maquinas que las
Unidades Académicas deseen adquirir.
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Mantenimiento de Equipos

Funciones
e Controlar periédicamente el estado de los equipos informéaticos de la
Universidad.

e Atender las necesidades de los usuarios en el momento del fallo o problema de
alguno de algunos equipos.

e Planificar la utilizacion de herramientas que eviten el ataque de virus, spyware 0
cualquier otra clase de amenaza a los equipos informaticos.

e Derogar a la empresa correspondiente todos los equipo que presenten fallos
considerables previo andlisis e informe a sus superiores.

Unidad de Desarrollo de Sistemas

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe de Departamento de Tecnologia e
Informética

RELACION FUNCIONAL:
Externa:

e Centro Nacional de Computacion
e Ministerio de Hacienda
e Ministerio de Educacion

Interna:

e Direccion Financiera,

e Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Contabilidad,
e Otros Departamentos

e Direcciones del Rectorado

Estructura:
Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente estructura

Encargado de la Unidad de desarrollos y sistemas
e Soporte y desarrollo
e Administracion de sistemas

FUNCIONES:

e Tendré a su cargo el analisis de las propuestas de desarrollo que le presenten los
auxiliares de la seccién, viendo todos los posibles usos de las tecnologias a
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desarrollar asi como también el costo y las implicaciones que llevan consigo la
creacion de las mismas.

Ser el encargado de revisar los reportes del estado los distintos sistemas de
administracion con que cuenta la universidad y trazar planes de contingencia
para evitar su mala utilizacion y mantener la integridad de los datos que se
registran en la base de datos.

Trazar planes para generar las distintas copias de seguridad de la base de datos y
preparar un lugar fisico para archivarlas de modo que estas no corran peligro
alguno y el acceso a las mismas sea el mas restringido posible.

Soporte y desarrollo
Funciones

Analizar las tecnologias que son necesarias tanto en la Universidad como en el
mercado informatico, estudiar los requisitos para su implementacion o estudio y
los beneficios que traer su posible creacion.

Trabajar de cerca con el auxiliar de administracion de sistemas para mantener
los sistemas o instruir a los usuarios.

Administracién de sistemas
Funciones

Administrar los distintos sistemas informaticos administrativos con que cuenta
la Universidad.

Controlar la utilizacion y el acceso a los mismos asi como la gestion para
solicitud de nuevas licencias de uso para dichos sistemas.

Mantener el contacto con las empresas que proveen dichos sistemas para estar al
tanto de cualquier mejora, actualizacion o reporte de errores en caso de que los
hubiere.

Asistir a los funcionarios que tengan consultas acerca de la utilizacion de los
sistemas asi como también de mantener el servidor de Base datos en buen estado
para evitar problemas en la utilizacion de los sistemas.

Departamento Juridico
RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccién Administrativa

RELACION FUNCIONAL.:

Externa

Contraloria General de la Republica
Ministerio de Hacienda

Secretaria de la Funcion Publica
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Interna

Facultades,

Direcciones Generales

Direcciones Financiera, Académica, de Investigacion y de Postgrado,
Documentacion Estudiantil,

Dependencias de Administracion Central,

Unidades anexas.

FUNCIONES:

e Realizar estudios sobre todos los aspectos juridicos de las actividades de la
Universidad Nacional de Itapla, para el mejor cumplimiento de sus fines en
forma permanente.

e Asesorar a las autoridades de la Universidad Nacional de Itapda, en los asuntos
de su competencia y en los sometidos a su consideracion en los casos
requeridos.

e Dictaminar sobre los instrumentos internos de la Institucion conforme a la
legislacion vigente en los casos sometidos al Departamento

e Asesorar a los Decanos Directores y Jefes de Reparticiones de los distintos
sectores de la Universidad Nacional de ItaplUa, sobre cuestiones legales y
reglamentarias en los casos requeridos que se refieran a la institucion, emitiendo
el dictamen correspondiente.

e Recomendar y vigilar el cumplimiento de la legislacion vigente, asi como las
demas normas y procedimientos establecidos por el Rectorado

e Elaborar los contratos de prestacion de servicios de los funcionarios de la
Universidad.

e Llevar y mantener actualizado el archivo de los documentos

e Optimizar los procedimientos y tramites internos que tengan algun contenido o
efecto legal.

e Colaborar con el asesoramiento a los miembros de la comunidad universitaria
en asuntos legales relacionados con la Universidad

e Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones
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Direcciéon Financiera

Tiene como mision, administrar los recursos econémicos provenientes del Estado, los
generados por autogestion y otras fuentes y el control de los fondos a través del manejo
presupuestario.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:
e Ministerio de Hacienda,
e Banco Central del Paraguay,
e Bancos
e Universidades del pais y del exterior,
e Otras entidades publicas y privadas.

Interna:
e Comisiones Permanentes del Consejo Superior Universitario,
e Direcciones Generales: Administrativa, Académica,
e Direcciones del Rectorado

Facultades,
e Escuela de Postgrado,
e Unidades Administrativas.

ESTRUCTURA: Dependen de la Direccion Financiera las siguientes unidades
administrativas:

Departamento de Presupuesto,
Departamento de Contabilidad,
Departamento de Tesoreria,
Departamento de Patrimonio,

RESPONSABILIDADES GENERALES:

e Participar en la planificacion estratégica institucional;

e Elaborar el plan estratégico y los planes operativos de la unidad;

e Proponer politicas para la formulacion, ejecucion, liquidacién y evaluacion
presupuestarias;

e Dirigir la aplicacion de planes, programas y proyectos, evaluar y adoptar los
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correctivos necesarios;
e Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas de la Direccion Financiera.

FUNCIONES:
Las funciones de la Direccion Financiera, son las siguientes:

e Mantener un sistema de control que garantice la integridad y la buena
conservacion de los bienes de la Universidad.

e Administrar el sistema de contabilidad y efectuar mensualmente Ila
consolidacion contable con la informacién de todas las unidades académicas y
administrativas.

e Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la
Universidad.

e Preparar estudios técnico-econdomicos de inversion en base a proyectos, para
someter a la aprobacion del Consejo Superior Universitario.

e Analizar e interpretar semestralmente, los estados financieros de la Universidad.

e Informar al Rector, hasta el 15 de febrero de cada afio, los resultados de la
gestion economica-financiera, conjuntamente con la evaluacion presupuestaria
del afio inmediato anterior.

e Elaborar el plan de caja para el mes siguiente, y evaluar el cumplimiento del
flujo de caja del mes anterior.

e Mantener un sistema de control sobre las recaudaciones que le corresponden a la
Universidad y gestionar su recuperacion oportuna.

e Efectuar los pagos de contribuciones, impuestos y retenciones al Estado y a
entidades privadas, en las fechas establecidas.

e Mantener un plan integrado para el control de las operaciones de caracter
financiero que ejecuten las unidades académicas y administrativas.

e Aplicar un sistema de indicadores de gestion financiera y econdémica; y, evaluar
su cumplimiento.

e Aplicar un sistema de control interno sobre el manejo econémico-financiero en
las dependencias de la Universidad.

e Informar semestralmente al Director General de Administracion y Finanzas de
las labores realizadas; v,

e Las demas que sefialan las leyes, el Estatuto y los reglamentos.

Departamento de Presupuesto

Tiene como objetivo, administrar el sistema integrado del presupuesto institucional
mediante la planificacion, programacion, ejecucién y evaluacion presupuestaria.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccién Financiera.
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RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e Ministerio de Hacienda,
e Banco Central del Paraguay
e Contraloria General de la

Republica
Interna:
e Comision Econdmica,
e Direccién Administrativa,
e Direccion de Planificacion
e Facultades,
FUNCIONES:

Son funciones del Departamento de Presupuesto, las siguientes:

Formular, programar, ejecutar, liquidar y evaluar el presupuesto institucional, en
funcion de las politicas institucionales y del marco legal pertinente;

Disenfar y desarrollar el sistema de administracion presupuestaria institucional,
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Institucion, consolidando
informacion de Facultades, y unidades administrativas de Administracion
Central, considerando planes operativos anuales, estadisticas presupuestarias,
necesidades institucionales, ingresos estimados y someter a la aprobacion
correspondiente;

Mantener informacion estadistica presupuestaria por ingresos, gastos Yy
financiamiento a nivel de dependencias académicas y administrativas;

Coordinar con el Departamento de Contabilidad, informacion sobre saldos y
disponibilidades presupuestarias de las diferentes unidades académicas y
administrativas;

Proponer politicas y lineas de accion presupuestarias de la Institucion,
fundamentadas en objetivos, metas, tiempo de ejecucion, indicadores de gestion
y resultados estimados y someter a la aprobacion de las instancias respectivas;
Preparar normas Yy disposiciones para la formulacion, ejecucion, liquidacion y
evaluacion presupuestaria, por unidades académicas y administrativas;

Preparar informes técnicos que le sean solicitados por la Direccién General
Financiera o autoridades de la Institucion;

Coordinar las actividades de la unidad con otras dependencias de la Direccion
General Financiera y unidades financieras de Facultades,

Asesorar a las autoridades sobre administracion presupuestaria; y,

Realizar las demas funciones que sefialan la Ley, el Estatuto Universitario y los
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reglamentos internos de la Institucion.

Estructura:
Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente estructura:

Jefe de

Progra

Departamento
Programacion Presupuestaria
Control y evaluacion presupuestaria

Andlisis presupuestario

macion Presupuestaria

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe de Departamento de Presupuesto

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Interna:

e Ministerio de Hacienda,

e Banco Central del Paraguay

e Contraloria General de la
Republica

Comision Econdmica,
Direccion Administrativa,
Direccion de Planificacion
Facultades,

FUNCIONES:

Elaborar la estructura presupuestaria y someterla a la aprobacion de las
instancias correspondientes.

Coordinar con el Rector y las Unidades Académicas, la metodologia para
realizar el proceso de formulacion del anteproyecto del Plan Operativo y
Presupuesto Anual.

Coordinar con el Rector y las Unidades Académicas, la metodologia para la

formulacion presupuestaria del anteproyecto del plan de inversion de la

Institucion.
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Elaborar el anteproyecto de presupuesto con base a los instructivos establecidos
por el Ministerio de Hacienda y al anteproyecto del Plan Operativo Anual
consolidado por el Consejo Superior Universitario.

Elaborar el proyecto de Presupuesto Anual, con base a los lineamientos del
Ministerio de Hacienda, proyecto del Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico
Institucional aprobado.

Elaborar la Estructura de Ejecucién Financiera del Presupuesto Anual.

Preparar y proponer la programacion mensual de ejecucion presupuestaria.
Preparar y entregar al Rector y a las Unidades Académicas un informe
conteniendo toda la informacion relativa a los créditos presupuestarios, que
administrara cada una de estas instancias, conforme a lo aprobado en la Ley de
Presupuesto.

Recibir, evaluar y tramitar, cuando corresponda, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias de las unidades académicas, segun las

instrucciones a ser emitidas oportunamente.

Control y Evaluacion Presupuestaria

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe de Departamento de Presupuesto

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e Ministerio de Hacienda,
e Banco Central del Paraguay
e Contraloria General de la Republica

Interna:

e Comision Econdmica,

e Direcciéon Administrativa,

e Direccién de Planificacion

e Facultades
FUNCIONES
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Asesorar y apoyar al Rector y a las unidades académicas en la aplicacion de las
normas y procedimientos relacionados con la formulacion y las modificaciones
presupuestarias.

Evaluar periédicamente la ejecucion y la disponibilidad presupuestaria a fin de
proponer medidas correctivas oportunamente.

Evaluar e informar periédicamente sobre los recursos financieros.

Analizar, evaluar y preparar propuestas, sobre las solicitudes de incrementos de
créditos presupuestarios que requieran las unidades académicas para nuevos
planes.

Preparar, para ser presentada a las diferentes instancias de aprobacion, las
solicitudes de créditos adicionales derivadas de decisiones y lineamientos
externos.

Registrar en el sistema de informacion interno, los créditos presupuestarios
aprobados en la Ley de Presupuesto, asi como sus modificaciones, integrado con
el SIAF.

Realizar las reservas presupuestarias requeridas para los contratos de personal y
de servicios, y aquellas derivadas de las solicitudes de certificacion de
disponibilidad presupuestaria requeridos por los procesos licitatorios.

Elaborar los estudios de costos estimados que se requieran en la Institucion.
Asesorar a las unidades académicas con base a la evaluacion de su ejecucion
presupuestaria.

Asesorar a las unidades académicas y a las Autoridades en materia
presupuestaria y financiera.

Preparar la informacion presupuestaria necesaria para la unidad de informacion
financiera u organismos externos.

Preparar y presentar informacion estadistica requerida para realizar analisis
presupuestarios, estudios de proyectos y estimaciones de ingresos y egresos.

Preparar el informe de cierre del presupuesto anual.

Analisis Presupuestario
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RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe de Departamento de Presupuesto

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Interna:

e Ministerio de Hacienda,
e Banco Central del Paraguay
e Contraloria General de la Republica

Comision Econdmica,
Direccion Administrativa,
Direccion de Planificacion
Facultades

Objetivo

Garantizar que la ejecucion presupuestaria se realice con base los lineamientos
internos de la Institucién y a la normativa vigente.
Suministrar informacion oportuna y confiable sobre la ejecucion presupuestaria

de la Institucion.

FUNCIONES

Supervisar el flujo de los expedientes que soportan la ejecucion presupuestaria
(Ordenes de Compra, Servicio, Obras, Gastos y otros), enviados por las unidades
académicas, para solicitar el compromiso y causado presupuestario.

Coordinar el flujo de expedientes con los administradores de las unidades
académicas, para que los registros de la ejecucion presupuestaria sea oportuna y
en el periodo que corresponde.

Verificar que cada expediente cumpla con las normas vigentes y contenga los
documentos exigidos.

Verificar que las transacciones dispongan de los créditos presupuestarios en la
estructura presupuestaria y el plan Unico de cuentas vigentes, asi como los

Certificados de Disponibilidad Presupuestaria.
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Organizar los expedientes y tramitarlos con base al cronograma de ejecucion
establecido en el periodo.

Registrar la ejecucién presupuestaria de los gastos de personal tramitados por
Ordenes de Gasto, en su etapa de compromiso y devengado.

Registrar la ejecucion presupuestaria de las operaciones de Adquisiciones en su
etapa de compromiso.

Registrar la ejecucion presupuestaria de las operaciones de Adquisiciones en su
etapa de causado, a través del informe de recepcion.

Registrar la ejecucion presupuestaria de las operaciones de Contratos de Obras y
Servicios en su etapas de compromiso Yy causado.

Registrar la ejecucion presupuestaria de cualquier otra transaccion que afecte el
presupuesto de la Institucion.

Informar y asesorar a las unidades sobre la ejecucion y situacion de los créditos
presupuestarios que ellos administran.

Informar a las unidades los problemas de disponibilidad que se presenten en el
proceso de registro.

Asesorar a las unidades sobre la solicitud de modificaciones presupuestarias
para solventar problemas de disponibilidad.

Registrar los conceptos de las transacciones de acuerdo con los documentos que
las respaldan.

Devolver a las unidades académicas, los expedientes que no cumplan con la
normativa vigente y con los créditos presupuestarios necesarios.

Emitir mensualmente los informes correspondientes a la situacion presupuestaria
de cada unidad académica de la Institucion.

Validar y verificar los datos contenidos en los informes de situacion
presupuestaria.

Entregar mensualmente los informes de situacion presupuestaria a cada unidad

académica.
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Evaluar periddicamente la disponibilidad presupuestaria de los gastos fijos, de
manera que puedan detectarse a través de proyecciones, la necesidad de
modificaciones presupuestarias en determinado concepto de gastos.

Informar a la Oficina de Presupuesto cualquier problema que se presente en los
créditos presupuestarios, para su solucién oportuna

Departamento de Tesoreria

Tiene como objetivo, recaudar fondos provenientes de aranceles, transferencias
autogestion institucional, y otras fuentes establecidas en el Presupuesto General de la
Nacion, que permitan solventar las obligaciones institucionales.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion Financiera.

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Ministerio de Hacienda,

Banco Central del Paraguay,
Bancos,

Proveedores

Alumnos y personal docente,
técnico, administrativo

Interna:

Facultades,

Direcciones y Departamentos de la Administracion Central
Departamento de Liquidaciones de personal,
Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuesto

Departamento de Patrimonio

FUNCIONES:

Son funciones del Departamento de Tesoreria, las siguientes:

Organizar y supervisar el sistema de recepcion, custodia de fondos, valores,
especies Yy titulos a favor de la Institucion;

Recaudar oportunamente los fondos de la entidad, de conformidad con la Ley,
reglamentos, contratos y demas normas pertinentes;

Efectuar depdsitos de los recursos financieros, en forma inmediata e intacta, de
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acuerdo a lo que dispone la ley.

Suscribir cheques de desembolsos, conjuntamente con el Director Financiero; y
el Director General de Administracion y Finanzas.

Entregar cheques a beneficiarios, previa comprobacién de propiedad, legalidad,
veracidad y conformidad de la documentacion de soporte, a fin de facilitar la
identificacion y revisién posterior;

Planificar el flujo de caja, para financiar las obligaciones en forma oportuna y
solicitar la aprobacion a la Direccion General Financiera;

Recopilar comprobantes, archivar temporalmente y entregar al Departamento de
Contabilidad para el registro y archivo correspondiente;

Prever la disponibilidad de recursos financieros, para préstamos u otras
operaciones de crédito a corto plazo;

Elaborar informes periddicos de la gestion para conocimiento de las autoridades
pertinentes;

Cumplir y hacer cumplir normas y regulaciones vigentes en la y reglamentos
internos;

Establecer salvaguardas fisicas para proteger los recursos fisicos y demas
documentos bajo su custodia;

Ejecutar las demas funciones sefialadas en la Ley, el Estatuto Universitario y los
reglamentos internos de la Institucion.

Estructura:

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente estructura:

Jefe del Departamento de Tesoreria

Jefe Seccidn Ingresos
Jefe Seccidn Egresos
Jefe Seccidn Impuestos y Retenciones

Archivo

Jefe de Seccidn Ingresos
RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe del Departamento de Tesoreria

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Educacion y Cultura
Banco Central del Paraguay,
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e Bancos,

e Proveedores

e Alumnos y personal docente,
técnico, administrativo

Interna:

Facultades,

Direcciones y Departamentos de la Administracion Central
Departamento de Liquidaciones de personal,
Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuesto

Departamento de Patrimonio

FUNCIONES:

e Registrar los ingresos en efectivo provenientes de las transferencias efectuadas
por el Ministerio de Hacienda y por los demas organismos externos.

e Registrar y controlar los ingresos por aranceles y actividades propias generados
por las distintas unidades de la Institucion.

e Emitir informes mensuales de los ingresos recaudados y enviarlos a la Oficina
de Presupuesto para verificar su formulacion y realizar las transferencias de los
montos establecidos, a las cuentas bancarias pertinentes.

e Realizar las gestiones de cobranza a través de las unidades académicas.

e Mantener el registro actualizado de las cuentas por cobrar.

e Mantener el archivo temporal de los documentos por cobrar, por el plazo
establecido para su cobro.

e Analizar periédicamente las cuentas por cobrar pendientes para realizar los
cobros.

e Emitir mensualmente informes sobre la situacion de las cuentas por cobrar e
informar al jefe del Departamento.

e Cualquier otra funcibn de su competencia establecida por el jefe del

Departamento de Tesoreria.
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e Recibir y registrar en el sistema informatico, el cobro de aranceles, venta de

servicios, actividades complementarias y cobros por deudas de terceros a la

Institucion.

e Elaborar los informes de cierre diario de caja y entregarlos, con la

documentacion soporte, al rea de ingresos.

e Cualquier otra funcion dentro de su competencia establecida por el Jefe del

Departamento.

Jefe de Seccién Egresos

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe del Departamento de Tesoreria

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Bancos,
Proveedores

Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Educacion y Cultura
Banco Central del Paraguay,

Alumnos y personal docente,

técnico, administrativo

Interna:

e Facultades,

e Direcciones y Departamentos de la Administracion Central

FUNCIONES:

Departamento de Liquidaciones de personal,
Departamento de Contabilidad
Departamento de Presupuesto
Departamento de Patrimonio

e Custodiar los cheques validamente emitidos y entregarlos a sus respectivos

beneficiarios.

e Elaborar los informes diarios de entrega de cheques.
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e Enviar mensualmente, al Archivo General, los comprobantes de cheques
entregados con sus respectivos anexos y el informe de cierre mensual.

e Efectuar inventarios fisicos de los cheques en custodia al cierre de cada mes.

e Entregar mensualmente a la Unidad de Informacion Financiera los datos
necesarios, relacionados con los ingresos, para la elaboracion de los informes de
cierre mensual de cada uno.

e Recibir y revisar las solicitudes de pagos, érdenes de compra y/o transferencias
recibidas.

e Emitir los cheques y/o transferencias.

e Anular cheques y/o transferencias.

e Generar informes diarios de pagos emitidos y/o cheques anulados.

Jefe de Seccion Impuestos y Retenciones
RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe del Departamento de Tesoreria

RELACION FUNCIONAL:
Externa:

e Ministerio de Hacienda,
e Direccion Nacional de Contrataciones Publicas
e Ministerio de Educacion y Cultura
e Banco Central del Paraguay,
e Bancos,
e Proveedores
e Alumnos y personal docente,
técnico, administrativo

Interna:

Facultades,

Direcciones y Departamentos de la Administracion Central
Departamento de Ligquidaciones de personal,
Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuesto

Departamento de Patrimonio

FUNCIONES:
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Ejecutar las retenciones determinadas en los expedientes.

Emitir los informes de cada retencion efectuada y anexarla a los expedientes.
Emitir los informes mensuales de las retenciones para preparar los documentos
de declaracion y pago del Impuesto al Valor Agregado, Impuesto a la Renta y
otras retenciones.

Interactuar con la SSEET para obtener asesoria y opiniébn en materia de
obligaciones impositivas.

Planificar y coordinar, en conjunto con el Departamento de Contabilidad, la
implantacion de los mecanismos administrativos que aseguren el cumplimiento
de las obligaciones tributarias de la Institucion.

Verificar en conjunto con el Departamento de Contabilidad, el correcto
funcionamiento de los mecanismos administrativos implantados para el
cumplimiento de las obligaciones tributarias de la Institucion.

Cualquier otra funcion entre sus competencias establecida por el Jefe del

Departamento de Tesoreria.

Archivo

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe del Departamento de Tesoreria

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Educacion y Cultura
Banco Central del Paraguay,
Bancos,

Interna:

Facultades,

Direcciones y Departamentos de la Administracion Central
Departamento de Ligquidaciones de personal,
Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuesto

Departamento de Patrimonio
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FUNCIONES:

Objetivo

Recibir, ordenar, clasificar, ubicar fisicamente, registrar y prestar la documentacién para

su resguardo y custodia.

Funciones

e Recibir, ordenar, clasificar, registrar y almacenar los documentos financieros del

Departamento.

e Velar por la organizacion de los documentos en los archivadores, de acuerdo al

esquema existente.

Departamento de Contabilidad

Tiene como objetivo, ejecutar el sistema de contabilidad integrada institucional,
mediante el registro y consolidacion de toda la informacion contable, reflejado en el
estado de situacion financiera institucional.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccién Financiera.

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

e Contraloria General de la Republica,

e Ministerio de Hacienda.

Interna:

FUNCIONES:

Secretarias Administrativas de la Facultad,
Direcciones Generales

Direcciones de la Administracién Central
Departamento de Presupuesto
Departamento de Patrimonio
Departamento de Tesoreria

Son funciones del Departamento de Contabilidad, las siguientes:
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Implantar y mantener el sistema de contabilidad integrada de la Universidad, de
acuerdo a las normas establecidas en la Ley, principios y normas técnicas de
Contabilidad Gubernamental, vigentes;

Dirigir y controlar la consolidacion contable de la Universidad, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Elaborar mensualmente el flujo de caja y evaluar el cumplimiento;

Registrar las operaciones contables, de acuerdo a las normas vigentes;

Elaborar estados financieros para aprobacion del Director Financiero y entregar
a los organismos de control, en los plazos establecidos;

Aplicar el control previo, sobre gastos en las etapas de compromiso, obligacion
Yy pago;

Coordinar con el Departamento de Patrimonio, a fin de mantener actualizado los
activos fijos de la Institucién y bienes sujetos de control;

Coordinar actividades de control y registro, con los Departamentos de
Presupuesto, Patrimonio y Tesoreria;

Establecer normas para el registro de operaciones financieras en Facultades,
Verificar el rol de remuneraciones de la Institucion para el registro contable
correspondiente;

Mantener el archivo contable con la documentacidn sustentatoria de respaldo;
Asesorar a las unidades administrativas de Facultades, y dependencias de la
Institucion, sobre aspectos contables;

Elaborar informes semestrales para autoridades, sobre las actividades cumplidas;
Y,

Realizar las demas funciones que sefialan la Ley, Estatuto Universitario y
reglamentos internos de la Institucion.

Control y registro

Rendicion de Cuentas

Asesorar a los administradores de las unidades responsables de Fondos en
Anticipo y Fondos Fijos sobre la correcta ejecucion presupuestaria y financiera.
Asesorar a los administradores de las unidades responsables de Fondos en
Anticipo y Fondos Fijos sobre el correcto proceso de rendicidn de cuentas.
Transmitir a los administradores de las unidades responsables de Fondos en
Anticipo y Fondos Fijos, las normativas e instrucciones establecidas en los
manuales y verificar su cumplimiento.

Elaborar, coordinar y ejecutar planes de trabajo para la recoleccion y registro de
las rendiciones de cuentas de las unidades responsables de los Fondos en

Anticipo y Fondos Fijos.
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Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes a los saldos de las
cuentas contables que reflejan los Fondos en Anticipo y Fondos Fijos.

Registrar los ajustes propuestos, previa revision de la Jefatura del Departamento.
Llevar el control de los montos rendidos por las unidades responsables de los
fondos.

Preparar informes mensuales sobre la situacion de las rendiciones de cuentas.
Informar a la Jefatura del Departamento de Contabilidad, sobre los problemas
detectados en la ejecucién de los fondos y en las rendiciones de cuentas.
Asesorar a la unidad en la preparacion del acta de entrega de los fondos,
requerida por el cambio de supervisor, administrador o por su cierre.

Cualquier otra funcidén dentro de su competencia establecida por el Jefe del

Departamento.

Analisis y Conciliacion de Cuentas

Solicitar y recaudar la informacion y documentacion necesaria para efectuar los
procesos de conciliacion de las cuentas contables.

Participar en los inventarios fisicos que se efectien para recaudar informacién
necesaria en el proceso de conciliacion.

Realizar el proceso de conciliacion de las cuentas bancarias que administra la
tesoreria principal y la propuesta de ajustes a los saldos segun libros.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de las demas
cuentas que conforman el activo circulante.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de las cuentas que
conforman los activos fijos.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de las cuentas que
conforman los cargos diferidos.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de las cuentas que

conforman los demas activos.
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Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de las cuentas por
pagar a proveedores y contratistas.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de los sueldos y
demas remuneraciones por pagar.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de los aportes y
retenciones por pagar.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de los pasivos
laborales.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de los demas
pasivos de la Institucion.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes del Patrimonio.
Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de los ingresos del
periodo.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de los gastos de
personal y transferencias al personal jubilado y pensionado.

Realizar el proceso de conciliacion y la propuesta de ajustes de los materiales y
suministros, servicios no personales, activos reales y otras transferencias.
Registrar los ajustes propuestos previa revision de la Jefatura del Departamento.
Suministrar la informacién contable requerida para la elaboracion de los
informes financieros de la Institucion.

Realizar cualquier otra funcién dentro de su competencia que sea asignada por el

Jefe del Departamento.

Archivo

Objetivo

Recibir, ordenar, clasificar, ubicar fisicamente, registrar y prestar la documentacion

contabilizada para su resguardo y custodia.

Funciones
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Recibir, ordenar, clasificar, registrar y almacenar los documentos financieros de
la Institucion.
Velar por la organizacion de los documentos en los archivadores, de acuerdo al

esquema existente.

Auxiliar Contabilidad

Funciones

Registrar todas las operaciones financieras efectuadas en cada periodo
economico.

Coordinar el proceso de ejecucion financiera y de rendicion de cuentas de los
Fondos en Anticipo y Fondos Fijos otorgados a las unidades académicas.
Conciliar, analizar, detectar las diferencias y realizar los ajustes necesarios en
cada una de las cuentas que conforman los Estados Financieros.

Producir oportunamente la informacion necesaria para generar los Estados
Financieros de la Universidad.

Analizar las recomendaciones formuladas por los entes de control y proceder a
su puesta en préctica.

Evaluar y mejorar continuamente los procesos de registro contable, en acuerdo
con Presupuesto y la Tesoreria.

Actualizar el plan de cuentas contable de la Institucion conforme las
disposiciones de los Decretos Reglamentarios de la Ley del Presupuesto General
de la Nacion de cada afio.

Evaluar continuamente el proceso de rendicion de cuentas y emitir las
recomendaciones que sean necesarias para mejorarlo.

Evaluar continuamente el proceso de conciliacion aplicado a cada grupo de
cuentas de la Institucion y efectuar las mejoras pertinentes. Realizar ajustes en
los Libros Diario y Mayor General de los Bienes Nacionales y las

modificaciones en el valor de los mismos.
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e Elaborar y ejecutar el plan de actualizacion y ajustes del valor de los Activos
Fijos en el Libro Mayor General.

e Realizar las conciliaciones mensuales entre los Libros Mayores Auxiliares y el
Libro Mayor General de Activos Fijos, a fin de mantener los valores adecuados.

e Elaborar los informes sobre el resultado de las conciliaciones, con las
diferencias encontradas y los correctivos correspondientes.

e Administrar y controlar los seguros relacionados con los bienes muebles,
inmuebles y equipos de la Institucion.

e Proporcionar los datos contables requeridos por la Unidad de Informacién
Financiera.

e Atender y proporcionar informacion contable a los auditores internos y externos,
previa autorizacion del Departamento Financiero.

e Generar informe de la gestion realizada, para el Departamento Financiero.

e Cualquier otra funcion entre sus competencias establecida por el Departamento

Financiero.

Departamento de Patrimonio

Tiene como objetivo, mantener el control permanente, sistematico y actualizado de los
bienes muebles e inmuebles de la Institucion y su inventario.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccién Financiera.

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Contraloria General de la Republica
e Ministerio de Hacienda

e Proveedores

Interna:
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Facultades,

Dependencias de Administracion Central.

ESTRUCTURA
Encargado
Departamento
de
Patrimonio
1 1
Seccién Seccién
Patrimonio Bienes Almacenes Bienes de Secretaria
Registrables Consumo
FUNCIONES:

Son funciones del Departamento de Patrimonio, las siguientes:

1.

2.

8.

9.

Mantener actualizado el sistema de administracion de bienes de la
Institucion;

Formular el plan de control de bienes, por unidades académicas y
administrativas, a fin de mantener actualizados los inventarios de bienes
institucionales;

Intervenir en la entrega y recepcion de bienes, traspasos, bajas, elaboracion
y suscripcién de las actas correspondientes;

Mantener actualizada la codificacion de activos fijos, bienes muebles y
equipos de la Institucion;

Realizar constataciones fisicas periodicas, sobre el estado, ubicacion y
existencia de los activos fijos, bienes muebles y equipos;

Llevar un registro de activos fijos, verificar el grado de utilizacién, estado
de conservacion y presentar a la Direccion Financiera el informe
correspondiente;

Llevar el control contable de bienes sujetos a control y clasificados en
muebles, enseres, libros y materiales de laboratorio;

Elaborar procedimientos de bienes sujetos a control y someter a la
aprobacion de las autoridades competentes;

Ingresar al patrimonio de la Institucion, activos fijos y otros bienes, por
convenios de cooperacion con organismos nacionales e internacionales;

10. Coordinar las actividades con las unidades académicas y administrativas,
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11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

para ingresar oportunamente a los inventarios, activos fijos y bienes
adquiridos;

Mantener actualizado el inventario de vehiculos, herramientas, accesorios y
repuestos, del parque automotor de la Institucion;

Actualizar el formulario hoja de vida y control para cada vehiculo.

Controlar que los vehiculos, tengan identificacién, namero, logotipo
institucional, y porten obligatoriamente las chapas;

Mantener el registro de Ordenes de trabajo emitidas por la Direccion
Administrativa, para el desplazamiento de los vehiculos de la Universidad,
durante los dias habiles, fines de semana y feriados;

Evaluar mensualmente y notificar a la Direccion Administrativa, sobre el
mantenimiento de todos los vehiculos de la Institucion;

Solicitar a la Direccion Administrativa la renovacion oportuna de la poliza
colectiva de seguros y llevar un registro;

Solicitar a la Direccion Administrativa, que a traves de la Direccion
Juridica, se inicien los tramites pertinentes ante las autoridades de transito y
compaiiias aseguradoras, en caso de accidentes;

Solicitar a la Direccion Administrativa que a través de la Direccién Juridica,
se realicen los tramites pertinentes para la recuperacion de vehiculos,
accesorios y otros, en caso de pérdida;

Solicitar a la Direccion Administrativa, la compra de repuestos, accesorios,
lubricantes y combustibles, de empresas calificadas, a través del la Unidad
Operativa de Contrataciones;

Solicitar la baja de los vehiculos, previo informe técnico -mecanico
indispensable, cuando su conservacion implique costos elevados de
operacion y mantenimiento;

Preparar informes semestrales de la gestién, para conocimiento de las
autoridades; vy,

Realizar las demas funciones que sefiala la Ley, Estatuto Universitario y
reglamentos internos de la Institucion.

Patrimonio de Bienes de Uso Registrables
Sus funciones son:

e Coordinar el flujo de informacion para obtener los datos relacionados con las
adquisiciones de bienes registrables-inversiones (adquisiciones imputadas en el
grupo 500 del clasificador presupuestario) los cuales se hallan en recepcion,
movimientos internos y desincorporaciones de los bienes del patrimonio.

e Intervenir y verificar la recepcion efectiva de bienes adquiridos para el
Rectorado de la UNI, de parte de las empresas proveedoras adjudicadas para tal
efecto.
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Coordinar, intervenir y verificar la recepcion efectiva de bienes adquiridos para
las unidades académicas componentes de la UNI, en compafiia de los
responsables de la realizacion de dicha tarea designados por las facultades.

Designar y rotular segin corresponda a la dependencia y al orden de
incorporacion, los bienes de uso, para su identificacion como propiedad de la
UNI.

Registrar en el Sistema de Administracion de Almacén y Patrimonio las
incorporaciones de bienes, por adquisiciones, donaciones, traspasos o0
reposicion.

Verificacion de los nimeros de rotulados asignados a los bienes de uso
adquiridos por la UNI para las unidades académicas, tanto para la casa matriz
como para sus filiales segun los expedientes remitidos por las mismas.

Verificar los registros en el Sistema de Administracion de Almacén vy
Patrimonio las incorporaciones de bienes de uso, por adquisiciones, donaciones,
traspasos o reposicion, realizado por las unidades académicas.

Informar y solicitar la correccion, a las unidades académicas en el caso de
hallarse diferencias y/o errores en la asignacion de rotulados o en la registracion
en el sistema.

Confeccionar el Formulario F.C. 04 Movimiento de Bienes de Uso de acuerdo a
las adquisiciones mensuales realizadas por la Universidad (Rectorado, facultades
y sedes), para su remision al Departamento de Contabilidad, a fin de ser
adjuntado a los informes mensuales enviados al Ministerio de Hacienda.

Confeccionar el Formulario F.C. 05 Consolidacion de Bienes de Uso de acuerdo
a las adquisiciones mensuales realizadas por la Universidad (Rectorado,
facultades y sedes), para su remision al Departamento de Contabilidad, a fin de
ser adjuntado a los informes mensuales enviados al Ministerio de Hacienda.

Confeccionar el Formulario Control de Entrada y Salida de Bienes para
situaciones que impliquen la salida de las dependencias del Rectorado de bienes
de uso.

Confeccionar el Formulario FC 11 Planilla de Movimiento Interno — Traslado de
Bienes, para los casos que se realicen traslados de bienes de uso, de una
dependencia-oficina del Rectorado a otra, u de oficinas-dependencias de las
unidades académicas al Rectorado y viceversa.

Confeccionar el Formulario FC 10 Planilla de Responsabilidad Individual, para
los funcionarios del Rectorado de la UNI, quienes posean bajo su
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responsabilidad bienes de uso entregados para el desarrollo de las funciones
inherentes a los cargos que ocupan.

Llevar un control minucioso de los bienes de uso que hayan salido de la
institucién desde el momento de su salida hasta su regreso a la dependencia
donde se hallan depositada, en las mismas condiciones de calidad.

Verificar periddicamente la utilizacion por las unidades académicas de los
formularios FC 11 Planilla de Movimiento Interno — Traslado de Bienes, FC 10
Planilla de Responsabilidad Individual y el formulario Control de Entrada y
Salida de Bienes, cuando se presentaren las situaciones para los cuales fueron
creados.

Acompanar la realizacion de inventarios de los bienes de uso, periodicos o
cuando las necesidades o exigencias asi lo requieran.

Proveer de datos e informaciones que sean solicitadas, con respecto a los bienes
de uso registrados en el Patrimonio de UNI.

Suministrar informacion periodica al encargado del departamento de Patrimonio,
y a los administradores de las unidades académicas, responsables de la custodia
de los bienes muebles e inmuebles, con el fin de mantener el control interno de
los bienes de uso.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones y las que sean necesarias
para el logro de los objetivos institucionales; dando cumplimiento a lo
establecido en las normativas vigentes y leyes nacionales

Seccion Almacén - Bienes de Consumo:

Preparar informes sobre la necesidad de materiales, insumos y suministros,
segun stocks determinados por consumo;

Hacer conciliaciones con los Departamentos de Contabilidad y Presupuesto,
sobre bienes, insumos y suministros entregados a las dependencias;

Coordinar el flujo de informacién para obtener los datos relacionados con las
adquisiciones de bienes de consumo (adquisiciones imputadas en el grupo 300
del clasificador presupuestario)

Coordinar, intervenir y verificar la recepcion efectiva de bienes de consumo
adquiridos para las unidades académicas componentes de la UNI, en compafiia
de los responsables de la realizacion de dicha tarea designados por las
facultades.

Verificar que los bienes de consumo recepcionados, sean depositados en los
lugares designados para el efecto, velando por el orden y resguardo acorde a las
caracteristicas de los mismos.
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Verificar los registros de altas (compras) y bajas (consumo) de los bienes de
consumo en el Sistema de Administracion de Almacén y Patrimonio, realizado
por los responsables de los almacenes de las unidades académicas.

Informar y solicitar la correccion, a las unidades académicas en el caso de
hallarse diferencias y/o errores en la registracion de los bienes de consumo en el
sistema Patrim.

Consolidar a través del Sistema Patrim, el consumo mensual de los insumos del
almacén del Rectorado y de los almacenes de las facultades, para luego remitir
el Resumen Consolidado al Departamento de Contabilidad para su registracion
correspondiente.

Secretaria

Recepcionar, registrar y remitir los expedientes del Departamento de Patrimonio
en el Sistema de Seguimiento de Expedientes (SSE).

Archivar las documentaciones que se recepcionen en el Departamento de
Patrimonio.

Recepcion y archivo de la Nota de Recepcion de Bienes o Servicios acuerdo a
cada unidad académica y a la numeracion correlativa.

Mantener el archivo del Departamento de Patrimonio, adecuadamente ordenado
y actualizado.

Recepcion y archivo de los originales del formulario FC 11 Planilla de
Movimiento Interno — Traslado de Bienes y FC 10 Planilla de Responsabilidad
Individual, acuerdo a cada unidad académica y a la numeracion correlativa.
Remitir los duplicados de la Nota de Recepcion de Bienes o Servicios a las
unidades académicas.

Realizar el fotocopiado de las documentaciones que sean necesarias.
Confeccionar notas, memos, informes, circulares y formularios de solicitud de
insumos al almacén del Rectorado.

Atender y contestar las llamadas telefénicas, realizar la remision y recepciones
de fax.

Colaborar con el Encargado de Patrimonio en la verificacion de las recepciones
de bienes de uso.

Acompafiar la realizacion de inventarios de los bienes de uso, y de bienes de
consumo periddicos o cuando las necesidades o exigencias asi lo requieran.
Confeccionar los formularios FC 11 Planilla de Movimiento Interno — Traslado
de Bienes, FC 10 Planilla de Responsabilidad Individual y el formulario Control
de Entrada y Salida de Bienes, del Rectorado de la UNI. Cuando el Encargado
del departamento lo solicite.

Suministrar informacién al encargado del departamento de patrimonio, y a los
encargados de Patrimonio y Almacén, cuando estos se lo soliciten, de las
novedades surgidas y cuando las situaciones asi lo requieran.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones y las que sean necesarias
para el logro de los objetivos institucionales; dando cumplimiento a lo
establecido en las normativas vigentes y leyes nacionales
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Direcci
Tiene

on Operativa de Contrataciones
como objetivo, coordinar y dirigir el proceso de contrataciones de la

Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Direccion General de Administracion y
Finanzas.
RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Contraloria General de la Republica
e Ministerio de Hacienda
e Direccién Nacional de Contrataciones Publicas
e Proveedores
Interna:

e Facultades,
e Dependencias de Administracion Central.

FUNCIONES:

Dirigir y coordinar las actividades de contrataciones publicas de la Universidad.

Elaborar el plan anual de adquisiciones por dependencias, estableciendo grado
de consumo y disponibilidades presupuestarias;

Efectuar adquisiciones de bienes requeridos por dependencias de
Administracion Central, Unidades Académicas.

Mantener un registro de adquisiciones y almacenes como base para determinar
necesidades de bienes y servicios;

Mantener un registro de proveedores, calificados por idoneidad legal, técnica y
economica;

Llevar un archivo de bienes y suministros, con documentos de respaldo;
Entregar comprobantes y facturas a Contabilidad y Presupuesto, para la
liguidacion correspondiente;

Llevar el archivo de Adquisiciones;

Cumplir y hacer cumplir las regulaciones de la Ley de Contrataciones Publicas
y otras disposiciones legales.

Realizar las deméas funciones que sefialan el Estatuto Universitario y los
reglamentos internos de la Institucion.

SECRETARIA

Funciones:
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Planificar y organizar, conjuntamente con el Director de la Unidad Operativa de
Contratacion, las actividades de su sector.

Estudiar y sugerir al Director de la Unidad Operativa de Contratacion, las
opciones de solucion para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades de la Secretaria, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso y elevar a consideracion del Rector de la Universidad
Nacional de Itapua.

Mantener informado al Director de la Unidad Operativa de Contratacion
respecto de las actividades y novedades de la Secretaria, y realizar las consultas
que fueren necesarias en el momento oportuno.

Recibir, registrar y distribuir las notas, correspondencias, telegramas, telefax y
otros, dirigidos a su area.

Recibir, registrar y tramitar todas las notas internas, documentos que requieran
la aprobacion y firma del Director de la Unidad Operativa de Contratacion.

Redactar y mecanografiar notas, circulares, memorandos, correspondencias y
cualquier otro tipo de escrito, y proceder a la distribucion.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de todas las notas
recibida y remitida.

Tramitar en el dia todas las notas dirigidas a la Direccion de la Unidad Operativa
de Contratacion y a sus dependencias.

Recibir y atender al publico y la agenda de audiencia del Director de la Unidad
Operativa de Contratacion.

Atender las llamadas telefonicas para la Direccion de la Unidad Operativa de
Contratacion y pasar la comunicacion a los destinatarios.

Registrar los reclamos recibidos. Distribuir los reclamos a las areas involucradas
conforme a la naturaleza de los mismos. Hacer el seguimiento del estado de los
reclamos y proporcionar informacién al usuario.

RECIBO DE EXPEDIENTES

FUNCIONES

e Planificar y organizar, conjuntamente con el Director de la Unidad Operativa de

Contratacion, las actividades de su sector.
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e Estudiar y sugerir al Director de la Unidad Operativa de Contratacion, las
opciones de solucion para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades de la Seccidn de Recibo de Expedientes, o las medidas tendientes a
mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso y elevar a consideracion del
Rector de la Universidad Nacional de Itapuda.

e Mantener informado al Director de la Unidad Operativa de Contratacion
respecto de las actividades y novedades de la Seccién de Recibo de Expedientes,
y realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

e Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a los pedidos de
bienes, obras y/o servicios, y dirigirlos a su area.

e Tendrd a su cargo el correcto proceso, registro y consulta de expedientes
ingresados a la Direccion de la Unidad Operativa de Contratacion
correspondiente al Programa Anual de Contrataciones (PAC).

e Analizar y consolidar las solicitudes de adquisicion de bienes, obras y/o
servicios remitidos por las distintas reparticiones o dependencias de la
Universidad Nacional de Itapua en base a esta informacion y de acuerdo al
Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con el departamento
de presupuesto de la Universidad Nacional de Itapla y de acuerdo a los
lineamientos técnicos emanados de la Direccion General de Contrataciones
Publicas.

e Elevar a consideracion del Director de la UOC dicho Programa, y una vez
aprobado por el Rector de la Universidad Nacional de ItapUa y remitido a la
Direccion General de Contrataciones Publicas, cada afio, monitorear y controlar
la ejecucién del mismo.

e Gestionar ante el Departamento de Presupuesto de la Universidad Nacional de
Itapua, la emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a los
efectos de iniciar el proceso de contratacion.

e En la etapa de la adjudicacion, y de acuerdo a los datos proporcionados por los
Departamento de la UOC, gestionar ante la Direccion General de Contrataciones
Publicas la obtencion del Cdodigo de Contratacion (CC).

e Planificar, con el Director de la Unidad Operativa de Contratacion, las
actividades a ser realizadas por el area de Recibo de Expedientes, para el
cumplimiento de los objetivos previstos.

e Mantener informado al Director de la Unidad Operativa de Contratacion
respecto de las actividades y novedades, y realizar las consultas que fueren
necesarias en el momento oportuno.
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Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y procedimientos
vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el presente
Manual no son limitativas sino enunciativas.

CONTROL Y ARCHIVO
FUNCIONES

Tendra a su cargo el correcto proceso, registro y archivo de expedientes y
documentos ingresados a la UOC correspondiente al Programa Anual de
Contrataciones (PAC).

Recibir de los Departamentos de la UOC, los documentos referentes a las
contrataciones.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de toda la
documentacion recibida y remitida a la UOC.

Tramitar en el dia todas las solicitudes de expedientes de las Reparticiones de la
Universidad Nacional de Itapua para los correspondientes pagos a los
proveedores o contratistas.

Realizar el seguimiento de todos los documentos que ingresan en la UOC de la
Unidad Operativa de Contratacion, manteniendo actualizado el registro de
entradas y salidas de expedientes y demas documentos de la UOC.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de todos los
expedientes, contratos y documentos recibidos y remitidos por la OUC.

Informar al Director de la UOC, una relacion resumida de los procedimientos de
contratacion realizados durante cada afio, debiendo consignar como minimo:
Numero y tipo de procedimiento de contratacion;

Objeto del Procedimiento;

Monto Estimado;

Numero de Contrato;

Nombre del Contratista;

Monto del Contrato;

Plazo contractual y plazo efectivo de ejecucion;

Penalidades y sanciones consentidas o resueltas definitivamente;
Costo Final

S0 oo o

La informacién que sirve de sustento a las anotaciones consignadas en el
registro debera ser archivada y conservada en orden cronoldgico y correlativo
hasta la conclusion del Contrato. Culminado este, la Universidad Nacional de
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ItapUa podra utilizar cualquier otro medio de conservacion de informacion por el
plazo de prescripcion que la legislacién determine.

Llevar un registro ordenado de las evaluaciones realizadas a los participantes de
los diversos procesos de contratacién, acompafiadas de una copia de la
documentacion presentada por dichos participantes a fin de poder compararlas
en caso de necesidad, en cualquier otro proceso de contratacion de la
Universidad Nacional de Itapua.

Ejercer un control estadistico sobre la vigencia de las Pdlizas exigidas en los
distintos contratos suscritos por la Universidad Nacional de ItapUa,
comunicando a las Unidades Administradoras de Contratos la proximidad de los
vencimientos de las mismas, a fin de que esta se encargue de tomas las
pertinentes.

Planificar, con el Director de la Unidad Operativa de Contratacion, las
actividades a ser realizadas por el area de Atencion al Pudblico, para el
cumplimiento de los objetivos previstos.

Mantener informado al Director de la Unidad Operativa de Contratacion
respecto de las actividades y novedades de la Mesa de Entradas, y realizar las
consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

CONTRATACIONES DIRECTA
FUNCIONES

Elaborar las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios a ser
adquiridos.

Invitar por escrito y a traves del Sistema de Informacion de Contrataciones
Publicas (SICP), a los potenciales oferentes a que presenten su oferta técnica y
econdmica, en los casos de Contratacion Directa (hasta 2.000 jornales minimos).

Elaborar el Informe Técnico de Evaluacidn de las Propuestas presentadas, en los
casos de Contratacion Directa.

Gestionar las comunicaciones pertinentes a la Direccion General de
Contrataciones Publicas, tanto en la etapa del Llamado como en la etapa de la
Adjudicacion.

Verificar difusibn de cada Invitacién en el Sistema de Informacion de
Contrataciones Publicas (SICP).
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e Analizar y evaluar los potenciales oferentes registrados en la Base de Datos de la
UOC a ser invitados para los procedimientos de Contratacion Directa de manera
a garantizar a la Entidad las mejores condiciones técnicas y econdmicas.

e Requerir y gestionar cuando sea pertinente, la justificacién expresa y detallada
que fundamente el procedimiento de la Contratacion Directa por la Via de la
Excepcion regulado en el Capitulo V de la Ley N° 2.051/03 que soliciten las
reparticiones de la Entidad.

e Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de Contratacion
Directa por la Via de la Excepcion.

e Elaborar los contratos de obras, adquisiciébn de bienes y servicios como
resultado de los procesos de contratacion realizado bajo los procesos de
Contratacion Directa por la Via de la Excepcion establecida en la Ley N°
2.051/03.

e Remitir los contratos firmados a la reparticion solicitante de la contratacion,
adjuntando copia autenticada de todos los documentos contractuales pertinentes,
quedando a cargo del Rectorado la administracion del contrato.

e Llevar un registro ordenado de los contratos suscritos, acompafiados de toda la
documentacion respaldatoria y tenerlas en custodia hasta la culminacion de las
obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacion a los
mismos.

e Actualizar mensualmente el estado de ejecucion de los contratos, formalizados
como resultado de procedimientos de contratacion gestionados a través del
Departamento de Contratacion Directa.

e Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacion respaldatoria
de los actos y contratos, cuando menos por el plazo de prescripcion, contados a
partir de la fecha de recepcion.

e Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y
electronicos que garanticen la conservacion del expediente del Contrato,
debidamente codificado, por el periodo establecido en el parrafo anterior, y en
especial los siguientes documentos:

- ElPliego de Bases y Condiciones

- La Convocatoria,

- Las Actas de Apertura de las Ofertas,
- Los Dictdmenes

- Resoluciones de Adjudicacion; y
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- Los Contratos, las garantias y sus anexos, los convenios
modificatorios, las actas de recepcion y las resoluciones dictadas por la
Contratante durante la ejecucion de los Contratos .

Actualizar mensualmente el registro de los actos y contratos, con indicacion de
la situacion en que se encuentran los procedimientos de contratacion.

La informacién que sirve de sustento a las anotaciones consignadas en el
registro deberd ser archivada y conservada en orden cronoldgico y correlativo
hasta la conclusion del Contrato. Culminado este, la Universidad Nacional de
ItapUa podra utilizar cualquier otro medio de conservacion de informacion por el
plazo de prescripcion que la legislacién determine.

Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes Garantias
presentadas a la Universidad Nacional de Itapua, en los procesos de contratacion
y ejecucion de los diferentes contratos, como ser: Garantia de Mantenimiento de
la Oferta, Garantia de Cumplimiento de Contrato, Garantia de la Debida
Inversion de Anticipos, Garantia de Fondos de Reparo, Seguro de
Responsabilidad Profesional y cualquier otra garantia requerida por la
Universidad Nacional de Itapla, asi como también las polizas contratadas por la
Universidad Nacional de Itapla sobre sus bienes patrimoniales.

LICITACION POR CONCURSO DE OFERTA
FUNCIONES

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion
por Concurso de Ofertas, utilizando los Pliegos Estandar elaborados por la
Direccion General de Contrataciones Publicas.

Gestionar las comunicaciones pertinentes a la Direccion General de
Contrataciones Publicas del Ministerio de Hacienda, tanto en la etapa del
Llamado como en la etapa de la Adjudicacion.

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de contratacion a
través de llamados a Licitacién por Concurso de Ofertas, como ser elaborar las
documentaciones necesarias para la aprobacion de Pliegos de Bases y
Condiciones, como también de las Adendas a los mismos si las hubiere; elaborar
y gestionar los documentos para la adjudicacion.

Elaboracion y/o correccion de los textos a ser publicados con relacion a
Ilamados a contratacion.

Publicar a través del Sistema de Informacién de Contrataciones Publicas (SICP),
las convocatorias o llamados a licitacion publica, con las informaciones
establecidas en el Art. 19° de la Ley N° 2051/03.
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Verificar la difusion de cada Llamado a Licitacion por Concurso de Ofertas en el
Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas (SICP).

Analizar, evaluar los potenciales oferentes registrados en la Base de Datos de la
UOC a ser invitados para los procedimientos de Licitacién por Concurso de
Ofertas de manera a garantizar a la Entidad las mejores condiciones técnicas y
econdmicas.

Elaborar y actualizar manuales de procedimientos, modelos de pliegos de bases
y condiciones (pliegos estandar) y modelos de contrato, que permitan
estandarizar los procedimientos por parte de la Universidad Nacional de ItapUa.

Elaborar los contratos de obras, adquisicion de bienes y servicios como
resultado de los procesos de contratacion realizado bajo cualquiera de las
modalidades establecidas en la Ley N° 2.051/03.

Remitir los contratos firmados a la reparticion solicitante de la contratacion,
adjuntando copia autenticada de todos los documentos contractuales pertinentes,
quedando a cargo del Rectorado la administracion del contrato.

Llevar un registro ordenado de los contratos suscritos, acompafiados de toda la
documentacion respaldatoria y tenerlas en custodia hasta la culminacion de las
obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacion a los
mismos.

Actualizar mensualmente el estado de ejecucion de los contratos, formalizados
como resultado de procedimientos de contratacidn gestionados a través del
Departamento de Licitaciones por Concurso de Ofertas.

Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacion respaldatoria
de los actos y contratos, cuando menos por el plazo de prescripcion, contados a
partir de la fecha de recepcion.

Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y
electronicos que garanticen la conservacién del expediente del Contrato,
debidamente codificado, por el periodo establecido en el parrafo anterior, y en
especial los siguientes documentos:

- ElPliego de Bases y Condiciones

- La Convocatoria,

- Las Actas de Apertura de las Ofertas,
- Los Dictdmenes

- Resoluciones de Adjudicacion; y
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- Los Contratos, las garantias y sus anexos, los convenios
modificatorios, las actas de recepcion y las resoluciones dictadas por la
Contratante durante la ejecucion de los Contratos

Actualizar mensualmente el registro de los actos y contratos, con indicacion de
la situacion en que se encuentran los procedimientos de contratacion.

La informacién que sirve de sustento a las anotaciones consignadas en el
registro deberd ser archivada y conservada en orden cronoldgico y correlativo
hasta la conclusion del Contrato. Culminado este, la Universidad Nacional de
ItapUa podra utilizar cualquier otro medio de conservacion de informacién por el
plazo de prescripcion que la legislacién determine.

Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes Garantias
presentadas a la Universidad Nacional de Itapua, en los procesos de contratacion
y ejecucion de los diferentes contratos, como ser: Garantia de Mantenimiento de
la Oferta, Garantia de Cumplimiento de Contrato, Garantia de la Debida
Inversion de Anticipos, Garantia de Fondos de Reparo, Seguro de
Responsabilidad Profesional y cualquier otra garantia requerida por la
Universidad Nacional de Itapla, asi como también las pdlizas contratadas por la
Universidad Nacional de Itapla sobre sus bienes patrimoniales.

Verificar que las Pdlizas de Seguros en cualquiera de sus formas y fines sean
formalizados ajustandose a las disposiciones establecidas en los Pliegos de
Bases y Condiciones y los términos de Contrato de conformidad a las
disposiciones emanadas de la Superintendencia de Seguros del Banco Central
del Paraguay, autoridad creada a través de la Ley N° 827 “De Seguros”.

Llevar un registro ordenado de las evaluaciones realizadas a los participantes de
los diversos procesos de contratacion, acompafiadas de una copia de la
documentacion presentada por dichos participantes a fin de poder compararlas
en caso de necesidad, en cualquier otro proceso de contratacion de la
Universidad Nacional de Itapua

Iniciar acciones tendientes para el reclamo y liquidacion de siniestros sufridos por
bienes de la Universidad Nacional de Itapla que cuenten con cobertura de polizas
contratadas para el efecto.

Ejercer un control estadistico sobre la vigencia de las Pdlizas exigidas en los
distintos contratos suscritos por la Universidad Nacional de Itapda,
comunicando a las Unidades Administradoras de Contratos la proximidad de los
vencimientos de las mismas, a fin de que esta se encargue de tomas las
pertinentes.
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e Programar e implementar diversas metodologias, a fin de que la Universidad
Nacional de Itapla pueda estar en igualdad de condiciones para el reclamo de
eventuales siniestros que pudiera ocurrir.

LICITACION PUBLICA NACIONAL
Funciones

e Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacién
Publica, utilizando los Pliegos Estandar elaborados por la Direccion General de
Contrataciones Publicas.

e Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusion del Llamado y la venta de los
pliegos, responder a las aclaraciones.

e Gestionar las comunicaciones pertinentes a la Direccion General de
Contrataciones Publicas del Ministerio de Hacienda, tanto en la etapa del
Llamado como en la etapa de la Adjudicacion.

e Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de contratacion a
través de llamados a Licitacion Publica Nacional, como ser elaborar las
documentaciones necesarias para la aprobacion de Pliegos de Bases y
Condiciones, como también de las Adendas a los mismos si las hubiere; elaborar
y gestionar los documentos para la adjudicacion.

e Publicar a través del Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas (SICP),
las convocatorias o llamados a licitacion pablica nacional, con las informaciones
establecidas en el Art. 19° de la Ley N° 2051/03.

e Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de las
convocatorias o llamados a licitacion publica, con las informaciones establecidas
en el Art. 19° de la Ley N° 2051/03 para su publicacion en medios de prensa
escrito.

e Verificar la difusion de cada Llamado a Licitacion por Concurso de Ofertas en el
Sistema de Informacidn de Contrataciones Publicas (SICP).

e Analizar, evaluar los potenciales oferentes registrados en la Base de Datos de la
UOC a ser invitados para los procedimientos de Licitacion Publica Nacional de
Ofertas de manera a garantizar a la Entidad las mejores condiciones técnicas y
economicas.

e Comunicar las enmiendas, recibir y someter las ofertas recibidas a consideracion
del Comité de Evaluacion.
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e Revisar los informes de evaluacion y la recomendacion de la adjudicacién del
Comité de Evaluacidn, elevandola al Rector.

e Elaborar y actualizar manuales de procedimientos, modelos de pliegos de bases
y condiciones (pliegos estandar) y modelos de contrato, que permitan
estandarizar los procedimientos por parte de la Universidad Nacional de Itapla

e Elaborar los contratos de obras, adquisicibn de bienes y servicios como
resultado de los procesos de contratacion realizado bajo cualquiera de las
modalidades establecidas en la Ley N° 2.051/03.

e Remitir los contratos firmados a la reparticion solicitante de la contratacion,
adjuntando copia autenticada de todos los documentos contractuales pertinentes,
quedando a cargo del Rectorado la administracion del contrato.

e Llevar un registro ordenado de los contratos suscritos, acompafiados de toda la
documentacion respaldatoria y tenerlas en custodia hasta la culminacion de las
obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacion a los
mismos.

e Actualizar mensualmente el estado de ejecucion de los contratos, formalizados
como resultado de procedimientos de contratacion gestionados a través del
Departamento de Licitacion Publica Nacional.

e Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacion respaldatoria
de los actos y contratos, cuando menos por el plazo de prescripcion, contados a
partir de la fecha de recepcion.

e Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y
electronicos que garanticen la conservacion del expediente del Contrato,
debidamente codificado, por el periodo establecido en el parrafo anterior, y en
especial los siguientes documentos:

El Pliego de Bases y Condiciones

La Convocatoria,

Las Actas de Apertura de las Ofertas,

Los Dictamenes

Resoluciones de Adjudicacion; y

Los Contratos, las garantias y sus anexos, los convenios modificatorios, las
actas de recepcién y las resoluciones dictadas por la Contratante durante la
ejecucion de los Contratos

e Actualizar mensualmente el registro de los actos y contratos, con indicacion de
la situacion en que se encuentran los procedimientos de contratacion.
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e La informacion que sirve de sustento a las anotaciones consignadas en el
registro deberd ser archivada y conservada en orden cronoldgico y correlativo
hasta la conclusion del Contrato. Culminado este, la Universidad Nacional de
ItapUia podra utilizar cualquier otro medio de conservacion de informacion por el
plazo de prescripcion que la legislacién determine.

e Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes Garantias
presentadas a la Universidad Nacional de ItapUa, en los procesos de contratacion
y ejecucion de los diferentes contratos, como ser: Garantia de Mantenimiento de
la Oferta, Garantia de Cumplimiento de Contrato, Garantia de la Debida
Inversion de Anticipos, Garantia de Fondos de Reparo, Seguro de
Responsabilidad Profesional y cualquier otra garantia requerida por la
Universidad Nacional de Itapua, asi como también las p6lizas contratadas por la
Universidad Nacional de Itapua sobre sus bienes patrimoniales.

e Verificar que las Pdlizas de Seguros en cualquiera de sus formas y fines sean
formalizados ajustandose a las disposiciones establecidas en los Pliegos de
Bases y Condiciones y los términos de Contrato de conformidad a las
disposiciones emanadas de la Superintendencia de Seguros del Banco Central
del Paraguay, autoridad creada a través de la Ley N° 827 “De Seguros”.

e Llevar un registro ordenado de las evaluaciones realizadas a los participantes de
los diversos procesos de contratacion, acompafiadas de una copia de la
documentacion presentada por dichos participantes a fin de poder compararlas
en caso de necesidad, en cualquier otro proceso de contratacion de la
Universidad Nacional de Itapua.

e Iniciar acciones tendientes para el reclamo y liquidacion de siniestros sufridos
por bienes de la Universidad Nacional de ItapUa que cuenten con cobertura de
polizas contratadas para el efecto.

e Ejercer un control estadistico sobre la vigencia de las Polizas exigidas en los
distintos contratos suscritos por la Universidad Nacional de Itapda,
comunicando a las Unidades Administradoras de Contratos la proximidad de los
vencimientos de las mismas, a fin de que esta se encargue de tomas las
pertinentes.

e Programar e implementar diversas metodologias, a fin de que la Universidad
Nacional de Itapua pueda estar en igualdad de condiciones para el reclamo de
eventuales siniestros que pudiera ocurrir.

CAPITULO V
Del Nivel Operativo
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Facultades

Son unidades académicas superiores, en las que se forman profesionales de pre y
postgrado en las diferentes especialidades, realizan docencia, investigacion, extension
universitaria y vinculacion con la colectividad, en concordancia con la mision y vision
institucional.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Consejo Superior Universitario.

RELACION FUNCIONAL.:

Externa:

Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion de Carreras

Otros Centros de Educacion Superior del pais y del exterior

Contraloria General del Estado.

Interna:

Comisiones Permanentes del Consejo Universitario,

Vicerrectorado,

Secretaria General,

Direcciones Generales

Departamentos del Rectorado.

ESTRUCTURA:

El Gobierno de Facultad se integra con los siguientes 6rganos colegiados y autoridades:
Consejo Directivo,

Decano,

Vicedecano,

FUNCIONES:

Las Facultades se rigen por sus respectivos reglamentos internos.

Las Facultades que integran la Universidad Nacional de Itapda, son las siguientes:

2. FACULTAD DE INGENIERIA,

3. FACULTAD DE MEDICINA,

4. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS,

5. FACULTAD DE HUMANIDADES CIENCIAS SOCIALES Y CULTURA

GUARANI,
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6. FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS,

7. FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y FORESTALES,
8. FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA,
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