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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: La necesidad de actualizar las funciones y estructura organizacional de la

ZCVM/CDCA/IRMA/eg

DGPD

Direccién General de Administracion y Finanzas del Rectorado de la Universidad Nacional de
Asuncion, para obtener una mayor eficiencia y eficacia en los trabajos realizados y los servicios
prestados, de acuerdo a las disposiciones administrativas vigentes y elaborar el marco
reglamentario para la realizacidn de las actividades propias de la Universidad Nacional de Asuncién;

La Resolucién N.°© 777/2016 de fecha 21 de abril de 2016, "POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”;

La Resolucion N.© 171/2019 de fecha 4 de junio de 2019, POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CONTRATACIONES DEPENDIENTE DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”;

La Resolucion N.°© 1739/2019 de fecha 09 de diciembre de 2019, "POR LA CUAL SE MODIFICA LA
RESOLUCION N.° 0036/2019 DE FECHA 16 DE MAYO DE 2019, Y SE APRUEBA LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”, que en su
Art. 3° resuelve “ENCARGAR a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo de la Universidad
Nacional de Asuncion la actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones del Rectorado,
en coordinacion con las distintas dependencias afectadas, de conformidad a los criterios técnicos y
legales dispuestos en las normativas vigentes en la materia”;

La Resolucion N.© 0233-00-2018, de fecha 09 de mayo de 2018, del Consejo Superior Universitario
del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion, “Por la cual se aprueba la Tabla de
Denominaciones y Requisitos de Cargos Administrativos de la Universidad Nacional de Asuncion, y
se deja sin efecto la Resolucion N.° 0147-00-2011, de fecha 22 de marzo de 2011, Acta N° 6, del
Consejo Superior Universitario”;

La Resolucién N.° 0343-00-2018, de fecha 27 de junio de 2018, del Consejo Superior Universitario
del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién, “Por la cual se aprueban los perfiles de
cargos de Gestion Académica y de Ensefianza en la Universidad Nacional de Asuncion”;

El MEMORANDUM DCDP N.° 30/2020, de fecha 23 de diciembre de 2020, de la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo de Personas, dependiente de la Direccién General de Gestion y Desarrollo
del Talento Humano de la Universidad Nacional de Asuncion, en el cual informa sobre la
correspondencia de cargos de la Direccion General de Administracion y Finanzas y que los mismos
se encuentran ajustados a la Resolucion N.° 1739/2019 del 09 de diciembre de 2019 del Rectorado
y al Anexo del Personal 2021 del Rectorado, aprobado por Ley N.° 6672/2021;

La Resolucién CGR N.° 377/2016 de fecha 13 de mayo de 2016, de la Contraloria General de la
Republica “"POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP:2015";

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

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
RESUELVE:
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Art. 1°.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de Administracién y

II.

Finanzas del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién, como se detalla a continuacion:

PRESENTACION DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) fue elaborado conforme a principios y
normas de organizacion reconocidos internacionalmente, cuyo propdsito es definir la estructura
organizacional, las relaciones y funciones de la Direccion General de Administracién y Finanzas
(DGAF) del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion (UNA).

El MOF tiene como finalidad orientar al personal de la Direccion General de Administracién y
Finanzas sobre las funciones que le compete desarrollar en los diferentes cargos y niveles
jerérquicos, a fin de cumplir con los objetivos especificos y contribuir al logro de los objetivos
institucionales, teniendo en cuenta las gestiones a desarrollar.

El MOF es un documento de gestion y de sistematizacion normativa, su caracter es orientador,
instructivo e informativo en la ejecucion de las labores, en el cual se consignan las funciones
generales a nivel de cargo respondiendo a las preguntas éQuién?, éQué?, éComo?, éDénde? y
éCudndo? se deben realizar las acciones tendientes a brindar los servicios. Estd disefiado
atendiendo a un mapa estructural, a Iégicas de construccion y a los principios de organizacién.

Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dindmico, perfectible en su
contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades propias de la Institucion y de su
revision técnica permanente, lo cual implica su actualizacién periddica, a fin de disponer siempre
de una herramienta de gestion Util para el desarrollo de una administracion eficiente.

OBJETIVOS

Disponer de un instrumento para:

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

o Contar con un instrumento normativo que facilite la programacion, coordinacién, ejecucién,
evaluacion y control de las actividades que desarrolla el drea.

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

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

III. ALCANCE

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

IV. DEFINICION DE CONCEPTOS

EL MOF CONSTA DE LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Define la organizacidon general y sectorial de la Direccién
General de Administracién y Finanzas. La estructura presentada en este material, es de Linea
Vertical y Staff, que implica una combinacién de autoridad sobre su propio sector y permite la
comunicacion entre los cargos.
FINALIDAD: Define la intencionalidad de cada unidad en todos sus niveles. Son los resultados
esperados y preestablecidos que deben ser alcanzados mediante el cumplimiento de las
funciones que corresponde a cada dependencia.
NIVEL: Indica la posicién jerdrquica que posee cada dependencia dentro de la estructura
organica.
DEPENDENCIA: Define las relacion jerarquica de las unidades en los diferentes niveles.
AUTORIDAD: Sefiala las unidades sobre las cuales tiene potestad de mando.
FUNCIONES GENERALES: Define las responsabilidades para cada dependencia conforme a la
naturaleza de cada unidad. .
REQUISITOS PARA EL CARGO: Define los requerimientos y cualidades necesarias para
ocupar cargos existentes en la edtructura organizacional.

ZCVM/CDCA/IRMA/eg

DGPD

Pagina 2 de 30




RECTORADO

www.una.py
C. Elect.: rectora@una.py
Telefax: 595 — 21 — 585540/3, 585546
CP: 2160, San Lorenzo — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

Universidad Nacional de Asuncion

ANE

X0l

202/4

l"\ 8y

U L,

Resolucion N.° g 006 L/

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE ASUNCION

Organigrama del Rectorado de la UNA
Conforme a la Resolucion N.° 1739/2019
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.
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1. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FINALIDAD: Planificar, dirigir, coordinar y controlar el uso de los recursos financieros,

materiales y bienes destinados al Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién, para el

cumplimiento de sus objetivos, programas y metas, mediante la operacién de los procesos de

Informatica, Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria y Contrataciones, en base a la aplicacién de

las disposiciones legales, reglamentarias y normatiyas técnicas relacionadas a la Administracion

Financiera del Estado, a las Contrataciones del Sector Publico y a la Administracion de Bienes

del Estado.

NIVEL: Organo de Conduccién Superior del Rectorado de la UNA.

DEPENDENCIA: Directa de la Maxima Autoridad del Rectorado.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre las Direcciones de Informatica, Contabilidad,

Presupuesto, Tesoreria y la Direccién de Contrataciones con sus respectivos departamentos y

areas.

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades financieras y administrativas del
Rectorado de la UNA.

o Planificar, coordinar y dirigir los procesos del sistema informatico del Rectorado, tanto
hardware como software y proponer la actualizacién o modernizacién de los mismos.

e Planificar, coordinar y dirigir los procesos de Contabilidad, con el objetivo de disponer y
emitir datos e informaciones contables y financieras precisas y oportunas para la toma de
decisiones.

e Planificar, coordinar y dirigir los procesos presupuestario, elaboracién, presentacion,
ejecucion, control, evaluacion y ajustes del presupuesto de la institucién, conforme a las
normativas vigentes.

e Coordinar con las demas Direcciones Generales de la Institucidn la elaboracion del
anteproyecto de Presupuesto de ingresos y gastos para cada ejercicio fiscal, conforme a los
objetivos y metas definidos en las politicas institucionales.

o Coordinar el proceso de presentacion, ejecucion, control, evaluacidn y ajustes del
presupuesto de la UNA, conforme a las normativas vigentes, elevar al Rector y a los
organismos pertinentes.

e Planificar, coordinar y controlar los procesos relacionados a la percepcién de ingresos y
egresos (Tesoro Nacional o Fuente de Financiacion Propia) asi como la gestion y custodia de
valores y deposito en entidades bancarias.

e Planificar y coordinar el proceso de Contrataciones, la adquisicién de bienes y contratacion
de servicios necesarios para el cumplimientos de los objetivos y metas del Rectorado,
conforme a la Ley 2051/03 y otras normativas vigentes.

e Salvaguardar la gestion financiera y administrativa de la Institucién, previendo la adecuacion
de los mismos, conforme a las normativas vigentes.

 Participar en la elaboracion de objetivos y politicas administrativas, para la adecuada gestidn
financiera y presupuestaria, del Rectorado y de las Unidades Responsables de la UNA, y
proponer a las autoridades competentes.
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Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), PIan de
Mejoramiento Institucional (PMI) vy Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes de la Direccion General.

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores del

Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

Mantener informado a la Maxima Autoridad acerca del plan de trabajo y del desarrollo de las
actividades a su cargo.

Evaluar el desempefio de los Directores, Jefes de Departamentos y demas funcionarios
conforme a las funciones asignadas, disposiciones legales y reglamentos vigentes.

Analizar y proponer a la Maxima Autoridad, segln corresponda, la actualizacion profesional
en el area de su desempefio, las solicitudes de aplicacién de estimulos, bonificaciones o de
sanciones a los funcionarios de su sector, corforme a las normas y disposiciones legales
vigentes.

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

Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales e
insumos asignados a su sector.

Elaborar el informe de gestion anual de la Direccion General y remitir a la Maxima Autoridad
para su consideracion. d

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

Mantener estrecho vinculo laboral con los Directores, Jefes de Departamentos a su cargo,
para estar al tanto de las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente
actualizados de las nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

Ejecutar las demas funciones inherentes al cargo, que les sean encomendadas o asignadas
por la Maxima Autoridad.

2. AREA DE COORDINACION DE GESTIONES FINANCIERAS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COORDINACIONW f COORDINACION DE
DE GESTIONES GESTIONES
FINANCIERAS ADMINISTRATIVAS

CONTROL CONTROL DE
INTERNO GESTION DE
DOCUMENTOS

FINALIDAD: Apoyar en la administracion, organizacion, elaboracion y control de las gestiones
documentales del ambito financiero en concordancia con las directrices emitidas por el Director
General de Administracion y Finanzas y las disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Organo de nivel staff de la Direccién General de Administracion y Finanzas.
AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

Coordinar y controlar las actividades financieras y documentales elaboradas en la
coordinacion, conforme a las normas y disposiciones legales vigentes y a las instrucciones
recibidas por el Director General.

Proponer normas tendientes a optimizar y agilizar las gestiones realizadas en el ambito
financiero de la Direccion General.

Realizar las actividades y tareas necesarias para lograr el cumplimiento de las metas,
planes, programas y proyectos establecidos e informar los resultados al Director General.
Asesorar y acompafiar a las diferentes dependencias de la Direccién General de
Administracién y Finanzas sobre la aplicabilidad e mterpretauon de las normas y
disposiciones legales. s
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Cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas disposiciones legales
concordantes.

Ejecutar las planillas de pagos a proveedores, de conformidad a obligaciones contraidas y
verificar las documentaciones respaldatorias para procesar los pagos.

Gestionar y elaborar cheques para pagos por cuenta administrativa y fondos propios para el
pago de las obligaciones contraidas previa autorizacion del Director General.

Monitorear las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) hasta que las mismas sean
acreditadas y preparar las documentaciones correspondientes para las firmas; (Prevision de
Ejecucion Presupuestaria, Compromiso y Comprobante de Pago).

Realizar y verificar las conciliaciones bancarias de las cuentas, los libros de bancos, el
manejo de cheques y el Estado de las cuentas bancarias, conforme a las normativas legales
vigentes.

Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planila de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes de la Direccion General.

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores del
Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

Ejecutar las demas funciones inherentes al cargo que les sean encomendadas o asignadas
por el superior inmediato.

2.1 SUB AREA DE CONTROL INTERNO

FINALIDAD: Verificar y controlar las actividades del ambito financiero, procedimientos y
documentaciones realizadas por las diferentes” areas con la finalidad de prevenir riesgos,
conforme a las normas y disposiciones legales vigentes para el cumplimiento de las metas
con eficacia y eficiencia.

NIVEL: Operativo dependiente del area de Coordinacion de Gestiones Financieras.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

o Proponer politicas y procedimientos que ayuden y garanticen el cumplimiento de las
actividades en el ambito financiero, para que las mismas se ejecuten con una seguridad
razonable a fin de enfrentar de forma eficaz los riesgos o minimizar el impacto en caso
de cumplimiento del mismo. ’

o Disefiar, establecer y proponer métodos, acciones y procedimientos de prevencion y
control de actividades con la finalidad de garantizar la eficacia, eficiencia y transparencia
de las actividades financieras realizadas.

o Analizar los procedimientos y documentaciones de las actividades financieras realizadas,
velando por la aplicacion de las normas y disposiciones legales vigentes, recomendando
los ajustes que fueran necesarios.

e Asesorar y acompaiar a los sectores del area financiera de la institucion sobre la
aplicabilidad de las normas, disposiciones legales, indicadores de desempefio y cualquier
otro mecanismo moderno de control que implique mayor seguridad y eficiencia en las
actividades realizadas.

e Aplicar modernos mecanismos de verificacion, control y evaluacion que implique el
mayor uso de tecnologia, eficiencia y seguridad a fin de emitir informes en tiempo
oportuno y en forma.

o Elaborar los informes de cada actividad evaluadora, incluyendo las recomendaciones y
sugerencias que procuren su optimizacion.

o Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas y planes de mejoramientos
sugeridos. ’

e Recepcionar, verificar y analizar las documentaciones respaldatorios de los procesos de
pagos (Servicios Personales y Proveedores) a ser comprometidos en los diferentes
Objetos del Gasto, de conformidad a los procedimientos y las disposiciones legales
vigentes.

e Presentar al Despacho de la Direccion General los informes de control de expedientes
realizados.

o Elevar a consideracion de la Coordinacién de Gestiones Financieras los expedientes
verificados que cumplen y no cumplen con.las condiciones necesarias para gestionar el
proceso de pago.
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o Garantizar que todas las actividades y procedimientos realizados en el ambito de su
competencia sean efectuados en el marco de las disposiciones legales vigentes y con el
uso eficiente de los recursos disponibles.

o Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)

correspondientes de la Direccién General.
e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores

del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

o Cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas disposiciones legales
concordantes.

o FEjecutar las demas funciones inherentes al cargo que les sean encomendadas o
asignadas por el superior inmediato.

3. AREA DE COORDINACION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

FINALIDAD: Administrar, organizar, procesar y controlar las gestiones y las documentaciones
del ambito administrativo en concordancia con las directrices emitidas por el Director General y
las disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Organo de nivel staff de la Direccién General de Administracién y Finanzas.
AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

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

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

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

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

Coordinar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de informacion
formulados por personas fisicas o juridicas e instituciones y organismos del Estado o la
Asamblea Universitaria o el Consejo Superior Universitario o el propio Rectorado.

Garantizar que todas las actividades y procedimientos realizados en el ambito de su
competencia sean efectuados en el marco de las disposiciones legales vigentes y con el uso
eficiente de los recursos disponibles.

Cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas disposiciones legales
concordantes.

Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan de

Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes de la Direccion General.

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores del
Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

Ejecutar las demds funciones inherentes al cargo que les sean encomendadas o asignadas
por el superior inmediato.

3.1 SUB AREA CONTROL DE GESTION DE DOCUMENTOS

FINALIDAD: Verificar y controlar las actividades del ambito administrativo, procedimientos
y documentaciones realizadas por las diferentes areas con la finalidad de prevenir riesgos,
conforme a las normas y disposiciones legales vigentes para el cumplimiento de las metas
con eficacia y eficiencia. )

NIVEL: Operativo dependiente del Area de Coordinacion de Gestiones Administrativas.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

o Proponer politicas y procedimientos que ayuden y garanticen el cumplimiento de las
actividades en el ambito administrativo, para que las mismas se ejecuten con una
seguridad razonable a fin de enfrentar de forma eficaz los rlesgos 0 minimizar el impacto
en caso de cumplimiengo del mismo.
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o Disefar, establecer y proponer métodos, acciones y procedimientos de prevencion y
control de actividades con la finalidad de garantizar la eficacia, eficiencia y transparencia
de las actividades administrativas realizadas.

e Analizar los procedimientos y documentaciones de las actividades administrativas
realizadas, velando por la aplicacion de las normas y disposiciones legales vigentes,
recomendando los ajustes que fueran necesarios.

e Asesorar y acompafiar a los sectores del area administrativa de la institucién sobre la
aplicabilidad de las normas, disposiciones legales, indicadores de desempefio y cualquier
otro mecanismo moderno de control que impliqgue mayor seguridad y eficiencia en las
actividades realizadas.

o Aplicar modernos mecanismos de verificacion, control y evaluacion que implique el
mayor uso de tecnologia, eficiencia y seguridad a fin de emitir informes en tiempo
oportuno y en forma.

o Verificar y controlar las actividades administrativas y documentales elaboradas en las
distintas dependencias de la Direccion General de Administracion y Finanzas, conforme a
las instrucciones recibidas por el Director General, en concordancia con las normas y
disposiciones legales vigentes.

o Elaborar los informes de cada actividad evaluadora, incluyendo las recomendaciones y
sugerencias que procuren su optimizacion.

o Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas y planes de mejoramientos
sugeridos.

e Recepcionar, verificar y analizar las documentaciones respaldatorias de los procesos, de
conformidad a los procedimientos y las disposiciones legales vigentes.

o Presentar a la Coordinacién de Gestiones Administrativas los informes de verificacidn y
control de expedientes realizados.

o Elevar a consideracién de la Coordinacion de Gestiones Administrativas los expedientes
verificados que cumplen y no cumplen con las condiciones necesarias para gestionar el
proceso solicitado.

o Garantizar que todas las actividades y procedimientos realizados en el ambito de su
competencia sean efectuados en el marco de las disposiciones legales vigentes y con el
uso eficiente de los recursos disponibles.

e Mantener actualizado la base de datos de los documentos procesados, en un formato de
almacenamiento que facilite su consulta en forma segura y oportuna.

e Cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas disposiciones legales
concordantes.

e Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes de la Direccion General.

e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucidn.

o Ejecutar las demas funciones inherentes al cargo que les sean encomendadas o
asignadas por el superior inmediato.

4 DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION DE
INFORMATICA

I 1

HARDWARE Y
SOFTWARE

SOPORTE DE SISTEMAS

FINALIDAD: Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades a fin de mantener
operativo y actualizado el sistema informatico dél Rectorado de la Universidad Nacional de
Asuncion, a fin de garantizar la el cumplimiento de los objetivos y las metas institucionales.
NIVEL: Organo de conduccién superior dependiente d ifeccion General.
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AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.
FUNCIONES GENERALES:

Administrar los recursos informaticos del Rectorado a fin de obtener la maxima eficiencia.
Disefiar y ejecutar el planeamiento operativo de los sistemas, equipos, y redes informaticos
del Rectorado de la UNA.

Asegurar el desarrollo, instalacion y mantenimiento de los sistemas y programas.

Desarrollar planes fisicos considerando dimensiones de locales, ubicaciones estratégicas de
equipos, seguridad de las instalaciones, infraestructura apropiada, factores climaticos
(humedad, temperatura) y configuraciones optimas de equipos del Rectorado.

Proponer a las instancias respectivas la adquisicion de nuevos equipos y soportes
informaticos cuando los requerimientos de capacidad de computo y operacién lo requieran.
Monitorear el tréfico de red, accesos a Internet del Rectorado y sus dependencias,
empleando las herramientas provistas por el Centro Nacional de Computacion.

Supervisar el desarrollo de sistemas, programas o modulos de informacion administrativa y
operaciones relacionadas a las actividades de los distintos Sectores del Rectorado, de
acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

Analizar, desarrollar e implementar pequefios sistemas, programas o mddulos para optimizar
las tareas de los distintos sectores del Rectorado.

Mantener en custodia bajo su responsabilidad, una copia (Backup) de los archivos y
sistemas, cuyos programas son ejecutados por los distintos sectores del Rectorado.
Mantener en custodia bajo su responsabilidad, una copia (Backup) de los archivos de las
camaras de vigilancia, de todos los puntos habilitados.

Determinar y controlar la seguridad de acceso a los sistemas e implementar codigos de
acceso a usuarios, de acuerdo a los distintos niveles de responsabilidad.

Verificar y mantener en buen estado el funcionamiento del reloj biométrico del Rectorado y
sus dependencias.

Desarrollar planos fisicos, considerando dimensiones, locales, ubicacién estratégica de
equipos, seguridad de las instalaciones y configuracion ptima de los equipos.

Registrar las fallas de equipos y programas, y estimar las necesidades de insumos y
repuestos para su reparacion.

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

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

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

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

Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes de la Direccion General.

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores del
Modelo Estéandar de Calidad adoptado por la institucién.

Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademds de los materiales e
insumos asignados a su sector.

Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el &rea conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director General.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Mantener estrecho vinculo laboral con los funCIonanos a su cargo, para estar al tanto de las
necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las nuevas
aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director
General.

4.1 AREA DE SISTEMAS

FINALIDAD: Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas
al mantenimiento y desarrollo de sistemas operativos de informacién para automatizar los
procesos realizados por el Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién, garantizando
el cumplimiento de los objetivos y metas |nst|tUC|onales g

NIVEL: Mandos medios depen
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AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area. ~—

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar y coordinar las actividades puntuales de soporte relacionados a software
utilizados dentro de la institucion. .

o Planificar y efectuar las tareas de despliegue y seguimiento de software utilizados dentro
de la institucion.

o Desarrollar conjuntamente con la Direccién de Informatica la innovacion y reingenieria
de software necesarios para la mejora de las actividades dentro de la institucion.

o Gestionar las tareas relacionadas a documentacion de actividades de soportes,
seguimientos y despliegue de software dentro de la institucion.

o Garantizar e implantar politicas de seguridad de la informacion y privacidad de datos.

e Supervisar la administracion del control de acceso a la informacion.

e Supervisar el cumplimiento normativo de la seguridad de la informacion.

o Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales
e insumos asignados a su sector.

o Elaborar el informe de gestion anual del area, y remitir a la Direccién para su
consideracion.

o Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

e Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funC|onar|os asu cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

o Realizar otras funciones que sean necesarias para lograr los objetivos institucionales, de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, considerando que las
funciones establecidas son enunciativas y no limitativas.

o Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el &rea conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director.

o Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.

e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucin.

¢ Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

4.2 AREA DE MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE

FINALIDAD: Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas
al mantenimiento preventivo y correctivo de los elementos informéticos del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asuncidn, garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccion.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su &rea.

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar las actividades puntuales de soporte técnicos relacionados a hardware dentro
de la institucion.

e Planificar y ejecutar las tareas de despliegue de hardware nuevo para uso institucional.

o Dar el seguimiento a tareas relacionadas con soporte técnico externo de hardware.

o Gestionar las tareas relacionadas a documentacion de actividades de responsabilidad
patrimonial de hardware.

e Planificar y programar mantenimientos preventivos y correctivos de Hardware, para
evitar el deterioro de los dispositivos que lo conforman.

e Brindar soporte y asesoramiento a usuarios finales.

e Analizar y proponer proyectos de desarrollo institucional, que permitan obtener
beneficios en el area de su competencia.

e Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales

e insumos asignados a su gector. o a

>
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o Elaborar el informe de gestion anual del area, y remitir a la Dlrecaon para su
consideracion.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

e Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

e Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el drea conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director.

o Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.

o Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

o Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

5 DIRECCION DE CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION DE

CONTABILIDAD
5 |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONSOLIDACION RENDICION DE DEZ’:\'}L‘;:S‘;}% DE
CONTABLE CUENTAS

FINALIDAD: Planificar, dirigir, coordinar y controlar el registro y contabilizacién de las

operaciones econdmicas y financieras del Rectorado y de las Unidades Académicas de la

Universidad Nacional de Asuncién, conforme a las normativas y disposiciones legales vigentes

en la materia.

NIVEL: Organo de conduccién superior dependiente de la Direccion.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a los procesos de
registros y contabilizacién de operaciones econdmicas y financieras en forma coordinada con
los procesos de consolidacién contable, rendicion de cuentas y el registro y verificacion de
bienes patrimoniales del Rectorado de la UNA.

o Coordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la registracién contable de todas
las actividades econdmicas y financieras realizadas por la institucion velando por la
aplicabilidad correcta de las normativas y disposiciones legales vigentes en la materia.

o Coordinar y controlar la elaboracion de informes que demuestren el control y seguimiento
de las actividades financieras realizadas con la finalidad de remitir a los organismos de
control pertinentes.

o Coordinar y controlar el correcto registro, custodia y administracidon de los bienes
patrimoniales.

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

o Verificar los documentos e infarmes requeridgs i@ié‘n General de Administracion y
Finanzas.
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Colaborar en las actividades de orden institucional en los casos requeridos;,—en-funciones
afines, segln instrucciones del Director General de Administracion y Finanzas.

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

Dirigir y controlar las actividades realizadas en los Departamentos que componen la
Direccion de Contabilidad UNA, conforme a los objetivos y politicas establecidas por la
Institucion.

Controlar que todos los documentos derivados al Departamento sean atendidos con
celeridad. )

Mantener informado al Director General de Administracion y Finanzas, acerca del desarrollo
de los procesos y las actividades de su sector, y realizar las consultas que fueren necesarias.
Elaborar el informe de las necesidades de bienes y servicios del departamento a su cargo,
requeridos para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, en lo referente a gastos e
inversiones y presentarlos a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la forma y
tiempo establecidos.

Elaborar el informe para la preparacion de Memoria Anual y remitirlo a la Direccion General
de Administracion y Finanzas, en la forma y tiempo establecidos.

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

Verificar la aplicacion de todos aspectos legales en todas las documentaciones que se reciba
y expedida en la Direccion.

Elaborar conjuntamente con el Director General el Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) vy Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes a su area.

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores del
Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales e
insumos asignados a su sector.

Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el area conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director General.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de las
necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las nuevas
aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director
General.

5.1 DEPARTAMENTO DE CONSOLIDACION CONTABLE

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar y ‘controlar las actividades relativas al registro

contable de las operaciones econdmicas y financieras del Rectorado y de las Unidades

Académicas de la Universidad Nacional de Asuncidn, a fin de garantizar la exposicidn de la

situacion de la situacion econdmica, financiera, patrimonial y emitir informes oportunos

conforme a las normas y disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccion de Contabilidad.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

o Coordinar y organizar conjuntamente con e| Director de Contabilidad las tareas relativas
al andlisis y registros de las cuentas contables del Rectorado asi como la verificacidn de
la correcta aplicabilidad de los procesos contables en las Unidades Académicas conforme
a las normas y disposiciones legales vigentes.

o Elaborar balances de los ingresos y gastos y emitir los informes financieros respetando
los plazos establecidos y las indicaciones emitidas por los organismos de control.
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o Llevar el registro consolidado de las ejecuciones presupuestarias de la institucién en el
sistema pUblico habilitado para el efecto.

e Generar informaciones relevantes relacionadas a los estados contables que sirvan de
soporte para la toma de decisiones.

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

o Ejecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado, seglin las funciones
especificas asignadas por el Director de Contabilidad .

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

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

e Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los procesos y las actividades a
su cargo, y realizar las consultas que fueren necesarias.

o Elaborar el informe de las necesidades de bienes y servicios del departamento a su
cargo, requeridos para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, en lo referente a
gastos e inversiones y presentarlos a la Director en la forma y tiempo establecidos.

e Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales
e insumos asignados a su sector. )

o Elaborar el informe de gestion anual del Departamento, y remitir al Director para su
consideracion.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

e Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

o Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.

o Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estéandar de Calidad adoptado por la institucion.

o Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

5.2 DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de clasificacion,

disposicién, archivo y custodia de documentos relativos al registro de las operaciones

econdmicas y financieras del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidn, a fin de
garantizar la emision de informes oportunos a las entidades de control en el &mbito
institucional y nacional conforme a las normas y disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccion de la Direccidon de Contabilidad.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES: .

e Planificar, coordinar y ordenar periédicamente las documentaciones respaldatorias de
todas las actividades financieras realizadas, conforme a las normas establecidas por los
organos de control.

o Verificar la integridad de los documentos respaldatorios de las operaciones de ingresos y
gastos ejecutados en la institucion y solicitar documentos en los casos necesarios.

e Resguardar los documentos y legajos por el tiempo establecido por los organismos de
control, y mantenerlos ordenados para facilitar las tareas de consulta y verificacion de
los mismos.

e Elevar informes sobre los avances y hallazgos a la Auditoria Interna de la Institucién y
otros organismos de control.

e Asesorar a las demas dependencias sobre las documentaciones que deben reunir los
legajos correspondientes a cada actividad presupuestaria.

o Establecer sistemas de gestjgh para las distintas tareas a ser desarrolladas en su sector,
controlar su ejecucion y efjcacia de acuer ograma pre: tablecido.
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e Programar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos y politicas establecidos por la institucion.

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

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

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

o Controlar que todos los documentos derivados al Departamento sean atendidos con
celeridad. .

o Mantener informado al Director acerca del desarrollo de los procesos y las actividades a
su cargo, y realizar las consultas que fueren necesarias.

o Elaborar el informe de las necesidades de bienes y servicios del departamento a su
cargo, requeridos para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, en lo referente a
gastos e inversiones.

o Elaborar el informe para la preparacion de Memoria Anual y remitir al Director en forma
y tiempo establecidos.

o Planificar las vacaciones anuales de sus funcionarios y elevarlas a consideracion del
Director de Contabilidad UNA, cuidando de no afectar el normal desarrollo de las
actividades de su sector.

e Verificar la aplicacién de todos aspectos legales en todas las documentaciones que se
reciba y expedida en el Departamento.

e Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales
e insumos asignados a su sector.

o Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

e Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

o Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.

¢ Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado per la institucidn.

o FEjecutar las demés funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

5.3 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de recepcion,

registro, custodia y administracién de los bienes patrimoniales que son propiedad del

Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion, a fin de garantizar la provision de

documentos e informes en tiempo y forma para las demas dependencias u otras

instituciones del Estado conforme a las normas y disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccién de Contabilidad.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar, coordinar y controlar los procesos relacionados a la registracion de bienes
patrimoniales, conforme a las normas vigentes y el sistema habilitado para el efecto.

o Elaborar el inventario de los bienes patrimoniales pertenecientes a la institucion con la
creacion de cddigos de identificacidn para cada bien.

e Elaborar informes de los bienes patrimoniales existentes en la institucién y sugerir
acciones o medidas en caso de existir diferencia entre lo fisico y lo registrado.

e Verificar y actualizar las documentaciones correspondientes a los vehiculos, equipo o
inmuebles de la institucién como ser cedula verde, habilitacién, registro de propiedad y
otros.

o Clasificar los bienes patrimonj

les por responsable y area deAa Institucion.
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o Proponer y acompafiar las gestiones referentes al proceso de remate publico de
maquinarias, equipos y bienes en desuso de la Institucion.

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

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

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

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

o Verificar el cumplimiento de las normas y _procedimiento vigentes relacionados con la
clasificacion, administracion, custodia y contabilizacién de los bienes pertenecientes a la
Institucién, en concordancia al Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Bienes del Estado.

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

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

o Cuidar en todos los casos el aspecto legal, de la documentacidn que reciba y que expida

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

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

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

e Organizar y mantener el archivo de la documentacién patrimonial en condiciones
adecuadas de funcionamiento y consulta.

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

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

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

 Elaborar el informe de las necesidades de bienes y servicios del Departamento a su
cargo, requeridos para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, en lo referente a
gastos e inversiones y presentarlos a la Direccién Contabilidad UNA en la forma y tiempo
establecidos.

o Preparar la Memoria Anual correspondiente a su &rea y remitirlo a la Direccion, en la
forma y tiempo establecido.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

e Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes. d
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e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.
o Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.
e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.
e Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

6 DIRECCION DE PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION DE
PRESUPUESTO

|
DEPARTAMENTO DE

DEPARTANENTO, DE EJECUCION, CONTROL
PLANIFICACION )
PRESUPUESTARIA JREVALDAGION
PRESUPUESTARIA

FINALIDAD: Planificar, coordinar, dirigir y controlar la programacion presupuestaria del

Rectorado y las Unidades Académicas de la UNA conforme a directivas, sistemas y

procedimientos establecidos por las instancias superiores; ademés de la ejecucidn de gastos e

ingresos del Rectorado de la UNA.

NIVEL: Organo de Conduccién Superior dependiente de la Direccion General de Administracion

y Finanzas.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los departamentos de Planificacion Presupuestaria y

Ejecucion, Control y Evaluacidn Presupuestaria.

FUNCIONES GENERALES:

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

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

e Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de informacién
formuladas por personas fisicas o juridicas e instituciones y organismos del Estado o la
Asamblea Universitaria o el Consejo Superior Universitario o el propio Rectorado.

o Tomar las medidas necesarias, en forma oportuna, para asegurar el estricto cumplimiento
de los plazos perentorios establecidos por el Ministerio de Hacienda, para la presentacién
del Anteproyecto de Presupuesto.

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

e Elaborar el informe de gestién anual de la Direccién y remltlr a la Direccion General de
Administracion y Finanzas para su consideracion.
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Mantener estrecho vinculo laboral con los Jefes de Departamentos a su cargo, para estar al
tanto de las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de
las nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

Elaborar conjuntamente con el Director General el Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes a su area.

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores del
Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales e
insumos asignados a su sector. .

Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el drea conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director General.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director
General.

6.1 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

FINALIDAD: Organizar las actividades relativas a la programacion presupuestaria y

financiera anual, con sujecion a los lineamientos que determine el Ministerio de Hacienda,

en base a la estimacién de recursos financieros y las prioridades de gastos e inversiones
establecidas por las Unidades Académicas y el Rectorado de la UNA a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos, programas y metas.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccién de Presupuesto.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar y coordinar conjuntamente con el Director las actividades y atareas a ser
realizadas en su sector.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 Solicitar a la Direccion General de Administracion y Finanzas los materiales para uso del
sector precautelando la buena utilizacion de los bienes de la institucidn.

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

o Informar al superior inmediato los resultados de su gestidn.

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

e Mantener informado al Director acerca del desarrollo (Ios procesos Y las actividades a
su cargo.
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o FEjecutar los trabajos conforme al plan de trabajo asignado, segln las funciones
especificas asignadas por el Director.

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

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

o Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales
e insumos asignados a su sector.

o Elaborar el informe de gestion anual del Departamento, y remitir a la Direccién para su
consideracion.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

o Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

o Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

e Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el area conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director.

o Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.

e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

o Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

6.2 DEPARTAMENTO DE EJECUCION, CONTROL Y EVALUACION
PRESUPUESTARIA ’

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relativas a la

aplicacién de los recursos presupuestarios, la calidad y uso oportuno de los mismos,

conforme al Presupuesto General de Ingresos y Gastos de la Nacion aprobado y establecidos
para las Unidades Académicas y al Rectorado de la UNA a fin de garantizar el cumplimiento
de los objetivos, programas y metas.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccion de Presupuesto.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES: =

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Supervisar la adecuada utilizacjén de los e
a sus funcionarios.

utiles de oficina asignado
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o Mantener informado al Director de Presupuesto acerca del desarrollo de-los procesos y
las actividades a su cargo.

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

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

o Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademas de los materiales
e insumos asignados a su sector.

o Elaborar el informe de gestion anual del Departamento, y remitir a la Direccién para su
consideracion.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

o Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

o Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.

e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

o Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

7 DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCIéNI DE
TESORERIA

[ |
t DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

INGRESOS LIQUIDACION DE

SALARIOS Y GASTOS

FINALIDAD: Organizar, dirigir, controlar y ejecutar la transferencia de recursos del Tesoro

Nacional y Recursos Propios para pago de salarios y de gastos en general de la UNA, la

percepcion y custodia de los Recursos Institucionales del Rectorado y sus dependencias a fin de

garantizar el cumplimiento de los objetivos, programas y metas establecidas conforme a las
normas y disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Organo de Conduccién Superior dependiente de la Direccién General de Administracion

y Finanzas.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Programar, dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros en general,
destinado al cumplimiento de los compromisos de la UNA y el Rectorado

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

e Coordinar e informar sobre la ejecucién de las directivas emanadas del Tesoro PUblico
Nacional, referentes al establecimiento, difusion y evaluacion de normas, politicas y
lineamientos, sistemas, procedi e informacion en materia de
Tesoreria.
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o Planificar, organizar, dirigir y realizar el seguimiento de las Solicitudes de Transferencuas de
Recursos (STR) de las Unidades Dependientes de la UNA, conforme al Plan de Caja
asignado por el Ministerio de Hacienda.

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

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

e Controlar la ejecucion del gasto de las asignaciones presupuestaria en concordancia con la
Ley del Presupuesto General y las ddisposiciones legales complementaria que se emitan.

e Solicitar al Ministerio de Hacienda Plan de Caja, para gastos segln prioridad solicitado por
las Distintas Unidades Académicas.

 Gestionar la aprobacion de Plan de Caja para Gastos y Servicios Personales por el Ministerio
de Hacienda.

o Elaborar el Cuadro de Andlisis de Distribucion de Plan de Caja para el pago de Gastos
Corrientes y Capital por Institucion.

e Determinar y mantener el nivel de liquidez, requerido para la gestién de las operaciones
diarias.

e Elaborar la informacion de la ejecucion mensual de servicios personales y gastos por fuente
de financiamiento 10, que seran remitidos al Tesoro PUblico.

o Verificar, rubricar y gestionar las solicitudes de transferencia de recursos para pago de
servicios personales, gastos corrientes y de capital ante la Direccién General del Tesoro
Publico del Ministerio de Hacienda.

e Monitorear las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) hasta que las mismas sean
acreditadas y preparar las documentaciones correspondientes para las firmas; (Prevision de
Ejecucion Presupuestaria, Compromiso y Comprobante de Pago)

e Realizar y verificar las conciliaciones bancarias de las cuentas, los libros de bancos, el
manejo de cheques y el Estado de las cuentas bancarias, conforme a las normativas legales
vigentes.

e Ejecutar las planillas de pagos a proveedores, de conformidad a obligaciones contraidas y
verificar las documentaciones respaldatorias para procesar los pagos.

e Preparar cheques para pagos por Cuenta Administrativa y fondos propios para el pago de
las obligaciones contraidas.

e Ejercer el control permanente sobre la gestion de la Direccidn, verificando los resultados y la
utilizacion de los recursos orientados a alcanzar planes y objetivos delineados.

e Coordinar y controlar las actividades financieras y documentales elaboradas en la Direccidn,
conforme a las normas y disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas por el
Director General.

o Asesorar y acompafiar a las diferentes dependencias de la Direccion General de Finanzas
sobre la aplicabilidad e interpretacion de las normas y disposiciones legales.

 Realizar acciones necesarias para lograr el cumplimiento de las metas, planes, programas y
proyectos establecidos e informar los resultados al Director General.

e Proponer normas tendientes a optimizar y agilizar las gestiones realizadas en el ambito
financiero de la Direccién General. .

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

o Elaborar el informe de gestién anual de la Direccién y remitir a la Direccién General de
Administracién y Finanzas para su consideracion.

e Elaborar conjuntamente con el Director General el Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes a su &rea.

e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores del
Modelo Esténdar de Calidad adoptado por la lnstltucmn

o Velar por la adecuada conservg
insumos asignados a su sector,

rabajo ademas de los materiales e
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e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

e Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de las
necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las nuevas
aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

o Ejecutar las demds funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director
General.

Pt

7.1 DEPARTAMENTO DE INGRESOS

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar 'y controlar las actividades relativas a la

recaudacién de recursos institucionales, custodia y deposito en entidades bancarias

habilitadas, en tiempo y forma a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos,
programas y metas establecidas conforme a las normas y disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccion de Tesoreria.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

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

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

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

o Realizar el arqueo de caja de la Perceptoria Central.

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

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

o Controlar y participar conjuntamente con la direccion de Tesoreria y/o la Auditoria
General de la UNA, en la realizacion del arqueo de caja sorpresivo.

o Verificar diariamente la utilizacion correcta y en forma correlativa de los recibos de
dinero y/o facturas de crédito entregadas a las diferentes instancias perceptoras, asi
como la correspondencia entre éstos.

o Informar a la Direccién de Tesoreria si detectare anomalias vinculadas al uso correcto de
los recibos de dinero con los montos de aranceles que estén vigentes en la Institucion
en la fecha de liquidacion de aranceles por las respectivas perceptorias.

o Confeccionar las boletas de depdsitos.

o Elaborar cuadros de Ingresos, acumulado, mensual, comparativo y consolidado.

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

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

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

o Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector.

e Recibir y controlar diariamente la totalidad de la Recaudacién o Percepcién de la
Perceptorias y depositarlo en la cuenta bancaria habilitada, al dia siguiente o el primer
dia habil.

e Orientar, coordinar y controlar las actividades de la Perceptoria Central y sus
dependencia.

e Confeccionar Planillas de Rendicién de Ingresos Diarios, firmar, adjuntar documentos
respaldatorios y sus depdsitos bancarios, teniendo en cuenta que los montos
consignados se ajustan a las tablas de Aranceles aprobado por el Consejo Superior
Universitario y que las reGaudaciones del dia ng han sido modificadas, alteradas ni
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enmendadas y cuidando la secuencia de las correlatividad numéricas de los recibos de
dinero

o Remitir al Director de Finanzas informe de recaudacion de ingreso diario, consolidado y
comparativo con sus distintas dependencias:

e Controlar el informe de Disponibilidades Diarias en Bancos, Movimientos de Ingreso y
Egresos, elaborar proyecciones de ingreso y gastos, presentar en forma mensual,
semestral o segln lo requiera.

o Remitir documentacion respaldatorios de ingresos al Departamento de Contabilidad, en
cada caso.

e Coordinar y controlar las actividades financieras y documentales elaboradas en la
coordinacién, conforme a las normas y disposiciones legales vigentes y a las
instrucciones recibidas por el Director General.

e Proponer normas tendientes a optimizar y agilizar las gestiones realizadas en el ambito
financiero de la Direccion General.

o Realizar acciones necesarias para lograr el cumplimiento de las metas, planes,
programas y proyectos establecidos e informar los resultados al Director General.

e Asesorar y acompanfiar a las diferentes dependencias de la Direccion General de Finanzas
sobre la aplicabilidad e interpretacion de las normas y disposiciones legales.

o Ejecutar las planillas de pagos a proveedores, de conformidad a obligaciones contraidas
y verificar las documentaciones respaldatorias para procesar los pagos.

e Preparar cheques para pagos por Cuenta Administrativa y fondos propios para el pago
de las obligaciones contraidas.

e Monitorear las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) hasta que las mismas
sean acreditadas y preparar las documentaciones correspondientes para las firmas;
(Prevision de Ejecucion Presupuestaria, Compromiso y Comprobante de Pago)

e Realizar y verificar las conciliaciones bancarias de las cuentas, los libros de bancos, el
manejo. de cheques y el Estado de las cuentas bancarias, conforme a las normativas
legales vigentes.

o Velar por la adecuada conservacién de los equipos de trabajo ademas de los materiales
e insumos asignados a su sector.

e Elaborar el informe de gestion anual del Departamento, y remitir a la Direccidn para su
consideracion.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

e Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

¢ Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el &rea conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director.

e Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.

o Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estéandar de Calidad adoptado por la institucion.

 Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

7.2 LIQUIDACION DE SALARIOS Y GASTOS

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relativas al registro
de los pagos de salarios y gastos realizados con recursos institucionales, en tiempo y a fin
de garantizar el cumplimiento de los objetivos, programas y metas establecidos conforme a
las normas y disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccién de Tesoreria.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sgpre los funcionarios asignados a su area.

Pagina 22 de 30




ZCVM/CDCA/IRMA/eg

DGPD

Universidad Nacional de Asuncion
RECTORADO

www.una.py
C. Elect.: rectora@una.py
Telefax: 595 ~ 21 — 585540/3, 585546
CP: 2160, San Lorenzo — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo — Paraguay

Resolucién N.°..,44°2¢>. /20//7
A0 S 200

FUNCIONES GENERALES: ’ -

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

Procesar y cargar los pedidos de Prevision de Ejecucién Presupuestaria (PEP) y la
impresion de las 6rdenes de pago de los diferentes objetos del gasto contemplados en el
presupuesto general de ingresos y gastos de la UNA.

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

Elaborar cuadros de ejecucién de gastos y transferencias consolidados por unidad
responsable.

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

Generacion de la Solicitud de Transferencia Recursos, por Objeto de Gasto en el SITE.
Generacion de Orden de Pago en el SINARH y firma del Habilitado Pagador.

Solicitud de Cancelacion de Cuenta Bancaria, de funcionarios de la UNA a fin de tramitar
sus jubilaciones y/o retiros de aporte.

Activacién y/o modificacion de cuenta bancaria a proveedores del estado dentro del
sistema SITE, a fin de ejecutar los gastos por FF10 (Recursos del Tesoro)

Realizar el proceso de consolidacion y remision a la Direccion General de Jubilaciones
(MH). -

Remitir notas a las Unidades Académicas comunicando las fechas de entregas de
planillas de sueldos.

Recepcion de Planilla de Sueldos y Solicitud de Previsidn de Ejecucién Presupuestaria de
las Unidades Académicas.

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

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

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

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

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

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

Agilizar el procesamiento de documentos dirigidos a su sector.

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

Mantener organizado el archivo de documentos del area al cual se halla subordinado.
Elaborar el informe de gestidn anual del Departamento, y remitir a la Direccién para su
consideracion.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demds
disposiciones legales concordantes.

Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el area conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director.

Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI)yy la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.
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e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.
o Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

8 DIRECCION DE CONTRATACIONES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION DE

CONTRATACIONES
[ I
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y SUMINISTRO Y
PLANIFICACION ALMACENES

FINALIDAD: Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar-y controlar las adquisiciones y locaciones de
bienes, servicios en general, consultorias, obras plblicas y demds servicios relacionados con las
mismas, en base a la aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas
técnicas relacionadas a la Administracién Financiera del Estado, a las Contrataciones del Sector

Plblico y a la Administracién de Bienes del Estado a fin de garantizar la el cumplimiento de los

objetivos y las metas institucionales.

NIVEL: Organo de conduccién superior de pendiente de la Direccion General de Administracidn

y Finanzas.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los departamentos de Programacion y Planificacién y el

departamento de Suministros y Almacenes. ’

FUNCIONES GENERALES:

o Establecer las medidas, normas y procedimientos que garanticen lograr las metas fijadas
por la Direccion de acuerdo al marco legal y reglamentario vigente; efectuando la
verificacion de los procedimientos de contratacion en sus diferentes etapas, desde la
elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC), hasta la ejecucion total del
Contrato.

e Planificar, gestionar y elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de cada ejercicio
fiscal, someterlo a consideracion y aprobacién del/a Rector/a, a través de la Direccién
General de Administracion y Finanzas conforme la estructura organizacional y funcional de la
Institucion.

e Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacién de la
Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y formas solicitadas por la Direccién Nacional
de Contrataciones Publicas (DNCP).

e Remitir a la Direccion Nacional de Contrataciones Plblicas (DNCP) los informes y
resoluciones requeridos por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

e Proponer al/a Rector/a, proyecto de Reglamento Interno para regular su funcionamiento y
su estructura. ’

o Notificar oportunamente a la Direccién Nacional de Contrataciones Plblicas (DNCP) el
incumplimiento en que incurren los contratistas/proveedores y solicitar la aplicacion de
sanciones que correspondan por las infracciones cometidas.

e Cumplir y hacer cumplir las regulaciones sobre organizacién y funcionamiento que emita la
Direccién Nacional de Contrataciones Plblicas (DNCP).

e Gestionar la elaboracién de los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
licitacién publica, tramitar el llamado, publicar el proceso en el Sistema de Informacién de
Contrataciones Publicas (SICP), responder las consultas, comunicar las aclaraciones y
enmiendas, recibir y custodiar las gfertas recibidas, somete}las a consideracion del Comité
de Evaluacion, revisar los inforples de evaluacién y reffendar la recomendacidén de la
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adjudicacién del Comité de Evaluacion, elevandola a la Autoridad superior de-la-Institucion,
si correspondiere.

e Asesorar a las Dependencias solicitantes de la Contratacion en el establecimiento de las
especificaciones técnicas y establecer las demés condiciones para la contratacién directa,
tramitar las invitaciones, responder las consultas, y comunicar las aclaraciones y enmiendas,
recibir, custodiar las ofertas recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacion
cuando no se constituya un Comité de Evaluacion, y elevar la recomendacion a la Autoridad
Administrativa superior, si correspondiere.

o Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la Licitacién establecidas en el
articulo 33 de la Ley N° 2051/03 “De Contrataciones Plblicas”.

e Gestionar la formalizacidn de los contratos y recibir las garantias correspondientes.

e Planificar y dirigir integral y estratégicamente las actividades de la Direccién en forma
conjunta con los Responsables de los Departamentos, acorde a la politica rectora emanada
por la Direccién Nacional de Contrataciones Piblicas y por la Institucién.

e Requerir, en caso de ser necesarios y pertinente la Intervencién de la Auditoria General
Institucional para que actué en el marco de su competencia legal, sin que esto implique una
delegacion de las obligaciones establecida en la Ley 2051/03 y demés disposiciones legales
vigentes.

o Solicitar capacitacion para funcionarios de la Direccion, de manera actualizar
permanentemente en las funciones del area.

e Aprobar, la programacion de las vacaciones de los funcionarios a su cargo, cuidando de no
alterar la efectividad y normal desarrollo de las Actividades de la Direccion.

e Elaborar conjuntamente con el Director General el Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes a su area.

o Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores del
Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

o Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ademds de los materiales e
insumos asignados a su sector.

o Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el area conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director General.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucién y demés
disposiciones legales concordantes.

 Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de las
necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las nuevas
aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

o Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director
General.

8.1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PLANIFICACION

FINALIDAD: Gestionar la programacién y planificacion de la adquisicién de bienes,

servicios u obras para las distintas areas de la institucion, conforme a las normas y

disposiciones legales vigentes.

NIVEL: Mandos medios dependiente de la Direccién de Contrataciones.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicién de bienes, servicios y/u obras,
remitidos por las distintas de dependencias o reparticiones de la Institucion.

e Efectuar en coordinacion con la dependencia solicitante de la adquisicion y/o
contratacion, estudio de mercado en el sector publico y/o privado, para obtener
estimaciones de precios y la elaboracion de Especificaciones Técnicas que garantice a la
Institucion, economia, calidad y oportunidad en la adquisicidn y/o contratacion.

e Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC), de acuerdo a los lineamientos
técnicos emanadas por la Direccidn Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP), en
coordinacion con la Direccion General de Administracién y Finanzas.
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o FElevar a consideracién del/la Director/a de Contrataciones el Programa Anual de
Contrataciones (PAC) elaborado, y por su intermedio a instancia de la Maxima Autoridad
para su aprobacion correspondiente.

o Remitir oportunamente el Programa Anual de Contrataciones (PAC) aprobado, a la
Direccién Nacional de Contrataciones Publicas, monitorear y garantizar su publicacidn en
el Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas (SICP).

o Gestionar ante la Direccion de Contrataciones, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), y remitir el mencionado Certificado con las demas informaciones
pertinentes al Departamento de Convocatorias, para proseguir con el proceso conforme
disposiciones legales y reglamentarias.

o Realizar las modificaciones del Programa Anual de Contrataciones (PAC) que sean
necesarias para el buen cumplimiento de las actividades de las distintas dependencias o
reparticiones de la Institucion, en concordancia al inciso C del Articulo 11 del Decreto
2992/19 que reglamenta la Ley N° 2051/03, y elevarlas a consideracion del/la Director/a
de Contrataciones.

o Trabajar en coordinacion con la dependencia solicitante de la adquisicidn y/o
contratacién, para la elaboracion de Especificaciones Técnicas que garantice a la
Institucion, economia, calidad y oportunidad en la adquisicidn y/o contratacion.

e Coordinar la elaboracién de los pliegos de bases y condiciones particulares para las
Licitaciones Publicas y para las Licitaciones por Concurso de Ofertas, utilizando los
Documentos Estandares aprobado por la Direccidén Nacional de Contrataciones Publicas.

o Coordinar la tramitacion del llamado, las Invitaciones y la difusién en el Sistema de
Informacién de Contrataciones Publicas (SICP), en estricto cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias.

o Elaborar las Adendas al Pliego de Bases y Condiciones, elevar a consideracion del/la
Director/a de Contrataciones, y comunicar a la Direccion Nacional de Contrataciones
Publicas (DNCP), cumpliendo los requerimientos de cada modalidad de contratacion.

o Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de contratacién segtn las
distintas modalidades establecida en la Ley N° 2051/03 “De Contrataciones Publicas”.

o Verificar la correcta difusion de cada llamado en el Sistema de Informacién de
Contrataciones Publicas (SICP).

e Requerir y gestionar cuando sea pertinente, la justificacion expresa y detallada que
fundamente los procedimientos de la Contratacion Directa por Via de la Excepcién
regulado en el Capitulo IV de la Ley N° 2051/03. Realizar las gestiones administrativas
propias de los procesos de Contratacion por via de Excepcion.

o Registrar a potenciales oferentes en la Base de Datos de la Direccién de Contrataciones,
para invitar en otros procedimientos de contratacion programada.

o Elaborar la Carta de Invitacion y/o los Pliegos de Bases y Condiciones en los casos de
Contrataciéon Directa, Contratacion por Via de la Excepcion, asi mismo realizar las
invitaciones a los potenciales oferentes para que presenten sus respectivas ofertas,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

e Coordinar los actos de aperturas de sobres de los procedimientos en convocatorias y al
concluir labrar el correspondiente Acta, en concordancia con el Articulo 57 del Decreto
2992/19.

e Elaborar y verificar las actas de Declaracion Desiertas en los casos que corresponda.

e Ordenar las Ofertas abiertas en el acto de apertura y remitir al Departamento de
Evaluacién de Ofertas y Gestién de Contratos, para proseguir con los trémites conforme
a lo establecido en los procedimientos legales y reglamentarios.

e Comunicar las Ordenes de Compras y/o Servicios a los proveedores/contratistas y al
Departamento de Almacenes y Suministros a través de las Instancias pertinentes; y a los
Responsables de las Areas correspondientes, en caso de que las entregas de los bienes
y/o servicios se realizaran en Dependencias especificas.

e Establecer un mecanismo de trabajo coordinado con las areas de Presupuestos,
Contabilidad y Tesoreria de la Direccién General de Administracién y Finanzas.

e Velar por la adecuada conservacion de los eqmpos de trabajo ademas de los materiales
e insumos asignados a su sector,
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Elaborar el informe de gestién anual del Departamento, y remitir a la Direccion para su
consideracion.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el drea conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director.

Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area. )

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucién.

Ejecutar las demds funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

8.2 DEPARTAMENTO DE ALMACENES Y SUMINISTROS

FINALIDAD: Recepcionar y administrar los bienes adquiridos por la institucién asegurando
el respaldo documental de todas las operaciones, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes. §

NIVEL: Organo de nivel de mandos medios dependiente de la Direccién de Contrataciones.
AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

Responder las consultas de existencias de bienes en el Departamento de Almacenes y
Suministros, realizados por la Direccion General de Administracidn y Finanzas, la
Direccidn de Contrataciones y/o la Auditoria General de la Institucion.

Cooperar con las Areas pertinentes en la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones
de adquisiciones de Insumos y/o Bienes de las distintas Dependencias de la Institucion.
Cooperar en el proceso de relevamiento deé las necesidades de bienes de las distintas
Dependencias de la Institucion.

Controlar la recepcién de todos los bienes adquiridos por la Institucién; no recepcionar
cuando no existan coincidencias con en el Pliego de Bases y Condiciones, Adendas y
Contratos suscriptos.

Controlar y velar por el oportuno cumplimiento por parte de los Proveedores/Contratistas
de los plazos de entrega de bienes e insumos adquiridos, conforme al Pliego de Bases y
Condiciones y Adendas respectivas.

Solicitar la participacion de funcionarios del Departamento de Patrimonio para
recepcionar los bienes patrimoniales, para su incorporacién inmediata dentro del
patrimonio Institucional, conforme a disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Solicitar la participacion de funcionarios Técnicos Idoneos del drea afectada, para la
recepcion de bienes e insumos cuando se requiera.

Crear y mantener Registro actualizado periédicamente, llevando un control diario de los
movimientos de entradas, salidas y saldos del inventario, conforme la Planilla de
Adjudicacion, Resolucién de Adjudicacién y Contrato Formalizado.

Aplicar técnicas modernas como ser un programa informéatico para el manejo y control
de stock en el Departamento de Almacenes y distribucidn de los bienes e insumos
adquiridos.

Remitir informes periddicos y actualizados referentes a la recepcion, distribucion y saldos
de inventarios a la Direccién General de Administracién y Finanzas por medio de la
Direccién de Contrataciones.

Velar por la Integridad y confidencialidad de los documentos.

Mantener y resguardar un archivo ordenado, referenciado y sistematico.

Mantener actualizado el regisffo de entradas, salidas y saldos, de cada tipo de bien
depositado en el Departamento de Almace ministro '
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e Velar por la adecuada conservacion de los equipos de trabajo ade??]és de-los materiales
e insumos asignados a su sector.

o Elaborar el informe de gestion anual del Departamento, y remitir a la Direccion para su
consideracion.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.

o Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

e Mantener estrecho vinculo laboral con los funcionarios a su cargo, para estar al tanto de
las necesidades de los mismos y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

o Realizar informes de avances y desarrollo de actividades en el area conforme a las
instrucciones y sugerencias emitidas por el Director.

o Elaborar conjuntamente con el director el Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Seguimiento (PS-POA) correspondiente
a su area.

o Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucidn.

o Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por el Director.

VII. REQUISITOS PARA CARGOS FUNCIONALES ADMINISTRATIVOS Y DOCENTES, SEGUN
RESOLUCIONES N.° 0233-00-2018 Y N.° 0343-00-2018, DEL CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO:

ZCVM/CDCA/IRMA/eg

DGPD

DIRECTOR GENERAL
Requisitos:

Nacionalidad Paraguaya.

Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
autoridad competente.

Experiencia o antigtiedad minima de 10 afios.

Buena reputacion.

Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espititu proactivo.

DIRECTOR
Requisitos:

Nacionalidad Paraguaya.

Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
autoridad competente.

Experiencia o antigiiedad minima de 10 afios.

Buena reputacion.

Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

JEFE DE DEPARTAMENTO
Requisitos

Nacionalidad Paraguaya.

Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
autoridad competente.

Experiencia o antigliedad minima de 10 afios.

Buena reputacion.

Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

PROFESIONAL I
Requisitos:

Nacionalidad Paraguaya.
Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
autoridad competente.
Experiencia o antigiiedad minima de 10 afio:
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e Solvencia profesional.
e Buena reputacion.
o Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

PROFESIONAL II

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

e Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
autoridad competente.

e Experiencia profesional minima de 10 afios o antigiiledad minima de 5 afios en la Universidad
Nacional de Asuncion.

e Solvencia profesional.

e Buena reputacion.

o Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar. en equipo con espititu proactivo.

PROFESIONAL III

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

e Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
autoridad competente.

o Buena reputacion.

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

TECNICO I

Requisitos:

o Nacionalidad Paraguaya.

» Haber cursado y aprobado los 4 primeros semestres o su equivalente de una carrera de grado
o contar con un titulo de técnico superior.

o Experiencia o antigliedad minima de 10 afios en la Universidad Nacional de Asuncién.

e Manejo avanzado de programas informaticos.

e Buena reputacion. "

 Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

TECNICO II

Requisitos:

o Nacionalidad Paraguaya.

e Haber cursado y aprobado los 2 primeros semestres o su equivalente de una carrera de grado
o0 contar con un titulo de técnico superior.

e Experiencia o antigliedad minima de 5 afios en la Universidad Nacional de Asuncidn.

e Manejo intermedio de programas informaticos.

e Buena reputacion.

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

TECNICO III

Requisitos:

o Nacionalidad Paraguaya.

e Haber cursado los primeros afios de una universitaria o contar con un titulo de técnico
superior.

e Manejo basico de programas informaticos.

e Buena reputacion.

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

e Educacién media concluida.

o Experiencia o antigiiedad minima de 20
e Manejo medio de programas inform .-/

d Nacional de Asuncion.
ds aplicados en la institucion.

afios en la Universida
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o Buena reputacion.
o Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

o Educacion media concluida.

e Experiencia o antigliedad minima de 5 afios en la Universidad Nacional de Asuncidn.

e Manejo basico de programas informaticos y sistemas informaticos aplicados en la institucion.
e Buena reputacion.

e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

DOCENTE TECNICO I

Requisitos:

o Nacionalidad Paraguaya.

e Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
autoridad competente, de conformidad a la legislacion vigente en la materia.

e Gozar de notoria honorabilidad.

o Poseer aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

o Tener dedicacién minima de 30 horas semanales a sus funciones.

o Acceder a través de concurso publico de oposicion.

Art. 20.- DEJAR sin efecto la Resolucién N.° 171/2019 de fecha 4 de junio de 2019, POR LA CUAL SE
APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CONTRATACIONES
DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION”

Art. 3° .- DEJAR sin efecto La Resolucion N.° 777/2016 de fecha 21 de abril de 2016, “"POR LA CUAL SE
APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIQNAK DE ASUNCION"

Art. 4°.- COMUNICAR, cumplir y archivar.

Ing. Quim. CRISTIAN DAVID CAN
SECRETARIO GENERAL
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