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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CENTRO
NACIONAL DE COMPUTACION DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION”

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

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

La Resolucion N.° 1578/2016 de fecha 07 de julio de 2016, "POR LA CUAL SE APRUEBA EL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CENTRO NACIONAL DE COMPUTACION DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”;

La Resolucidon 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 Asuncién la actualizacién 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 Resolucion N.° 0343-00-2018, de fecha 27 de junio de 2018, del Consejo Superior Universitario
del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidn, “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.° 34/2021, de fecha 07 de julio de 2021, de la Direccidén de Capacitacion
y Desarrollo de Personas, dependiente de la Direccion General de Gestidon y Desarrollo del Talento
Humano de la Universidad Nacional de Asuncion, en el cual informa sobre la correspondencia de
cargos del Centro Nacional de Computacion; .

La Resolucion 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
Asuncidn; .

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones del Centro Nacional de Computacién del
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Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion, como se detalla a,continuacion:
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I. PRESENTACION DEL MANUAL

II.

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 del Centro Nacional de Computacion del Rectorado de
la Universidad Nacional de Asuncién (UNA).

El MOF tiene como finalidad orientar al personal del Centro Nacional de Computacion sobre las
funciones que le compete desarrollar en los diferentes cargos y niveles jerarquicos, a fin de
cumplir con los objetivos especificos y contribuir al logro de los objetivos institucionales, 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 ejecucién de las labores, en el cual se consignan las funciones
generales a nivel de cargo respondiendo a las preguntas éQuién?, éQué?, éCémo?, éDdénde? y
éCuando? se deben realizar las acciones tendientes a brindar los servicios. Esta disefiado
atendiendo a un mapa estructural, a légicas de construccion y a los principios de organizacion.

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

OBJETIVOS

Disponer de un instrumento para:

e Acceder a una fuente de informacion permanente acerca de la estructura y las funciones del
Centro Nacional de Computacion de la Universidad Nacional de Asuncién.

e Contar con un instrumento normativo que facilite la programacién, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control de las actividades que desarrolla el area.

e Proporcionar al personal del Centro Nacional de Computacién de la Universidad Nacional de
Asuncion un instrumento permanente de orientacion, que describa en forma precisa las
funciones, lineas de autoridad y responsabilidad del cargo en el que han sido designados.

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

III. ALCANCE

El presente manual describe las normas generales, por las cuales se rige el personal que presta
servicios en el Centro Nacional de Computacion de la Universidad Nacional de Asuncién 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 organizacion general y sectorial del Centro
Nacional de Computacion de la Universidad Nacional de Asuncion. La estructura presentada en
este material, es de Linea Vertical y Staff, que implica una combinacion 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 posicion jerarquica 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 estructura organizacjonal. /
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE ASUNCION

ANEXO |
Organigrama del Rectorado de la UNA
Conforme a la Resolucion N.° 1739/2019
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENTRO NACIONAL DE COMPUTACION DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION.
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FINALIDAD: La finalidad del Centro Nacional de Computacion (CNC) es definir, elaborar y
dirigir las politicas, los planes y estrategias de administracién, gestién e implementacion de las
Tecnologias de Informacién y Comunicacién (TIC) y prestar servicios tecnoldgicos, en beneficio
de la Universidad Nacional de Asuncion (UNA) y la sociedad paraguaya.

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

DEPENDENCIA: Directa de la Maxima Autoridad del Rectorado.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre el Departamento de Apoyo Administrativo, Area de

ciberseguridad, Area de Asesoria, Direccién Técnica, Direccion de Network Information Center

Paraguay, Direccidn de Gestion de Proyectos TIC, Direccién de Servicios Académicos con sus

respectivos departamentos y areas.

FUNCIONES GENERALES: .

e Ejercer la representacion de la Direccion General a su cargo.

e Ejercer la representacion del dominio de Internet de nivel superior geografico del Paraguay
(cCTLD .py) y el Network Information Center del Paraguay (NIC .PY)

e Ejercer la representacion de la Universidad Nacional de Asuncién (UNA) a través del Centro
Nacional de Computacién (CNC-UNA) ante organismos nacionales e internacionales
referente a las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).

e Elaborar, dirigir y controlar planes y estrategias de administracion, gestién e implementacién
de las Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion ,,,,(TIC) en la UNA y la sociedad
paraguaya. J
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Fortalecer, investigar, promover el uso eficiente y eficaz de las TIC en el proceso de
ensefianza/aprendizaje y contribuir a la mejora continua de la calidad educativa dentro de la
UNA.

Orientar, dirigir y controlar las actividades del cCTLD.py (NIC.py) conforme con las normas,
las buenas practicas y procedimientos internacionales vigentes en la materia.

Orientar, dirigir y controlar las actividades de las direcciones y departamentos a su cargo
conforme con las normas y procedimientos vigentes tanto a nivel nacional como
internacional.

Verificar el cumplimiento del plan de trabajo de las direcciones y departamentos a su cargo.
Establecer sistemas de gestion para las dlstlntas dependencias de la institucion y controlar
su ejecucion y eficacia.

Asegurar la consecucién de los objetivos institucionales a través de la generacién de una
cultura institucional de compromiso, responsabilidad y autoevaluacion.

Promover y controlar que los documentos dirigidos a las dependencias a su cargo sean
tramitados con celeridad y eficacia.

Controlar la provisién de informacion y la orientacion al publico sobre los trdmites que se
realizan en las distintas dependencias del CNC-UNA.

Firmar acuerdos, convenios y contratos en representacion del CNC-UNA relacionados al
desarrollo de las TIC para la UNA y la sociedad paraguaya.

Participar en comités, comisiones técnicas, consultivas o comisiones especiales, cuando sea
designado por el Rector/a. v

Designar representantes del CNC-UNA en comités, comisiones técnicas, consultivas o
comisiones especiales.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno vigente de la UNA y demds disposiciones
legales concordantes.

Presentar el Plan Operativo Anual (POA), Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla
de seguimiento del POA (PS-POA) correspondientes al CNC-UNA.

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

Supervisar la adecuada utilizacion de los equipos, materiales y recursos tecnoldgicos
asignados al CNC-UNA.

Evaluar periédicamente el desempefio de los funcionarios de la institucion, proponer
estimulos, asf como solicitar cuando corresponda la instruccion de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y normativas vigentes.
Mantener informado al Rector/a acerca del desarrollo de los planes de trabajo y actividades
a su cargo. =

Elaborar el informe de gestion de la institucion a su cargo y elevar al Rector/a de la UNA.
Ejecutar las demas funciones inherentes al car§o, que les sean encomendadas o asignadas
por la Maxima Autoridad.

1.1 GESTION INTERNA

FINALIDAD: La finalidad es apoyar a la Direccidn General en los aspectos relacionados
con la gestion institucional y los documentos oficiales, desde su ingreso a la institucion
hasta su disposicion final en el archivo. i

NIVEL: Organo operativo a nivel de staff de la Direccion General.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo

FUNCIONES GENERALES:

e Recepcionar documentos y dar mesa de entrada a los mismos.

e Enumerar los documentos ingresados y salientes de la institucion.

o Digitalizar los documentos entrantes y salientes de la institucion.

e Gestionar los documentos ingresados a través del S|stema de gestién de documentos y
cuentas de correos oficiales de la institucion. S

o Redactar documentos de la institucion. * 7

o Remitir documentos de la institucién por los canales correspondlentes
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Coordinar las actividades del transporte de documentos, recursos tecnoldgicos o
personas de la institucién con el chofer designado a la institucidn.
Consultar el estado de los documentos salientes de la institucién a las instituciones o
dependencias receptoras.
Dar seguimiento diariamente a los documentos salientes de la institucién a fin de
obtener la respuesta a la solicitud de la institucion.
Tramitar ante las dependencias correspondientes los requerimientos de informacion
formulados por personas fisicas o juridicas, instituciones, organismos del Estado o
unidades académicas de la UNA.
Dar seguimiento diariamente a los documentos salientes de la institucién a fin de
obtener la respuesta a la solicitud de la institucion.
Administrar y mantener el archivo de documentos de la institucidn.
Administrar y mantener el archivo histérico de la institucion.
Gestionar las actividades de transporte de documentos, recursos tecnoldgicos o
personas de la institucion designados por la Secretaria General.
Informar semanalmente sobre la gestién de transporte, avance de las actividades a la
Direccion General.
Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccién General.

1.2 AREA DE CIBERSEGURIDAD

FINALIDAD: La finalidad del Area de Ciber'seguridad es ejecutar planes, proyectos y
actividades para la proteccion de los activos de informacién del CNC-UNA de las amenazas y
ataques cibernéticos.

NIVEL: Operativo a nivel de staff con dependencia directa de la Direccién General.
AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

FUNCIONES GENERALES:

Investigar estrategias y técnicas de ciberseguridad efectivas.

Proponer planes y proyectos de implementacién de mecanismos de ciberseguridad para
la UNA.

Ejecutar actividades para la implementaciéon de mecanismos de ciberseguridad en la
UNA. ,

Evaluar el desempefio de los planes, proyectos y actividades de ciberseguridad
implementados.

Informar a la Direccién General de CNC-UNA de los avances y resultados obtenidos en
materia de proteccion de los activos de informacién de la UNA.

Proponer planes y proyectos de implementacion de mecanismos de ciberseguridad para
la UNA. :

Ejecutar actividades para la implementacion de mecanismos de ciberseguridad en la
UNA.

Evaluar el desempefio de los planes, proyectos y actividades de ciberseguridad
implementados.

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

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.

Informar a la Direccién General de CNC-UNA de los avances y resultados obtenidos en
materia de proteccion de los activos de informacion de la UNA.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el I;iréttor/a General.
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1.3 DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

FINALIDAD: La finalidad del Departamento Administrativo es asistir a la Direccién General
en los aspectos administrativos relacionados al control de ingresos, seguimiento de
operaciones de ingresos con redes de pagas, contratos de servicios, gestion para la
elaboracién de presupuesto de ingresos y gastos de la institucion y la coordinacién de
actividades del personal de servicios generales.

NIVEL: Organo de mandos medios a nivel de staff con dependencia directa de la Direccién
General

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

FUNCIONES GENERALES: -

Organizar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades relativas a la
recaudacion de recursos institucionales, dsi como la custodia y depdsito en forma
coordinada con la Direccién General de Centro Nacional de Computacion y la Direccién
General de Administracion y Finanzas del Rectorado de la UNA.

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades necesarias para garantizar el
perfecto funcionamiento de los servicios de limpieza correspondiente al Centro Nacional
de Computacion.

Registrar y controlar los ingresos percibidos por perceptoria de CNC-UNA y la red
bancaria habilitada para la institucién en forma coordinada con el CNC y la Direccion
General de Administracion y Finanzas. Ly

Generar informes diarios, mensuales y anuales de ingresos y egresos.

Elaborar informes para instituciones de Telecomunicaciones.

Coordinar, gestionar y elaborar los contratos de prestacion de servicios conforme a las
instrucciones recibidas por el superior inmediato y conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Coordinar y supervisar los contratos de prestacién de servicios tanto para clientes
internos de la Universidad Nacional de Asuncién como clientes externos.

Gestionar la entrega y recepcién de contratos de prestacién de servicios debidamente
firmados por las partes. N

Dirigir, coordinar y ejecutar actividades relacionadas ingresos y egresos referentes a la
prestacion de los servicios ofrecidos por el Centro Nacional de Computacion.

Gestionar el pago de los aranceles por servicios prestados a los usuarios y clientes.
Verificar una existencia minima de equipos, productos e insumos a fin de asegurar la
continuidad de las labores referentes a la limpieza de las dependencias del CNC.
Coordinar las actividades de servicios generales como limpieza, seguridad y cuidado del
medio ambiente de la institucion.

Gestion y preparacion del Presupuesto anual de Ingresos y Gastos de la Institucion.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades de los funcionarios de las distintas areas a
su cargo.

Planificar las vacaciones de los funcionarios de los departamentos a su cargo.

Mantener informado a la Direccién General acerca del desarrollo de las actividades en el
departamento.

Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y Utiles de oficina asignados
a los departamentos. -

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

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

Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios a su cargo.

Presentar informes diarios, mensuales y anuales respecto a los ingresos y egresos de la
institucion. i

Proponer planes de mejoramiento institucional en el &rea administrativa.
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e Informar sobre la gestién de documentos, avance de los planes y actividades del

Departamento Administrativo a la Direccién General del CNC-UNA.
° Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la Direccién General.

2. DIRECCION TECNICA

/ -
CENTRO NACIONAL DE
COMPUTACION
o

DIRECCION TECNICA

[ |
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INFRAESTRUCTURA | MANTENIMIENTO DE DE CALIDAD
. SISTEMAS J

FINALIDAD: La finalidad de la Direccién Técnica es administrar las actividades técnicas de
conectividad e infraestructura de tecnologias de informacién y comunicacion (TIC), desarrollo e
implantacién de sistemas de informacién, soporte a usuarios y aseguramiento de la calidad de
los servicios informéticos prestados por el CNC-UNA, asi como la implementacién de soluciones
basadas en TIC para dar soporte informatico a los procesos académicos, administrativos,
operativos, de extension e investigacion de la UNA; que permitan elevar de manera sistematica
y permanente, la eficiencia y eficacia de las operaciones.

NIVEL: érgano de conduccién superior dependiente de la Direccion General del Centro
Nacional de Computacion.

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

FUNCIONES GENERALES:
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Proponer a la Direccidn General del CNC-UNA las politicas, planes, programas, normas,
procedimientos, costos y servicios para la implementacion de soluciones técnicas en el drea
de conectividad, infraestructura tecnoldgica, sistemas de informacion, generacion de
informacion, aseguramiento de la calidad de los sistemas de informacidn y de los datos.
Informar el desarrollo y avance de los planes y actividades de la Direccién Técnica y
departamentos a su cargo a la Direccién General del CNC-UNA.

Disefiar, planificar, coordinar, administrar y evaluar las estrategias y acciones técnicas, a fin
de lograr un desarrollo tecnoldgico ordenado, integral, eficiente y acorde a las necesidades
de la UNA, que contribuya al cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

Desarrollar e implementar los sistemas de informacidn que requiera la UNA para
automatizar y optimizar sus procesos. N

Desarrollar, implementar y administrar la Infraestructura de las Redes de Comunicacion de
la UNA y los servicios relacionados.

Brindar soporte y mantener en buen funcionamiento los servicios de redes de comunicacion
y sistemas de informacion implantados.

Procesar y firmar expedientes conforme a los procedimientos establecidos.

Controlar la provision de informacion y la orientacidn al plblico sobre los tramites que se
realizan en su area.

Evaluar periédicamente el desempefio de los funcionarios asignados al area, proponer
estimulos, asi como solicitar, cuando corresponda, la instruccidén de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y normativas vigentes.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Director/a General del CNC-
UNA.

Dirigir y controlar el desarrollo de sistemas informaticos que sirvan de soporte a las
actividades académicas, de investigacién, de extensién, de administracién y de servicios
desarrollados o instalados por la Djreccién Técnica.
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Apoyar la capacitacién en el uso de los sistemas informéticos de uso masivo y los
desarrollados por el CNC-UNA.

Promover el intercambio de conocimientos y experiencias con instituciones similares,
nacionales y extranjeras.

Evaluar la calidad de los servicios y de los datos almacenados buscando el
perfeccionamiento constante de los mismos.

Planificar y programar, conjuntamente con les funcionarios asignados a su area, las
actividades inherentes a la Direccidn Técnica.

Establecer sistemas de gestion para las distintas actividades a ser desarrolladas en la
Direccidn Técnica y controlar su ejecucion y eficacia.

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

Procesar y firmar expedientes conforme a los procedimientos establecidos.

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

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 aplicacién de los indicadores del
Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucién.

Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales y Utiles de oficina asignados a
su sector. 2

Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios asignados al area, proponer
estimulos, asi como solicitar, cuando corresponda, la instruccion de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y normativas vigentes.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Director/a General del CNC-
UNA.

2.1 DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA

FINALIDAD: Coordinar, analizar y ejecutar los procesos a Telecomunicacién e
Infraestructura.

NIVEL: Nivel de mandos medios dependiente de la Direccién Técnica.

AUTORIDAD: ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

FUNCIONES GENERALES:

o Planificar con el Director/a Técnico/a las actividades inherentes a su sector.

e Evaluar las necesidades de recursos (hardware y software) para el correcto
funcionamiento de los servicios.

o Analizar los recursos de infraestructura necesarios para el datacenter del CNC-UNA,
como el mantenimiento de generadores, redaccidn de especificaciones de hardware y
software y otros dispositivos electrénicos.

e Supervisar el correcto funcionamiento de las plataformas tecnoldgicas alojadas en el
data center del CNC-UNA.

e Coordinar la asistencia, soporte y mantenimiento de telecomunicaciones,
infraestructura e instalaciones, destinando apropiada y oportunamente los recursos
disponibles.

e Garantizar la definicion, monitoreo, accesibitidad, funcionalidad y mantenimiento de las
redes y servidores alojados en el data center del CNC-UNA.

e Garantizar el apropiado mantenimiento de |1§ infraestructura (hardware) del datacenter y
demas dependencias del CNC-UNA.

e Colaborar en la correcta ejecucion y control de los procesos de creacion de respaldos de
informacion y/o recuperacion.

e Registrar y controlar el inventario de infraestructura del datacenter del CNC-UNA.

e Mantener el inventario y registro actualizado de usuarlos ‘con acceso fisico al datacenter
del CNC-UNA.

e Velar por el buen clima laboral del area, promowendo eI trabajo en equipo.

/7
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e Velar por el cumplimiento y actualizacion de licencias, certificados y permisos que
afecten a la operatividad de los servicios, plataformas e infraestructura.

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director/a Técnico/a.

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

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

e Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director Técnico/a.

2.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

FINALIDAD: Planificar, analizar, disefiar, programar, implementar, evaluar, documentar y
mantener permanentemente todos los sistemas.de informacion desarrollados.

NIVEL: Nivel de mandos medios dependiente de la Direccion Técnica.

AUTORIDAD: ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar con el Director/a Técnico/a las actividades inherentes a su sector.

e Analizar, disefiar, programar, implementar, evaluar, documentar y mantener
permanentemente todos los sistemas de informacion desarrollados.

e Administrar la base de datos en forma 6ptima, evaluando el rendimiento de la misma y
la confiabilidad de los datos. L

e Dirigir y coordinar las acciones correctivas ante la aparicion de anomalias en los
ambientes administrados (desarrollo, integracién, homologacién, produccién y
contingencia) llevando un registro de los eventos e incidencias y sus soluciones.

o Garantizar la operatividad y performance de los componentes del ambiente en
produccidn.

e Coordinar la ejecucidén de los pasos a produccion, garantizando la integridad de los
diferentes ambientes que se manipulen o enlos que se interviene.

o Elaborar las documentaciones relacionadas al desarrollo de sistemas de informacion
como definiciones - del proyecto (idea general, objetivos y usuarios afectados),
especificaciones de requerimientos (requisitos funcionales y no funcionales, requisitos
generales, diagramas de clases, las limitaciones y el alcance del proyecto),
especificaciones de procedimientos (procedimientos para desarrollo, instalacién y
pruebas).

e Elaborar manuales de procedimientos y/o guias de uso de los sistemas de informacién
desarrollados. ;

e Elaborar los diagramas de modulos de los sistemas de informacidn desarrollados.

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director/a Técnico/a.

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

e Ejecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado, segin las funciones
especificas asignadas por el Director/a Técnico/a

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

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

e Velar por el buen clima laboral del &rea, promoviendo el trabajo en equipo.
e Desarrollar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director Técnico/a.

2.3 DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTC}D?SISTEMAS

FINALIDAD: Planificar y ejecutar los p 6 soporte que permitan elevar de
manera sistematica y permangnte, Ia),eficiencia eficacia de las operaciones.

ZCVM/CDCA/IRMA/eg
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NIVEL: Nivel de mandos medios dependiente de la Direccién Técnica.
AUTORIDAD: ejerce autoridad sobre los funcionarios a su cargo.

FUNCIONES GENERALES: -

e Planificar con el Director/a Técnico/a las actividades inherentes a su sector.

e Realizar los procedimientos necesarios para Har soporte a los sistemas de informacion de
forma correctiva o evolutiva.

o Adecuar los sistemas de informacion existentes a las necesidades de las diferentes
unidades académicas.

e Coordinar la instalacién y la actualizacion de utilidades de software.

e Garantizar la ejecucién de los planes y procesos de respaldo y recuperacién de
informacién que se requieran para garantizar la continuidad operativa de los sistemas y
Servicios. :

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director/a Técnico/a.

e FEjecutar los trabajos, conforme al plan de trabajo asignado, segin las funciones
especificas asignadas por el Director/a Técnico/a.

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

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

o Realizar las atenciones técnicas requeridas por los usuarios de sistemas de informacion
desarrollados o instalados por el CNC-UNA.

e Velar por el buen clima laboral del area, profoviendo el trabajo en equipo.

e Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Director Técnico/a.

2.4 AREA DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

FINALIDAD: Planificar y ejecutar los procedimientos de soporte que permitan elevar de
manera sistematica y permanente, la eficiencia y eficacia de las operaciones.

NIVEL: Operativo dependiente de la Direccidn Técnica.

AUTORIDAD: ejerce autoridad sobre los funciQnarios a su cargo.

FUNCIONES GENERALES:

o Planificar con el Director/a Técnico las actividades inherentes a su sector.

e Elaborar politicas de aseguramiento de calidad para los sistemas de informacion, los
datos y servicios prestados por CNC-UNA.

e Alinear el desarrollo de sistemas de informacion a estandares internacionales vigentes.

o Integrar la Politica de Aseguramiento de Calidad a los procedimientos de relevamiento,
desarrollo, pruebas, implantacion de los sistemas de informacidn o servicios
desarrollados por el CNC-UNA. *

e Definir procedimientos para el control de calidad como pruebas unitarias, andlisis de
codigo, pruebas funcionales y pruebas no funcionales.

e Implementar herramientas para ejecutar el control de calidad en todo el proceso de
desarrollo de software.

e Control continuo de la calidad de los procesos y proyectos de software.

e Facilitar el establecimiento de acuerdos de nivel de servicio posibles de medir y
controlar. i

e Velar por el adecuado entrenamiento y Ja formacidn del personal referente a las
herramientas y procedimientos de calidad implementados.

e Participar activamente en los procesos de disefio, elaboracion y en el lanzamiento de
nuevos sistemas de informacion desarrollados por el CNC-UNA.

e Administrar la documentacion relacionada con los procesos de calidad del CNC-UNA.

e Revisar y auditar objetivamente los productos/servicios/sistemas de informacion y las
actividades para verificar que estdn conformes con/los procedimientos y estandares
aplicables. - /

romoviendo el trabajo en equipo.

sedh asignadas por el Director/a Técnico/a.
/.

e Velar por el buen clima laboral
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DIRECCION NETWORK J

FINALIDAD: La finalidad del Network Information Center Paraguay (NIC.PY) es administrar la
delegacion de nombres de dominios de Internet-de primer nivel .PY y mantener estrechas
relaciones con organizaciones de caracter regional y mundial, que entienden de asuntos
relacionados con Internet, su desarrollo, mantenimfento, estabilidad y gobernanza.

NIVEL: Organo de conduccién superior de la Direccién General del Centro Nacional de
Computacion.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre las areas de Soporte y Operaciones, Mantenimiento
Tecnoldgico, Politicas y Gobernanza.

FUNCIONES GENERALES:

Proponer politicas, planes, procesos, procédimientos, actividades y tareas para la
administracion de los nombres de dominios de Internet de primer nivel .PY a la Direccién
General de CNC-UNA.

Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios asignados a su é&rea, las
actividades inherentes del NIC PY a la delegacion de dominios de primer nivel PY.

Analizar los servicios existentes y proponer mejoras, a fin de adaptarlos a las necesidades
locales y a estdndares o "mejores practicas" Internacionales, a través de los
Departamentos subordinados.

Sugerir nuevos servicios a fin de ofrecer mas y-mejores servicios.

Proponer la asignacién de tareas de los funcionarios del NIC-PY y controlar
permanentemente todos los trabajos realizallos, tomar conocimiento de las dificultades
que se presentan y realizar las correcciones que correspondan en cada caso.

Orientar el entrenamiento de los funcionarios a su cargo para realizar los trabajos del
area.

Establecer sistemas de gestién para las distintas tareas a ser desarrolladas en el drea y,
controlar su ejecucion vy eficacia.

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

Procesar y firmar expedientes conforme a los procedimientos establecidos.

Mantener informado al Director/a General del CNC-UNA acerca del desarrollo de los
procesos Y las actividades a su cargo.

Controlar la provision de informacién y la orientacion al plblico sobre los trémites que se
realizan en su area.

Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios asignados al area, proponer
estimulos, asi como solicitar, cuando corresponda, la instruccion de sumarios
administrativos al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y normativas
vigentes. ,

Elaborar conjuntamente con el Director Genéral el Plan Opérativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de ;e/ uimiento del POA (PS-POA)
correspondientes a su area.
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e Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los indicadores del
Modelo Esténdar de Calidad adoptado por la institucion.

e En trabajo conjunto con el Departamento de Soporte y Operaciones, llevar a cabo el
seguimiento y control de las actividades de Atencidn a Usuarios y Gestidn de Procesos de
manera efectiva y eficiente.

e En trabajo conjunto con el Departamento de Mantenimiento Tecnoldgico, ejecutar tareas
permanentes de Observacién y Evaluacion de nuevas propuestas e innovacién de
servicios, y gestionar la implementacion.

e En trabajo conjunto con el Departamento de Politicas y Gobernanza, analizar las politicas
de administracidn de dominios y sugerir las que mejor se adecuen a la realidad local.

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

3.1 AREA DE SOPORTE Y OPERACIONES

FINALIDAD: Planificar y ejecutar el plan de atencién a usuarios del NIC.PY, a través de los
canales de comunicacion habilitados.

NIVEL: Operativo dependiente de la Direccién de Network Information Center Paraguay
AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su &rea.

FUNCIONES GENERALES:

e Organizar el plan de atencién a usuarios del NIC.PY, a través de los canales de
comunicacion habilitados.

e Realizar un andlisis continuo de las tendencias en materia Administrativa y Comercial en
los distintos ccTLD a nivel global, y presentar propuestas especificas para aplicarlas en el
NIC.PY, segln corresponda.

e Monitorizar la permanente atencién a usuarios del NIC.PY, de manera que esta sea
realizada dentro de los plazos y la manera establecidos.

e Participar en actividades afines a temas de caracter comercial y administrativo, y en
grupos relacionados de Organizaciones Internacionales en las que el NIC.PY forma
parte.

e Elaborar resimenes semanales de desempefio correspondiente a su departamento.

e Planificar con el Director/a del NIC PY las actividades inherentes a su sector.

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director/a del NIC PY.

e Mantener informado al Director/a del NIC PY acerca del desarrollo de las actividades a
su cargo.

e Ejecutar trabajos conforme al plan de trabaje asignado, segun las actividades especificas
asignadas por el Director/a del NIC PY.

e Colaborar en las actividades de orden institéicional, en lo casos requeridos, en funciones
afines, seguin indicaciones del Director/a del NIC PY.

e Mantener organizado y debidamente custodiado el archivo de documentos que le
concierne a su departamento.

e Sugerir innovaciones y mejoras a ser implementadas en la Direccién del NIC-PY, para las
actividades afines a su sector.

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

e Desempeiiar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director.

-

3.2 AREA DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

FINALIDAD: Coordinar acciones para la correcta operatividad de las plataformas
tecnoldgicas que brindan soporte a las actividades de la Direccién del NIC-PY.

NIVEL: Operativo dependiente de la Direccién de Network Information Center Paraguay.
AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES: . rd
e Asegurar la correcta operatividad de las plataformas tecnoldgicas que brindan soporte a

las actividades de la Direccidn del NIC-PY.
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e Realizar un andlisis continuo de las tendencias en materia de Implementaciones Técnicas
en los distintos ccTLD a nivel global, y presentar propuestas especificas para aplicarlas
en el NIC.PY, segln corresponda.

o Coordinar, con los técnicos operativos a su cargo, las acciones necesarias para
garantizar la integridad de la informacion alojada para los datos de usuarios de dominios
de primer nivel .PY. -

e Asegurar la correcta operatividad de los servidores de zona dns, encargados de la
resolucién de nombres de dominios .py

o Coordinar la monitorizacion permanente de los servicios tecnoldgicos activos del
Departamento.

o Coordinar acciones correctivas que sean identificadas en servicios tecnoldgicos del
NIC.PY, de forma subsanarlos en la inmediatez posible.

e Participar en actividades afines a temas técnicos y en grupos relacionados con
Organizaciones Internacionales en las que el NIC.PY forma parte.

o Elaborar resimenes semanales de desempefio correspondiente a su departamento.

o Planificar con el Director/a del NIC PY las actividades inherentes a su sector.

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director/a del NIC PY.

e Mantener informado al Director/a del NIC PY acerca del desarrollo de las actividades a
su cargo.

o Ejecutar trabajos conforme al plan de trabajo asignado, segun las actividades especificas
asignadas por el Director/a del NIC PY.

o Colaborar en las actividades de orden institucional, en lo casos requeridos, en funciones
afines, segln indicaciones del Director/a del NIC PY.

e Mantener organizado y debidamente custodiado el archivo de documentos que le
concierne a su area. i

e Sugerir innovaciones y mejoras a ser implementadas en la Direccion del NIC-PY, para las
actividades afines a su sector.

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

o Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director.

3.3 AREA DE POLITICAS Y GOBERNANZA

FINALIDAD: Realizar un analisis continuo de las tendencias en materia de Politicas y
Gobernanza en los distintos ccTLD a nivel global, y presentar propuestas especificas para
aplicarlas en el NIC.PY, seglin corresponda.

NIVEL: Operativo dependiente de la Direccion de Network Information Center Paraguay
AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Coordinar la participacién del NIC.PY en espacios de Gobernanza de Internet, de las
diversas areas del Departamento.

e Realizar un andlisis continuo de las tendencias en materia de Politicas y Gobernanza en
los distintos ccTLD a nivel global, y presentar propuestas especificas para aplicarlas en el
NIC.PY, segln corresponda.

e Actualizar las Politicas del NIC.PY, conforme sea requerido.

o Establecer Convenios y Acuerdos con entidades de distintos actores de la sociedad, con
el afan de fortalecer los servicios que el NIC.PY pueda brindar a los mismos.

e Planificar con el Director/a del NIC PY las actividades inherentes a su area.

e Procesar documentos e informes requeridos por el Director/a del NIC PY.

e Mantener informado al Director/a del NIC RY acerca del desarrollo de las actividades a
su area.

e FEjecutar trabajos conforme al plan de trabajo asignado, segun las actividades especificas
asignadas por el Director/a del NIC PY.

e Colaborar en las actividades de orden institucional, en Io/Qasos requeridos, en funciones
afines, seglin indicaciones del Director/a del NIC PY.

/
/
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e Mantener organizado y debidamente custodiado el archivo de documentos que le
concierne a su area.

e Sugerir innovaciones y mejoras a ser implementadas en la Direccion del NIC-PY, para las
actividades afines a su sector.

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

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

4. DIRECCION DE PROYECTOS TIC

N
’ CENTRO NACIONAL DE
COMPUTACION
!
DIRECCION DE PROYECTOS ’
TIC - !
J
s ,
[ ) i /________,—__\
L AREA DE GESTION DE I | AREA DE DESARROLLO DE AREA DE CONSULTORIAS
PROYECTOS TIC | PRODUCTOS TIC } TIC
S il ool SO S8 oo d Fhg B L e J

FINALIDAD: La finalidad de la Direccién de Proyectos TIC es la planificacidn, organizacién y
coordinacion de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) nacionales e
internacionales a ser desarrollados por el CNC-UNA con financiacién interna o externa. Asi como
explorar, proponer, disefiar, implementar, supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de
proyectos tecnoldgicos innovadores y emergentes«que apoyen el desarrollo tecnoldgico de la
UNA, la prestacion de servicios a la sociedad paraguaya y el mundo a través del CNC-UNA.
NIVEL: Organo de conduccién superior de la Direccion General del Centro Nacional de
Computacion.

AUTORIDAD: Ejerce autoridad sobre las areas de Gestién de Proyectos, Desarrollo de
productos y Consultoria.

FUNCIONES GENERALES: -

e Proponer a la Direccién General de CNC-UNA las politicas, planes, programas, normas y
procedimientos en los aspectos relacionados a la administracién de Proyectos TIC internos,
nacionales e internacionales.

 Informar el desarrollo y avance de los planes y actividades de la Direccién de Proyectos TIC
y departamentos a su cargo a la Direccidn General del CNC-UNA.

e Participar activamente en la promocion de proyectos tecnoldgicos tendientes al
mejoramiento continuo de los procesos académicos, administrativos y extension de la UNA
por medio del CNC-UNA. -

e Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos tecnoldgicos
desarrollados por la Direccion de Proyectos TICs»

e Identificar los indicadores de gestion en cada proyecto que permite evaluar el seguimiento y
control de cada uno de ellos, asi como las estrategias consideradas para su ejecucion.

o Establecer mecanismos para realizar estimaciones de costo, tiempo, recursos y ambitos de
alcance de los Proyectos TIC desarrollados y ejecutados por el CNC-UNA.

e Investigar y evaluar nuevos productos de tecnologia de la informacion para su desarrollo e
implementacion, tanto para Proyectos TIC internos como externos a la UNA, sean estos,
nacionales o internacionales. h

e Proponer politicas, planes, procesos, procedimientos, actividades y tareas para la
generacion, gestion y desarrollo de Proyectos TIC innovadores y emergentes a la Direccion
General de CNC-UNA.

e Coordinar esfuerzos para alinear los proyectos TIC a los objefivos estratégicos de la
institucion.

e Gestionar los recursos humanos y financieros de los Proy
Direccion de Proyectos TIC. J

os TIC llevados adelante por la
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e Identificar y desarrollar metodologias, mejores.précticas y estandares para los Directores y
responsables de Proyectos TIC.

e Coordinar la comunicacién entre los Proyectos TIC mediante la implementacién de buenas
practicas.

e Desarrollar y gestionar politicas, procedimientos, plantillas y otra documentacion compartida
de los Proyectos TIC del CNC-UNA.

e Monitorear el cumplimiento de los estandares,_politicas, procedimientos y plantillas de la
Direccién de Proyectos TIC.

e Elaborar, coordinar y supervisar periédicamente los planes estratégicos y operativos de la
Direccién de Proyectos TIC.

e Entrenar, orientar, capacitar y supervisar a los integrantes de la Direccién de Proyectos TIC,
asi como a los encargados de los proyectos TIC activos bajo su responsabilidad.

e Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios asignados a su area, las
actividades inherentes a la Direccidn de Proyectos TIC.

e Proponer la asignacion de tareas de los funcionarios de la Direccién de Proyectos TIC a la
Direccién General y controlar permanentemente todos los trabajos realizados, tomar
conocimiento de las dificultades que se presentan y realizar las correcciones que
correspondan en cada caso.

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

o Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser desarrolladas en la Direccion
de Proyectos TIC y controlar su ejecucién y eficacia.

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

e Administrar y llevar el control de la redaccién, numeracion, registro, publicacién, distribucién
y custodia de las disposiciones legales y normativas de la UNA relacionados al area.

e Mantener informada a la Direccion General de CNC-UNA acerca del desarrollo de los
procesos y actividades a su cargo.

e Controlar la provision de informacion y la orientacidn al plblico sobre los trémites que se
realizan en su sector.

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. g

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

e Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos, materiales, y Utiles de oficina asignados a
Su sector.

e Evaluar periédicamente el desempefio de los funcionarios asignados al &rea, proponer
estimulos, asi como solicitar, cuando corresponda, la instruccion de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y normativas vigentes.

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

4.1 AREA DE GESTION DE PROYECTOS TIC

FINALIDAD: Coordinar y gestionar proyectos TIC para su desarrollo e implementacion,
tanto para proyectos internos como externos de la UNA.

NIVEL: Operativo dependiente de la Direccién de Proyectos Tic.

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

FUNCIONES GENERALES: )

e Apoyar a la Direccion de Proyectos TIC en la elaboracion de proyectos TIC.

e Investigar y evaluar nuevos proyectos TIC.para su desarrollo e implementacion, tanto
para proyectos internos como externos de la UNA.

e Establecer mecanismos para realizar estimaciones de costo iempo, recursos y ambito
de los proyectos de tecnologia de informacion y comunicacion.
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e Elaborar proyectos TIC para presentar a organizaciones que dlsponen de recursos para
financiarlos.

e Gestionar y dar seguimiento a los proyectos TIC presentados a nivel nacional o
internacional por el CNC-UNA.

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 Direccién General.

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

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

e FElaborar el informe de gestion anual de la Direccion General y remitir a la Méaxima
Autoridad para su consideracion.

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

e Desempefar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director.

4.2 AREA DE DESARROLLO DE PRODUCTQS TIC

FINALIDAD: Coordinar y gestionar el disefio, desarrollo y promocién de productos TIC
tendientes al mejoramiento continuo de los servicios y procesos de la UNA, la sociedad
paraguaya y el mundo a través del CNC-UNA.

NIVEL: Operativo dependiente de la Direccién de Proyectos Tic.

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

FUNCIONES GENERALES:

e Apoyar a la Direccion de Proyectos TIG- en el disefio, desarrollo, implantacion y
seguimiento de productos TIC.

o Coordinar el disefio, desarrollo y promocidon de productos TIC tendientes al
mejoramiento continuo de los servicios y procesos de la UNA, la sociedad paraguaya y el
mundo a través del CNC-UNA.

e Desarrollar productos TIC, de acuerdo con los lineamientos generales establecidos por la
Direccién General del CNC-UNA y la Direccién de Proyectos TIC.

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

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

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

e Elaborar el informe de gestién anual de la Direccion General y remitir a la Méxima
Autoridad para su consideracion. }

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas
disposiciones legales concordantes.
e Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director.

4.3 AREA DE CONSULTORIAS TIC

FINALIDAD: Promover y gestionar la consultoria y asistencia técnica para el desarrollo de
Proyectos TIC, tanto a nivel UNA, como en instituciones y organismos del Estado.

NIVEL: Operativo dependiente de la Direccién de Proyectos Tic.

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

FUNCIONES GENERALES:
 Apoyar a la Direccién de Proyectos TIC en la exploracion de oportunidades para prestar
servicios de consultorias TIC.
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e Promover la consultoria y asistencia técnica para el desarrollo de Proyectos TIC, tanto a
nivel UNA, como en instituciones y organisntos del Estado.

o Proveer servicios y trabajos de asesoramiento, dictdmenes tecnoldgicos a instituciones
privadas y publicas.

o Participar activamente en el disefio, desarrollo y promocion de consultorias TIC
tendientes al mejoramiento continuo de los procesos académicos, administrativos y
extension de la UNA por medio del CNC-UNA.

o Establecer mecanismos para realizar estimaciones de costo, tiempo, recursos para el
desarrollo de consultorias TIC, en coordinacidn con la Direccién de Proyectos TIC.

e Coordinar, supervisar y hacer seguimiento de las consultorias TIC realizadas por el CNC-
UNA.

e Planificar, organizar y coordinar la elaboracién 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 aplicacion de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

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

e Elaborar el informe de gestion anual de fa Direccidn General y remitir a la Maxima
Autoridad para su consideracion.

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

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

5. DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS |

| CENTRO NAGIONAL DE {
COMPUTACION

|

|
\

e

| DIRECCION DE SERVICIOS
ACADEMICOS

]
| AREA DE GESTION DE | | AREA DE DESARROLLO DE
CAPACITACION TIC ! SERVICIOS
{ =
JoN

CREA DE SOPORTE—W

ACADEMICO

FINALIDAD: La finalidad de la Direccién de Servicios Académicos es promover la estrategia de
formacion continua para profesionales y especialistas en el drea de las TIC. Estd abocada a
consolidar acciones en el area académica como parte de un proceso integral, permanente y de
disefio de las politicas relacionadas a las TIC en educacidn.

NIVEL: Organo de Conduccidn Superior dependiente de la Direccion General.

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

-

FUNCIONES GENERALES:

e Proponer a la Direccidn General y llevar adelante las politicas, planes, programas, normas y
procedimientos que permitan obtener beneficios en el drea de las TIC en educacién para la
UNA'y la sociedad paraguaya.

e Apoyar a la Direccién General en los aspectos relacionados con la gestidn institucional e
interinstitucional, referente a la planificacion, disefio, implementacion y seguimiento de las
aplicaciones de las TIC en las gestiones académicas, administrativas y tecno-pedagdgicas de
la UNA que permitan elevar de manera sistematica y permanente la eficiencia y eficacia de
los servicios y actividades académicos.

e Fortalecer, propiciar, difundir el uso eficiente y eficaz de las herramientas y aplicaciones
pedagdgicas aportadas por tecnologias de la informacidon y comunicacién (TIC),
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mediante planificacién, desarrollo, organizacion de Talleres y Cursos presencnales sem| -
presenciales y virtuales.

o Fortalecer y propiciar el uso de las plataforma§ virtuales en las unidades académicas de la
UNA'y la sociedad paraguaya, que enriquecen y amplian los entornos de ensefianza.

e Elaborar un calendario de cursos de formacion continua para el uso de tecnologias de la
informacion y comunicacion (TIC).

e Planear conjuntamente con la Direccion de Proyectos TIC, la Direccidn Técnica y la Direccidn
del NIC PY las acciones que involucren actividades de capacitacién en el uso de los
servicios, productos o sistemas de informacién implementados por el CNC-UNA.

e Proponer politicas, planes, procesos, procedimientos, actividades y tareas para la
incorporacion de las TIC en educacion, la capacitacion en el uso de herramientas TIC y
prestacidn de servicios informaticos a la Direccion General de CNC-UNA.

e Planificar y ejecutar la capacitacion en el uso de los sistemas informaticos de uso masivo y
los desarrollados por el CNC-UNA.

e Planificar cursos de capacitacion técnica especializada de TIC a profesionales y
organizaciones de diversos sectores.

o Colaborar con la transparencia y seguridad de los procesos de admisién de las unidades
académicas de la UNA, asi como apoyar a las instituciones plblicas y privadas en sus
procesos de admision y/o promocién, a traves del servicio de lectura, almacenamiento y
correccién de documentos por medio de lector optnco

o Informar el desarrollo y avance de los planes y actividades de la Direccion de Servicios
Académicos y areas a su cargo a la Direccidn General del CNC-UNA.

e Planificar y programar, conjuntamente, con los funcionarios asignados a su dependencia las
actividades inherentes al area, tanto de Capacitacion, como de Servicios, Cursos y Talleres
presenciales, virtuales y semi-presenciales (b-learning), correccién de exdmenes via lector
optico, administracion y gestién de la plataforma VIRTUNA, entre otros.

o Establecer y proveer informaciones y orientaciones a los usuarios y al publico en general,
sobre los tramites y procedimientos para brindar los servicios que se realizan en su sector.

e Dirigir y controlar el desarrollo de cursos de capacitacién, elaborar contenidos
programaticos, coordinar aspectos administrativos y académicos.

e Promover el intercambio de conocimientos y experiencias con instituciones similares,
nacionales y extranjeras.

e Evaluar el perfeccionamiento constante de los servicios que la Direccidn de Servicios
Académicos brinda.

e Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, capacitandolos para realizar los trabajos
del &rea y propiciando capacitaciones externas y certificaciones internacionales.

o Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser desarrolladas en el &rea y
controlar su ejecucion y eficacia.

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

e Admitir y formar expedientes conforme con los procedimientos establecidos.

e Supervisar la adecuada utilizacion de los equipos, materiales y Utiles de oficina asignados a
Su sector. -

e Elaborar conjuntamente con el Director/a General el Plan Operativo Anual (POA), Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI) y Planita de seguimiento del POA (PS-POA)
correspondientes 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 Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios asignados al area, proponer
estimulos, asi como solicitar, cuando corresponda, la instruccién de sumarios administrativos
al personal a su cargo, conforme a las disposiciones legales y normativas vigentes.

e Preparar informes de actividades periddicamente, el que, / ntendrd la narracién de lo
realizado en su sector, durante el periodo solicitado.

e Representar a la Institucion en actividades, proyectos foros y otros, previa designacion por
el Director/a General. _—
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e Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién General de CNC-
UNA. i
e Ejecutar las demas funciones que les sean epcomendadas o asignadas por la Direccion
General.

5.1 AREA DE CAPACITACION TIC

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de capacitacion
presencial, semi-presencial y a distancia para funcionarios de la Universidad Nacional de
Asuncidn, de otras instituciones y publico en general, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

NIVEL: Operativo dependiente de la Direccion 8e Servicios Académicos.

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

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar, estructurar, desarrollar talleres y cursos que sean requeridos para la
alfabetizacion basica digital, incluyendo herramientas de ofimética, ambiente operativo y
entorno web. Tanto presenciales como virtuales (disefio y desarrollo instruccional para
plataformas de aprendizaje e-learning). )

e Planificar, estructurar, desarrollar talleres, y cursos para administradores locales,
docentes de la Plataforma VIRTUNA y realizar soporte técnico

 Proponer capacitaciones que apoyen la utilizacién de las plataformas virtuales como
sistema gestor de contenidos de aprendizaje que complementan la labor de los docentes
de la UNA y docentes en general.

e Coordinar, supervisar y hacer seguimiento de las consultorias TIC realizadas por el CNC-
UNA.

e Planificar, organizar y coordinar la elaboracién 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 aplicacién de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

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

e Elaborar el informe de gestién anual de la Direccién General y remitir a la Maxima
Autoridad para su consideracion. i

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas

disposiciones legales concordantes. .

Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por la Direccion.

5.2 AREA DE DESARROLLO DE SERVICIOS

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de Desarrollo y
Servicios.

NIVEL: Area dependiente de la Direccién de Servicios Académicos.

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

FUNCIONES GENERALES:

e Gestionar, preparar, realizar la correccion de exdmenes de ingreso/ seleccion via lector

e Gestionar, preparar vy realizar la correccién de exdmenes de ingreso/seleccion, via lector
optico, para facultades/centros de la UNA y para Instituciones publicas y privadas que
requieran de este servicio, adaptando los procesos para cada Institucion segun sus
propias necesidades. )

e Gestionar, preparar (disefio de instrumento de toma de encuestas o muestras), proceso
de encuestas/censos/campafias, via lector éptico, para instituciones publicas y privadas
que requieran de este seryicio, adaptando los procesos & cada Institucion, segiin sus
propias necesidades. / g
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e Preparar, administrar y evaluar examenes de competencias en herramientas
informaticas, apoyando a las unidades académicas, complementando sus mallas
curriculares, asi como coadyuvar en forma individual a la ciudadania que aspira a
respaldar su carpeta de curriculum vitae. «

e Administrar y gestionar la plataforma VIRTUNA para Facultades y Centros de la UNA,
usuarios externos en general.

e Realizar el soporte técnico /pedagdgico a docentes y estudiantes.

e Coordinar, supervisar y hacer seguimiento de las consultorias TIC realizadas por el CNC-
UNA.

e Planificar, organizar y coordinar la elaboracién 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 aplicacién de los indicadores
del Modelo Estandar de Calidad adoptado por la institucion.

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

e Elaborar el informe de gestidn anual de la Direccién General y remitir a la Maxima
Autoridad para su consideracion.

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

e Ejecutar las demas funciones que les sean encomendadas o asignadas por la Direccién.

5.3 AREA DE SOPORTE ACADEMICO

FINALIDAD: Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Area de Soporte
Académico.

NIVEL: Area dependiente de la Direccién de Servicios Académicos.

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

-

FUNCIONES GENERALES

e Investigar, recopilar, estudios comparativos, del estado del arte, de las herramientas,
aplicaciones TIC, plataformas virtuales, recursos, utilizadas en el &rea y las similares
posibles a implementar.

e Proponer las herramientas, plataformas y aplicaciones que seran objeto de investigacion
y estudio para posterior uso y ensefianza.

e Analizar las caracteristicas de los servicios actualmente ofrecidos, identificar los puntos
de mejora, de acuerdo a las necesidades del mercado.

e Entregar propuesta y plan de mejora e implementacion.

e Seleccionar las herramientas, plataformas y aplicaciones que seran objeto de
investigacion y estudio para propuestas de mejoras en este servicio.

e Analizar los procedimientos existentes y relacionados a los servicios ofrecidos, realizar
las actualizaciones procedimentales, adecuadas a la necesidad actual de migrar los
servicios a la virtualidad. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento de las consultorias
TIC realizadas por el CNC-UNA.

e Planificar, organizar y coordinar la elaboracién 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 institucién.

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 gestién anual de la Direccién General y remitir a la Maxima
Autoridad para su consideracidn. -

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

e Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccién.
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VIIL. REQUISITOS PARA CARGOS FUNCIONALES ADMINISTRATIVOS Y DOCENTES, SEGUN
RESOLUCIONES N.° 0233-00-2018 Y N.° 0343-00-2018, DEL CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO:

DIRECTOR GENERAL

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

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

e Experiencia o antigiiedad minima de 10 afios.

e Buena reputacion.

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

DIRECTOR

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

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

e Experiencia o antigiiedad minima de 10 afios.

e Buena reputacion.

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

JEFE DE DEPARTAMENTO

Requisitos

e Nacionalidad Paraguaya.

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

e Experiencia o antigiiedad minima de 10 afios.

e Buena reputacion. .

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

PROFESIONAL I

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

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

o Experiencia o antigiiedad minima de 10 afios.

e Solvencia profesional.

e Buena reputacion.

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

PROFESIONAL II

Requisitos:

o Nacionalidad Paraguaya. N

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

e Experiencia profesional minima de 10 afios o antigiiedad minima de 5 afios en la Universidad
Nacional de Asuncidn.

e Solvencia profesional.

e Buena reputacion.

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

PROFESIONAL III - / e
Requisitos:
e Nacionalidad Paraguaya.
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e Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
autoridad competente.
e Buena reputacion.
e Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

TECNICO I

Requisitos:

o Nacionalidad Paraguaya.

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

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

e Manejo avanzado de programas informaticos. -

e Buena reputacion.

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

TECNICO II

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

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

e Experiencia o antigiiedad minima de 5 afios en la Universidad Nacional de Asuncién.

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:

e Nacionalidad Paraguaya.

e Haber cursado los primeros afios de una universitaria 0 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 I

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya.

e Educacion media concluida.

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

e Manejo medio de programas informaticos y sistemas informéticos aplicados en la institucién.
e Buena reputacion.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

Requisitos:

e Nacionalidad Paraguaya. -

e Educacion media concluida.

e Experiencia o antigiiedad minima de 5 afios en la“Universidad Nacional de Asuncién.

e Manejo basico de programas informéticos y sistemas informaticos aplicados en la institucidn.

e Buena reputacidn.

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

DOCENTE TECNICO I

Requisitos: 5

e Nacionalidad Paraguaya. '

e Titulo Universitario de grado de Universidad Nacio JJaLO ExtranJera reconocida y habilitada por
autoridad competente, de conform: adalal lslaaon/ vigénte en la materia.

o
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e Gozar de notoria honorabilidad.

o Poseer aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.
e Tener dedicacién minima de 30 horas semanales a sus funciones.
e Acceder a través de concurso publico de oposicién,

Art. 2°.- DEJAR sin efecto la Resolucién N.© 1578/2016 de fecha 07 de julio de 2016, POR LA CUAL SE
APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CENTRO NACIONAL DE COMPUTACION DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”.

Art. 3°.- COMUNICAR, cumplir)7 rchivar.,

Ing. Quim. CRISTIAN DAVID CANTERO/
SECRETARIO GENERA
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