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PRESENTACION

Este MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES de la FACULTAD DE INGENIERIA de la
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA - FIUNI, fue elaborado conforme al Plan Estratégico
de la Institucion, con el objetivo de presentar la estructura organizativa y funcional de
los diferentes departamentos que conforman la Facultad de Ingenieria.

Este manual es una herramienta que surge de la necesidad de sistematizar las
funciones generales y las especificas correspondientes a cada cargo, y esta sujeto a
permanentes actualizaciones a fin de cumplir con su cometido como apoyo a la gestion
institucional. Por tanto, constituye una ayuda indispensable para el adecuado
funcionamiento de la Facultad, sirviendo de guia a directivos y funcionarios sin limitar
las iniciativas y creatividad individuales.

Tiene como propodsito orientar a los miembros de la Institucion sobre las
responsabilidades que corresponden cumplir en los diferentes estamentos, a fin de
lograr los objetivos de la carrera y de la institucion.

Contiene los organigramas con indicacion de los distintos sectores o dependencias,
los niveles jerarquicos, la descripcion de las funciones de cada sector y el perfil de los
cargos.

Existen funciones de sectores como el Departamento de Estadistica, Biblioteca FIUNI,
la Division de Archivo, Mesa de Entrada, Gestion Académica, los Laboratorios
aprobado entre los afios 2010/12, porgue en ese entonces aun no existian.

Una vez aprobado, este Manual de organizacién, cargos y funciones seré socializado
en todos los niveles y estamentos de la institucion.
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ESTRUCTURA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA - UNI

Su estructura organizacional se muestra en la siguiente figura aprobada por Res. CD N° 09/2021 .-

NIVEL A CONSEJO
DIRECTIVO
|
DECANO
VICEDECANO
GABINETE
DEL DECANO
NIVEL B ASEGURAMIENTO UNIDAD
DE LA CALIDAD TECNICA DE
; EVALUACION
SECRETARIA
GENERAL
| |
DIRECCION DE DIRECCION
DIRECCION INVESTIGACION FINANCIERA
ACADEMICA -EXTESION- Y
POSTGRADO ADMINISTRAT.
[[SECRETARIA | SECRETARIA SECRETARIA
DPTO. DE
|LINVESTIGACION r |
DPTO. DPTO.
BIENESTAR ALMACEN PATRIMONIO
ESTUDIANTIL I - UOC
DIRECCION DIRECCION DIRECCION
CARRERA CARRERA CARRERA DE DIRECCION DE
DE DE INGENIER. INGENIERIA
INGENIER. INGIENIER. INFORMATIC APLICADA
ELMCA. CIVIL A
[_LABORATORIOS ]

Estado v del Poder Judicial

Referencia: Nivel A De conduccién Politica — Nivel B De conduccién Superior

De conformidad al Decreto No. 196/2003 Por el cual se establece el sistema de clasificacién de
cargos administrativos y se aprueba la tabla de categorias, denominacién de cargos y remuneraciones para organismos de la administracion central, entidades descentralizadas del
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de ltaptia— UNI MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

(o)
El/n|5|$ CONSEJO DIRECTIVO

Facultad de Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

El Consejo Directivo de cada unidad académica de la Universidad Nacional de ItapUa esta
constituido por: a) El Decano; b) El Vicedecano; c) Cinco Docentes en ejercicio de la
catedra; d) Un Egresado de carrera de grado no docente; y e€) Dos Estudiantes de grado.
Todos los Miembros del Consejo son electos en comicios que seran ser convocados y
presididos por el Decano y duraran dos afios en sus funciones, con excepcion del Decano
y Vicedecano, quienes son miembros natos.

De entre los cinco Consejeros Docentes elegidos, al menos tres deberan ser
escalafonados y los Profesores Encargados de catedra deberan contar con cinco afos
de antigiiedad en la Facultad.

Los Consejeros Estudiantiles seran elegidos de entre los estudiantes que poseen la
ciudadania universitaria y tengan aprobadas las materias hasta el segundo curso para las
carreras con régimen anual o cuarto semestre para las de régimen semestral.

OBJETIVOS:
1. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales-administrativas vigentes
2. Apoyar y acompafiar el avance de los procesos académicos en la Institucién.
3. Aprobar los reglamentos solicitados por el Decano para el buen funcionamiento
de la institucional.

MISION:
Velar por el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y disposiciones legales, académicas
y administrativas, vigentes.

RELACION SUPERIOR E INFERIOR:

RECTOR

CONSEJO
DIRECTIVO

SECRETARIiA
COMNSEJO
DIRECTIVO

DECANATO
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Universidad Nacional
de Itaptia — UNI

/I

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

T CONSEJO DIRECTIVO
Facultad de Ingenieria
FUNCIONES
N° : FRECUENCIA
(*Establecidas en el Estatuto de la UNI)
1 *Elegir el Decano y Vice Decano por mayoria simple, y En los casos
elevarlo al Rector para sus respectivos nombramientos, requeridos
5 *Redactar el Reglamento Interno de la Facultad y someterlo al En los casos
Consejo Superior Universitario para su aprobacion requeridos
3 *Establecer la estructura académica de la Facultad En los casos
requeridos
*Elaborar y aprobar los Planes, Programas de Estudios y
: . . En los casos
4 Reglamentos para las diferentes catedras debiendo elevar al .
c ) . ) e . requeridos
onsejo Superior Universitario para su homologacion
5 *Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la En los casos
Facultad requeridos
6 *Proponer al Consejo Superior Universitario el nombramiento En los casos
de Profesores Titulares, Adjuntos y Asistentes. requeridos
7 *Nombrar Profesor Visitante, Encargado de Catedra, Profesor En los casos
Auxiliar y Auxiliar de la Ensefanza requeridos
*Proponer al Consejo Superior universitario el otorgamiento de En los casos
8 las categorias de Doctor Honoris Causa, Profesor Honorario y .
. : i : requeridos
Profesor Emérito a personalidades nacionales o extranjeros.
9 *Conceder permiso hasta seis meses con o sin goce de sueldo En los casos
a los Docentes de la Unidad Académica requeridos
10 *Establecer los aranceles de la Facultad, sometiéndolos a la En los casos
aprobacion del Consejo Superior Universitario requeridos
*Solicitar al Rector la destitucion del Decano y/o del
Vicedecano, requiriéndose para ello dos tercios de los votos
. . : : En los casos
11 del namero total de miembros y previa condena de sumario :
S : : ) . requeridos
administrativo  impulsado por el Consejo Superior
Universitario.
*Remover del cargo al Docente por incumplimiento de las
. o . . En los casos
12 disposiciones legales vigentes a resultas de un sumario .
- . requeridos
administrativo.
*Resolver la intervencién de cualquiera de sus dependencias
) En los casos
13 con el acuerdo de las dos terceras partes de la totalidad de .
: requeridos
sus miembros
14 | *Establecer el calendario académico de la Facultad En los casos
requeridos
APROBADO POR: RESOLUCION Ne.:
Asamblea Universitaria del 23.02.2015 Res. AU 06/2015
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de tapia - UNI MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

(®)
LI\
0y DECANATO

Facultad de Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

El cargo es de caracter docente y compatible con otra funcion publica o privada.

Poseer el titulo maximo en una de las carreras de grado de la Facultad o el equivalente
nacional o extranjero inscripto en la Universidad Nacional de Itapta. Ser Profesor de la
Facultad con una antigiedad minima de cinco afios. Nacionalidad paraguaya natural.
Reconocida solvencia profesional y gozar de notoria honorabilidad. Durara cinco afios en
sus funciones.

OBJETIVOS:
1. Representar a la Facultad
2. Velar por el cumplimiento las reglamentaciones legales y administrativas
vigentes.
3. Liderar y garantizar el avance de los procesos académicos de la Institucion
4. Administrar los bienes y recursos conforme al Estatuto y las legislaciones
vigentes.

MISION:

Administracion permanente de los bienes y recursos de la unidad a su cargo en el marco
de las reglamentaciones vigentes. Trasladarse a actos y reuniones inherentes a su cargo.
Resolver problemas académicos y administrativos y otras tareas relacionadas con el
cumplimiento de sus atribuciones.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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d/e“ﬁ“a‘”““ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Bl 050 DECANATO
Facultad de Ingenieria
FUNCIONES DEL DECANO
(o]
N (* Establecidas en el Estatuto de la UNI) FRECUENCIA
1 *Ejercer la representacion de la Facultad. Diariamente
*Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo con voz
2 y voto, y decidir en caso de empate, no asi en lo relativo a Quincenalmente
asuntos electorales.
*Firmar con el Rector los Titulos que a su Facultad
3 correspondan y que deben ser expedidos por la Universidad Permanentemente
Nacional de Itapua.
‘4 *Expedir Constancias, Diplomas y Certificados En los casos
requeridos
*Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, Leyes, los Reglamentos y
5 las demas disposiciones que se relacionan con la administracion Diariamente
universitaria.
*Proponer al Consejo Directivo las medidas para el buen
6 manejo y gobierno de la Facultad e informar periddicamente Permanentemente
sobre las condiciones de desenvolvimiento de la misma.
*Adoptar las medidas cuando la evidente urgencia del caso lo
requiera y hubiera imposibilidad de recurrir al Consejo Directivo -
7 ) s Diariamente
oportunamente, con cargo a dar cuentas en la primera sesion
siguiente.
*Administrar los fondos de la Facultad de acuerdo a lo dispuesto
8 en las Leyes Administrativas vigentes al Estatuto y Resoluciones Diariamente
del Consejo Superior Universitario.
9 *Proponer al Rector el nombramiento de funcionarios En los casos
administrativos requeridos
10 *Designar a los integrantes de las Mesas Examinadoras Semestraimente
11 *Proponer al Rector el Contratacion de Profesores Nacionales o En los casos
Extranjeros requeridos
*Conceder permiso hasta 30 (treinta) dias con o sin goce de En los casos
12 .
sueldo a Docentes de la Facultad. requeridos
*Someter a consideracién del Consejo Directivo el anteproyecto
13 del Presupuesto y elevarlo oportunamente al Consejo Superior Anualmente
Universitario.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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00y DECANATO
Facultad de Ingenieria
FUNCIONES DEL DECANO
o
N (* Establecidas en el Estatuto de la UNI) FRECUENCIA
*Convocar y presidir las reuniones del Claustro docente de la
14 Semestralmente
Facultad
15 Dictar Resoluciones y aplicar sanciones En los casos
requeridos
Conformar equipos y comisiones de trabajo, asignarle
16 funciones especificas y supervisar el cumplimiento de los Permanentemente
resultados
17 Convocar y presidir los Comicios de la Facultad En los casos
requeridos
Convocar y presidir las reuniones del Claustro Docente de la
18 Facultad Semestralmente
Convocar y presidir las reuniones de los Directores de areas
19 de la Facultad Mensualmente
Presidir el Tribunal Examinador del Curso Probatorio de
20 | Admision Anualmente
Planificar y dar seguimiento al Anteproyecto y Proyecto de
21 Presupuesto Anualmente

APROBADO POR:

RESOLUCION Ne.:

Asamblea Universitaria del 23.02.2015
Acta CD No. 23/2012

Res. AU 06/2015
Res. CD No. 86/2012
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(®)
ZI\
AT VICEDECANATO

Facultad de Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

Ser Profesor de la Facultad con una antigiedad minima de cinco afos. Tener
nacionalidad paraguaya natural. Poseer titulo maximo de la carrera de grado de esta
Facultad o equivalente nacional o extranjero inscripto en la Universidad Nacional de
Itapla. Reconocida solvencia moral y profesional. Durara cinco afios en sus funciones.

OBJETIVO:

Apoyar al Decano en las actividades académicas que realiza diariamente y representarlo
en los casos necesarios.

MISION:

Acompafiar y/o representar al decano en los casos necesarios y/o previstos en el
Estatuto.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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g VICEDECANATO
Facultad de Ingenieria
FUNCIONES DEL VICEDECANO/A
(o]
N (* Establecidas en el Estatuto de la UNI) FRECUENCIA
1 * Integrar el Consejo Directivo con voz y voto. Quincenalmente
2 * Ejercer las representaciones y funciones que el Consejo Permanentemente
Directivo y/o Decano le asignen.
3 *Asumir la titularidad del Decanato en los casos previstos en En los casos
requeridos
el Estatuto
- . - . En los casos
4 Integrar y/o presidir equipos y comisiones de trabajo requeridos
5 Contribuir en las tareas referentes al proceso de En los casos
autoevaluacién de las diferentes carreras requeridos
. : En los casos
6 Otras funciones asignadas por el Decano requeridos
APROBADO POR: RESOLUCION N@.:
Asamblea Universitaria del 23.02.2015 Res. AU 06/2015
Acta CD No. 23/2012 Res. CD No. 86/2012

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Gabinete de Decano
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

a

Facultad de Ingenieria

GABINETE DEL DECANO

Universidad Nacional
de Itaptia — UNI

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

a

Facultad de Ingenieria

JEFE DE GABINETE DEL DECANO

PERFIL DEL CARGO:

OBJETIVOS:

entorno social.

MISION:

Profesional universitario, con capacidad de gestion y organizacion, trabajo en equipo,
excelente comunicacion oral y escrita, responsabilidad, prudencia, vivencia universitaria y
eficacia en el logro de las metas.

Tramitar el apoyo técnico y administrativo a la actividad institucional del Decano procurando
a la vez una abierta y eficaz comunicaciéon entre el Decano, la comunidad educativa y el

Acompafiamiento y apoyo al Decano en las actividades que realiza diariamente, como
recibir y expedir documentos. Coordinar y recibir en audiencia a personas gue lo solicitan y
otras tareas asignadas por el Decano.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Itaplia — UNI .
/i\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
] JEFE DE GABINETE DEL DECANO
Facultad de Ingenieria
Ne FUNCIONES DEL JEFE DE GABINETE FRECUENCIA
Organizar y coordinar la agenda de reuniones o .
) L . Diariamente
1 actividades y las audiencias concedidas por el Decano
Coordinar las actividades de comunicacién, promocion y
2 . Permanentemente
relaciones de la Facultad.
3 Manejar la correspondencia del Decano Diariamente
Redactar notas y otros documentos solicitados por el En los casos
4 Decano .
requeridos
5 Atender las llamadas telefénicas recibidas para el Diariamente
Decano
6 Distribuir los documentos emanados del Decanato, Permanentemente
dentro y fuera de la FIUNI
7 Mantener organizado y actualizado el archivo del Decano Diariamente
Trabajar coordinadamente con la Secretaria General
para la obtencién y procesamiento de la informacion para
8 - h - Permanentemente
la elaboracion de informes y la toma de decisiones del
Decano.
9 Atender y orientar al publico en general Diariamente
10 Asistir al Decano en la redaccién de informes para Permanentemente
reuniones del Consejo Directivo y Superior Universitario.
11 Mantener el buen orden en el Despacho del Decano y en Diariamente
su area de Trabajo.
12 Colaborar en la organizacién de actos académicos y En los casos
protocolares conjuntamente con la Secretaria General. requeridos
13 Otras funciones asignadas por el Decano En los casos
requeridos
Coordinar la Evaluacion de Desempefio de los Recursos
14 . Semestralmente
Humanos solicitado por Talento Humano - UNI

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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/i\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Bl SERVICIOS GENERALES

Facultad de Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

Capacidad de gestion y organizacién, proactividad, capacidad de trabajo, responsabilidad,
honestidad, fortaleza fisica y conocimiento acabadodel area.

OBJETIVOS:

Brindar soluciones a los problemas detectados en cualquier area de la institucion referente
al mantenimiento general del mismo, y acompafamiento en eventos que requieran de la
realizacion de trabajo del area.

MISION:

Gestionar el apoyo técnico y administrativo a fin de dar soluciones a los problemas
detectados en la infraestructura fisica, muebles de aulas e instalaciones eléctricas en
todas las areas de la institucion.-

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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de'ota"”'a'““' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
/WI\ SERVICIOS GENERALES
FEa(l:‘ '!ﬂltﬁe IEgenien’a

Ne FUNCIONES DEL ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES FRECUENCIA
Verificar las instalaciones de la Institucion como ser: aulas,

1 galerias, laboratorios, bafios y oficinas con el fin de Semanalmente
detectar averias o fallas.
Informar al Jefe de Gabinete sobre las averias o fallas

2 . Semanalmente
detectadas en la infraestructura de la Facultad
Informar al Encargado de Almacén sobre los insumos En los casos

3 necesarios para las reparaciones y mantenimientos que requeridos
se hayan detectado. 9 '
Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y Permanentemente

4 correctivo del sistema eléctrico de la institucién
Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo

5 e L Permanentemente
del mobiliario de la institucién
Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo vy Permanentemente

6 correctivo del sistema sanitario basico de la institucién
Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y

7 correctivo de los equipos de aire acondicionado de la| Permanentemente
instituciéon

8 Realizar trabajos de ampliacién y/o nuevas instalaciones En los casos
eléctricas, sanitarias y telef6nicas. requeridos

9 Prestar servicios de apoyo que demande la institucién En los casos
en casos de eventos especiales que asi lo requieran requeridos

d t I I d

10 Informar trimestralmente sobre act|V|dade§ desarrolladas Trimestralmente
y el logro de los resultados al Jefe de Gabinete

11 Otras tareas asignadas por el superior inmediato Err;écaseﬁgzcs)s

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
u{n.!.\ ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Facultad de Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

Profesional universitario con especialidad en sistemas de calidad institucional, y de
evaluacion académica. Capacidad de gestién y organizacién, proactividad, capacidad de
trabajo, responsabilidad, conocimientos y vivencia universitaria.

OBJETIVOS:

1. Asegurar el cumplimiento de los procesos de aseguramiento y control de la calidad de la
educacion, en conformidad con las especificaciones requeridas.

2. Verificar que los objetivos que se han planteado en las etapas previas se cumplan dentro
de los plazos previstos y con los recursos que han sido asignados.

3. Dirigir y apoyar los procesos de acreditacién y mantenimiento de los mismos.

4. Propiciar un ambiente adecuado para la mejora de la calidad y la satisfaccion de usuarios
internos y externos de la Facultad.

MISION:
Contribuir a mejorar la calidad de la educacion en todas las carreras de la FIUNI

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Facult: € Ingenieria

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

sistema de gestion de calidad

Ne FUNCIONES DEL JEFE DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD FRECUENCIA

1 Proponer un sistema de calidad y mejora continua. Permanentemente
Elaborar los sistemas de control de ejecucién del

2 . : Permanentemente
sistema de calidad
Disefiar , coordinar y supervisar los procesos de

3 autoevaluacion y acreditacion de carreras y programas, Permanentemente
asi como otras evaluaciones especificas institucionales

4 Aprobar los planes de trapajo y Iqs cronogramas de los Permanentemente
procesos de autoevaluacién y mejoramiento

5 Aprobar_ I_os informes fina_les que se requieren para optar Permanentemente
por certificaciones de calidad

6 Elaborar y aplicar instrumentos para la evaluacion de la Segun manual de
comunidad educativa evaluacion
Evaluar el cumplimiento de las metas trazadas para

7 cada periodo de los planes estratégicos, de mejora 'y Permanentemente
operativos de la FIUNI

. - T En los casos
8 Integrar equipos técnicos interinstitucionales :
requeridos
Planificar y organizar las actividades de capacitacion En los casos

9 relacionadas a la gestion de la calidad para el personal requeridos
administrativo y docente.

Recibir, encauzar adecuadamente, y dar seguimiento a

10 las sugerencias de mejoras proporcionadas por la Permanentemente
comunidad educativa en general.

11 Presentar informes en forma periddica sobre los trabajos En los casos
realizados a la instancia correspondiente requeridos
Documentar los procesos que sean inherentes al

12 Permanentemente

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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n.{.!} UNIDAD TECNICA DE EVALUACION

Facultad de Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

Profesional universitario con especialidad en evaluacion académica. Capacidad de gestion
y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo, responsabilidad, conocimientos y
vivencia universitaria de los procesos de evaluacion.

OBJETIVOS:

1.Planificar y coordinar las actividades inherentes a los procesos de autoevaluacion

2. Promover la cultura de la evaluacion en todos los ambitos de la Facultad.

3. Desarrollar mecanismos para la evaluacién institucional, educacional y del personal
docente.

4. Dirigir y apoyar los procesos de acreditacién y mantenimiento de los mismos.

5. Propiciar un ambiente adecuado para la mejora de la calidad y la satisfaccién de usuarios

internos y externos de la Facultad.

MISION:

Viabilizar la realizacion de los procesos de autoevaluacion institucional, para las carreras
de la FIUNI, contribuir a mejorar la calidad de la educacion y la acreditacién de las carreras

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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degp“a'UN' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Fmvmgemeﬁa UNIDAD TECNICA DE EVALUACION
o
Ne FUNCIONES DEL COORDINADOR DE LA UTE FRECUENCIA
1 Establecer los mecanismos para realizar una evaluacion
institucional permanente. Permanentemente
Gestionar la participacion de la Facultad en las
5 convocatorias de procesos de acreditacion de la Agencia Diariamente
Nacional de Evaluacién y Acreditacion de la Educacién
Superior (ANEAES).
Coordinar la revisién y actualizacion del Plan Estratégico
3 Institucional y el Plan de Mejoras. Anualmente
Anualmente
4 Dar seguimiento a los proyectos y metas trazadas.
Planificar y organizar las actividades de capacitacion en
los aspectos tedrico-practicos de la evaluacion En los casos
5 institucional para los miembros de las Comisiones de requeridos
Autoevaluacion
6 Al final de cada
Evaluar las capacitaciones realizadas capacitacion
7 Convocar a reuniones relacionadas al proceso de En los casos
evaluacién y acreditacion. requeridos
8 Establecer los procedimientos necesarios para la En los casos
autoevaluacion de las Carreras requeridos
9 Disefiar los instrumentos para la autoevaluacién de las En los casos
Carreras. requeridos
Evaluar la implementacion de los planes de mejora en la
10 satisfaccidn de todos los estamentos de la Facultad y en la Permanentemente
sociedad.
11 Mantener una fluida comunicacion con la ANEAES y En los casos
otras instituciones afines. requeridos
12 Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de Permanentemente
resultados.
13 Otras funciones asignadas por el superior inmediato. Permanentemente

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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/I\ DPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
FacEItI"chlthél %ggnierl’a SECRETAR'A

PERFIL DEL CARGO:

Universitario, capacidad de gestidn y organizacion, con conocimiento basico de informatica,
web, buena redaccion, sentido de compromiso y responsabilidad, prudencia.

OBJETIVO:

Asistir al Director en todas las actividades y gestiones del area.

Ne FUNCIONES DE LA SECRETARIA FRECUENCIA

1 Mantener organizado el archivo fisico y digital del Permanentemente
departamento

5 Recibir y gestionar las correspondencias dirigidas al Permanentemente
Departamento
Apoyar, Organizar y coordinar, las actividades desarrolladas En los casos

3 | por el Departamento requeridos
Apoyar a la Direccion de Calidad y UTE en las tareas En los casos

4 | realizadas para el proceso de acreditacion de carreras requeridos
Prestar servicios de apoyo que demande la institucion En los casos

5 requeridos
Elaborar y Digitalizar documentos del Departamento En los casos

requeridos

Otras funciones asignadas por el superior inmediato. Permanentemente

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Iltaptia — UNI

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AN
Ity SECRETARIA GENERAL

Facultad de Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

Profesional universitario, manejo de herramientas informéticas, excelente
comunicacion oral y escrita, capacidad de manejo de informaciéon confidencial,
capacidad de trabajar en equipo, responsabilidad, proactividad, capacidad de
organizacién, gozar de buena reputacién, conocimiento y vivencia universitaria.

OBJETIVOS:

1. Apoyar al C.D. y al Decano en los aspectos relacionados con la gestion
institucional y los documentos oficiales, asi como las relaciones y la
comunicacion de la informacion institucional.

2. Mantener el sistema de archivo y documentacion oficial institucional.

3. Generar y refrendar la documentacion oficial institucional.

MISION:

Conducir eficientemente los procesos para contribuir al logro de los objetivos de los
programas académicos-administrativos que desarrolla la institucidn, con el proposito
de ponerlos al servicio de los estamentos superiores para la consulta en la toma de
decisiones.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Itaptia — UNI .
/i\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
AT SECRETARIA GENERAL
Facultad de Ingenieria
N° FUNCIONES DE SECRETARIA GENERAL FRECUENCIA
1 Generar y distribuir en tiempo y forma las documentaciones
emanadas del Decanato, Consejo Directivo, asi como las Permanentemente
documentaciones inherente a sus funciones.
Custodiar los sellos oficiales y los documentos de la Facultad:
2 ) S . Permanentemente
Actas, Resoluciones del Decano y Consejo Directivo.
Mantener actualizadas las reglamentaciones internas,
3 : - 2 Permanentemente
resoluciones y deméas disposiciones
Redactar conjuntamente con el Decano convenios
4 L ) o . Permanentemente
institucionales y realizar el seguimiento de los mismos
Refrendar la firma del Decano en las documentaciones
5 . Permanentemente
oficiales de la Facultad.
Autenticar las firmas, transcripciones y copias de documentos
6 o ' . Permanentemente
oficiales de la Facultad a pedido de parte interesada
Informar a los distintos departamentos y direcciones sobre las
7 | nuevas disposiciones, reglamentos y documentos aprobados Permanentemente
por el C.D y/o Decano.
8 | Organizary conservar el Archivo central de la facultad
Permanentemente
Organizar y conservar el archivo académico de la Facultad,
9 manteniendo actualizado el Legajo de Alumnos de grado,
. Permanentemente
Egresados y Legajos de Docentes, por carrera.
Conservar las Planillas y respaldos de Actas de Calificaciones
10 | finales de las diferentes carreras de Ingenieria, remitidos por la Permanentemente
Direccion Académica.
Organizar y registrar en los Libros, los certificados de grados y
de cursos de Actualizacion, Extensiéon y Especializacion,
11 ! .
Programas de Maestrias y Doctorados, realizados por la Permanentemente
Facultad.
Registrar por carrera, en el Libro de Registro de TFG, los libros En los casos
12 | de Trabajo Final de Grado. requeridos
13 Solicitar a la Direccién Académica el Legajo Académico del En los casos
estudiante en etapa de defensa de TFG requeridos
14 Solicitar a la Direccién Administrativa el estado de cuentas del En los casos
estudiante en etapa de defensa de TFG requeridos
15 Organizar el Legajo de los Egresados y gestionar la titulacion
de los mismos ante el Rectorado.- Permanentemente
Elaborar conjuntamente con las demas dependencias los
16 | Informes de (_Bestlon A.n_ual y Datos Estadisticos en forma Semestralmente
semestral a fin de remitirlos al Rectorado.
17 Coordinar las defensas Orales de los Trabajos Finales de En los casos
Grado -TFG, y Redactar el Acta correspondiente. requeridos

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Itaptia — UNI

&

Facultad de Ingenieria

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL

N©° FUNCIONES DE SECRETARIA GENERAL FRECUENCIA
Ejercer la Secretaria de la Comision Electoral de la Facultad;
acompafar y apoyar el proceso de Comicios Estudiantiles y
. . . . En los casos
18 | Docentes; Llamado a comicios, Resoluciones, Inscripciones, .
- ; requeridos
redaccién de Actas de apertura y cierre.
Organizar e implementar el proceso de Llamado a Concurso
19 | de Titulos, Méritos y Aptitudes y otros concursos: redactar En los casos
Circulares, Resoluciones, Actas Yy recibir las carpetas. requeridos
Organizar el Legajo de los estudiantes y Docentes
20 | beneficiados por los diferentes programas de Movilidad con
o Permanentemente
gue cuenta la Institucion
21 Elaborar e imprimir los Certificados/Constancias de trabajos En los casos
para Docentes y Funcionarios de la institucion. requeridos
Apoyar las gestiones de los diferentes Departamentos de la En los casos
22 e RO :
FIUNI y las actividades institucionales requeridos
Gestionar con la Direccién de Carreras correspondiente el
. - - iy En los casos
23 | Dictamen Técnico solicitado por el MEC para homologacion de .
. ) requeridos
titulos extranjeros
24 | Formar parte del Equipo Mecip para la gestion del mismo Permanentemente
25 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato. Permanentemente

APROBADO POR:

RESOLUCION Ne.:

Acta CD No. 23/2012

Res. CD No. 086/2012

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de "a”c“;““““ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
E{I* SECRETARIA GENERAL
- g:mf N AUXILIAR
acultad de Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

Formacion universitaria, capacidad de manejo de informacién confidencial,
capacidad de gestion y organizacion, manejo de archivo, conocimiento basico de
informatica, buena redaccion, Prudencia, excelente comunicacion oral y escrita,
responsabilidad y eficacia en el logro de las metas, conocimiento y vivencia
universitaria.

OBJETIVOS:

Apoyar y cooperar con las actividades institucionales, coordinadas y realizadas
por la Secretaria General, y las autoridades.

MISION:

Ejecucion permanente de la gestion de documentacidon, de los bienes de la
institucién.  Aplicacion del Sistema de Gestion documental en los procesos
administrativos de archivo, correspondencia con el fin de garantizar la calidad
administrativa.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Itaptia — UNI

a

Facultad de Ingenieria

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL
AUXILIAR

N©° FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SECETARIA GENERAL FRECUENCIA

1 Apoyar a la Secretaria General en las actividades que realiza Diariamente
Colaborar con la atencién en la Central Telefénica y Mesa de .

2 Diariamente
Entradas

3 Mantener organizado y actualizado el Archivo de documentos Diariamente
Crear, desarrollar y actualizar constantemente una base de

4 datos Estadisticos en el Drive que dispone la UNI para el Permanentemente
efecto.

5 Elaborar informes estadisticos y presentarlos para la toma de En los casos
decisiones. requeridos

6 Solicitar y realizar el seguimiento de la provision de utiles y Seguin necesidad
equipos.

7 Atender todas las necesidades de las reuniones realizadas En los casos
en la Secretaria de la Facultad requeridos

8 Controlar antes de la firma las Constancias, Certificados En los casos
parciales y finales de estudiantes de grado y postgrado requeridos

9 Elaborar e imprimir los Certificados/Constancias de trabajos En los casos
para Docentes y Funcionarios de la institucion. requeridos
Atender con cordialidad las necesidades y consultas de la

10 | comunidad educativa: Directores, Estudiantes, Profesores, _
etc Diariamente
Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de

11 Semestralmente
resultados

12 Apoyar y cooperar en actividades institucionales solicitadas En los casos
por las autoridades. requeridos

13 Otras funciones asignadas por el superior inmediato. Permanentemente

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACION

Acta No. 12/2014
Acta CD No 015-2008
Acta CD No 018-25.08.09

Res.No. 054/2014

Res.No. 028/09

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

de Itaptia— UNI

O
/I\ SECRETARIA GENERAL
R} l[ﬂ’lﬁl

Facultad de Ingenieria M ESA D E ENTRADA

PERFIL DEL CARGO:

Universitario, con conocimiento basico de informética, excelente comunicacién oral
y escrita, responsabilidad, capacidad de gestion y organizacion, relacionamiento
interpersonal, conocimiento de la institucion.

OBJETIVOS:

1. Registrar toda documentacion que ingrese a la institucién, otorgandole la
correspondiente identificacion para permitir el seguimiento dentro de la Facultad
como fuera de la misma

2. Recibir y realizar el primer contacto con las personas que acuden a la Facultad

3. Recibir y entregar la documentacion en Facultad.

MISION:

Asegurar la recepcion, salida y resguardo, definitivo o transitorio, de la
documentacion recibida de personas, otras unidades académicas o administrativas
de la Universidad u otras entidades.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Neciond MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(o)
{II\ SECRETARIA GENERAL
K
Facultad de Ingenieria MESA DE ENTRADA
N° FUNCIONES DE MESA DE ENTRADA FRECUENCIA
1 | Atender y trasladar las comunicaciones telefonicas recibidas Diariamente
> Realizar Ias_ llamadas solicitadas de las diferentes Diariamente
dependencias de la FIUNI
3 Recibir y remitir los documentos solicitados por los diferentes
departamentos. Diariamente
4 | Mantener un trato agradable con la comunidad educativa .
Diariamente
Mantener actualizada y organizada la Guia de nimeros .
5 s , . Diariamente
telefébnicos mas utilizados
6 Apoyar actividades extracurriculares en funcién a las En los casos
necesidades y por indicacion del inmediato superior requeridos
Registrar en el Libro de Mesa de Entrada las
7 | correspondencias recibidas — Internas y Externas. Diariamente
Mantener el Libro de Mesa de Entrada sin enmiendas y en
8 | buen estado de conservacion Diariamente
Apoyar a las tareas de la Secretaria General en los casos de
9 visitas especiales, reuniones del Consejo Directivo de la En los casos
Facultad y demas sesiones, juntas o asambleas realizadas en requeridos
el local de la Institucion.
Entregar al final de cada jornada los Expedientes recibidos en .
. . Diariamente
10 | el dia a Secretaria General.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Itaptia - UNI |
/i\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Tt DIRECCION DE INVESTIGACION, EXTENSION Y POSTGRADO
acultas genieria

PERFIL DEL CARGO:

Profesional universitario con estudios de posgrado, con capacidad de gestion y
organizacion, trabajo en equipo, y coordinar los recursos humanos, econémicos y de
infraestructura necesarios para la buena marcha de la Direccion y la divulgacion de los
resultados.

Habilidad en el manejo de las relaciones interpersonales y con capacidad para motivar a
los profesores, investigadores o técnicos a fin de contribuir a la creacién y consolidacion de
grupos de investigacion.

Excelente comunicacion oral y escrita, responsabilidad, prudencia, eficacia en el logro de
las metas.

OBJETIVOS:
1. Alcanzar los objetivos institucionales a través una gestién efectiva y
eficiente.

2. Promover e impulsar la creaciéon de Programas de Postgrado

vinculados a las necesidades nacionales y de la region.

3. Promover nuevas lineas

4. Proponer convenios, acuerdos, cartas de intencion, etc. con Entidades,
Universidades e Institutos nacionales y extranjeras a fin de promover el intercambio y la
colaboracion, de profesores, investigadores y estudiantes con el fin de fortalecer los
programas de postgrado Yy la investigacion.

5. Evaluar los proyectos y planes de Investigacion

6. Promover las actividades de Divulgacion Cientifica

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Itapta - UNI
/i\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Facmmeﬁa DIRECCION DE INVESTIGACION, EXTENSION Y POSTGRADO
N° FUNCIONES DEL DIRECTOR FRECUENCIA
Area de Investigacion
Apoyar las actividades desarrolladas por los docentes En los casos

1 investigadores de tiempo parcial y/o de tiempo completo requeridos
Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de Permanentemente

2 resultados
Fomentar la creacibn de equipos de trabajo inter y

3 multidisciplinarios para la in\{estigacién y asistencia técn_ic;a Regularmente
en temas especificos de interés regional y proyeccion
nacional

4
Supervisar y evaluar las actividades en el marco de los Regularmente
programas de investigacion y posgrados.

6 Asesorar y orientar a los eqqi,pos de apoyo de las actividades Diariamente
de posgrados y/o de extension
Promover y Gestionar vinculos con las Unidades En los casos

7 Académicas de la UNI y otras nacionales o extranjeras que X
sirvan para apoyar el desarrollo de la investigacion requeridos.

8 Integrar cuando sea requerido, las comisiones de jurados de En los casos
Tesis y Becas requeridos.
Supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacion

9 conforme a los planificado por cada Docente Investigador y Diariamente.
por cada Docente de Tiempo Completo y/o parcial.

10 Propo_ner_ proyectos_, de_ investigacion a er?tida_d,es y Regularmente
organizaciones que financian proyectos de investigacion

11 Presentar el Plan anual de adquisiciones de la Direccion Anualmente

12 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato. Err;(;?iaﬁﬁzzs

Area de Extension
Programar, coordinar y evaluar el desarrollo de actividades Permanentemente

1 de extensidn universitaria en la Facultad

Coordinar las Actividades de Extension Universitaria
: . . . Permanentemente

2 realizadas por profesores, como exigencia curricular
Difundir por los medios que se dispone (prensa,

3 publicaciones, folletos, charlas, etc.) los servicios de Permanentemente
extension, sus impactos positivos para la sociedad y para la
misma universidad
Mantener actualizado un banco de datos de los proyectos y

4 de las actividades de extensidn que se realizan en la p

. . \ o ermanentemente
Facultad, con preferencia a través de los medios electronicos
y audiovisuales

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Llevar un registro de las personas que han participado en las
actividades de extension, sean docentes, investigadores,
cientificos, graduados, estudiante y/o funcionarios

Diariamente

Presentar al Decano el Plan operativo anual de las
actividades de extensién universitaria de las diferentes
carreras de la institucion y verificar su ejecucion

Semestralmente

Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de
resultados

Semestralmente

. . o : En los casos
Otras funciones asignadas por el superior inmediato .
requeridos
Elevar dictamen de alumnos que hayan terminado las horas En los casos
reglamentarias de extension a la Direccidbn Académica. requeridos
Area de Postgrado
Desarrollar y coordinar los Cursos de Actualizacion y de En los casos
posgrados requeridos
Planificar capacitaciones para docentes, funcionarios,
anualmente
alumnos
Coordinar y evaluar las capacitaciones En los casos
requeridos
Planificar cursos de posgrado para las diferentes carreras. anualmente
Llevar un registro de los participantes de las capacitaciones En los casos
y/o cursos realizados requeridos
Asistir a reuniones y actividades del area de Investigacion, En los casos
Extension y Postgrado convocados por el rectorado de la UNI requeridos

APROBADO POR:

RESOLUCION Ne.:

Acta CD No. 12/2014

Res. CD N2 054/2014

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021

33



Universidad Nacional

de Itapua - UNI MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

“/IWH% DIRECCION DE INVESTIGACION, EXTENSION Y POSTGRADO
Facultgdgle ngenieria SECRETARIA

PERFIL DEL CARGO:

Universitario, con conocimiento de archivo, atencién al publico, buena imagen, manejo de las
relaciones personales, de las herramientas ofimaticas y de técnicas de expresion oral y escrita.
Con cualidades de discrecidn, con actitud abierta e iniciativa para resolver problemas.

N2 FUNCIONES DE LA SECRETARIA FRECUENCIA
Atender al publico y realizar acciones para resolver obstaculos Diariamente
1 menores
Realizar las actividades de recepcion, redaccion, distribucion,
2 archivo y tramitacion de documentacion referida a la Diariamente
Secretaria y su gestion
3 Confeccionar y actualizar los directorios y las agendas Diariamente
4 Asistir a los Departamentos de la Direccién En los casos
requeridos
. . . En los casos
5 Apoyar todos los eventos organizados por la Direccion requeridos
6 Administrar la documentacién generada para el archivo Diariamente
7 Mantener organizado el archivo de Gestidén de la Direccion Diariamente
8 Otras funciones asignadas por el superior inmediato En los casos
requeridos

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Itaplia - UNI .
/i\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
oo RO DIRECCION ACADEMICA

PERFIL DEL CARGO:

Profesional con titulo universitario, preferentemente del area, con Capacidad de gestion y
organizacién, proactividad, capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios,
responsabilidad, manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), del sistema de
inventario y otras herramientas informaticas. Excelente comunicacién oral y escrita,
responsabilidad, prudencia.

OBIJETIVOS:

1. Garantizar una oferta educativa pertinente.

2. Planificar, programar y evaluar las actividades del afio académico.

3. Trabajar en la actualizacion constante de Planes y Programas de Estudio

5. Garantizar la disponibilidad de la infraestructura fisica y los medios didacticos necesarios
para el desarrollo curricular.

7. Llevar a cabo el Programa de Movilidad Académica.

8. Promover el cumplimiento del marco legal que orienta y regula las actividades
académicas.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Universidad Nacional
de Itaptia - UNI |
/i\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
oo R DIRECCION ACADEMICA
N2 FUNCIONES DEL DIRECTOR ACADEMICO FRECUENCIA
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades
1 L Permanentemente
académicas
Promover la actualizacion permanente de los Planes y
Programas de Estudio de las distintas carreras de la Facultad,
> o L En los casos
2 | procurando su adecuacion a los objetivos académicos, al requeridos
desarrollo de los conocimientos y a las necesidades del g
mercado laboral.
Vigilar el cumplimiento de las reglamentaciones concernientes .
P Diariamente
a aspectos académicos.
Resolver en primera instancia los problemas académicos En los casos
planteados por docentes y alumnos de las diferentes carreras. requeridos
Elaborar el Calendario Académico de la Facultad y elevarlo al
5 R Anualmente
Consejo Directivo.
Mantener una base de datos actualizados de profesores 'y
6 Permanentemente
alumnos
Racionalizar el uso de la infraestructura y equipamiento
7 . Permanentemente
requerido para la labor docente
Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de
8 Semestralmente
resultados.
9 Velar por el cumplimiento del desarrollo de los programas de Permanentemente
estudios de todas las carreras de la Facultad
Controlar y verificar los registros hechos por los docentes, de
10 | los contenidos de clase en el Libro correspondiente a cada Diariamente
carrera
Elevar informes al Decano con copia a Aseguramiento de la
Calidad, sobre el cumplimiento de los proyectos académicos Semestralmente
11 .
de las diferentes carreras de la FIUNI
12 Organizar conjuntamente con el Decano el claustro Docente y En los casos
labrar el Acta correspondiente requeridos
13 | Llevar el control de la asistencia de profesores y alumnos Permanentemente
Verificar las Actas de Calificaciones final y elevarlas al Decano
14 . . A Permanentemente
para su firma y luego al Archivo de la Institucién
Organizar, monitorear y optimizar la labor integral de la
15 Secretaria Académica Permanentemente
Mantener estrecha comunicacién con las Direcciones de
16 . Permanentemente
Carreras y otras dependencias.
17 Recibir informes de los Directores de Carreras, verificar y Permanentemente
remitirlos al Decano
18 Controlar y Verificar los Certificados de Estudios Parciales y En los casos
Finales, y elevarlos al Decano para su firma requeridos
Gestionar las documentaciones académicas de los alumnos
en proceso de graduacion y elevar un dictamen a la Secretaria
19 General una vez cumplidos los requisitos: Pasantias, En los casos
Extension, Dictamenes de TFG, Movilidad si lo tuviere y requeridos
Certificado de Estudios completo, Ficha Académica del
Alumno

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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N2 FUNCIONES DEL DIRECTOR ACADEMICO FRECUENCIA

20 | Atender consultas y canalizarlas adecuadamente. Permanentemente
Dar seguimiento a tramites y gestiones iniciados hasta su

21 S Permanentemente
consecucion.
Mantener un esquema de trabajo con comunicacion eficiente y

22 Permanentemente
Oportuna
Organizar y mantener actualizados el archivo y la base de

23 . Permanentemente
datos académicos.

24 | Otras funciones designadas por el decano En caso necesario

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

/I\
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Facultad de Ingenieria

DIRECCION ACADEMICA
SECRETARIA ACADEMICA

PERFIL DEL CARGO

Universitaria, Capacidad de gestion y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en
equipos, responsabilidad, orden, manejo de archivo, conocimientos de la institucion

N¢ FUNCIONES DE LOS SECRETARIOS ACADEMICOS FRECUENCIA

1 Atencién a los Docentes del area Diariamente

2 Atencidn a los estudiantes del area Diariamente

- . . . Al inicio de cada

3 Elaboracion de Listas de asistencias semestre

4 Elaboracién de Planillas de Pruebas parciales y En los periodos de
Examenes finales examenes

5 Elaborar Actas de Examenes Finales y remitir a la En los periodos de
Direccion Académica para su verificacién correspondiente examenes

6 Elaboracién y actualizacion de las fichas de calificaciones

Permanentemente

Elaboracién de Constancias y Certificados de Estudios. En los casos

7 requeridos
Elaboracién de informes Académicos requeridos por el En los casos

8 superior inmediato requeridos

9 Apoyar y cooperar en actividades institucionales En los casos
solicitadas por las autoridades requeridos

10 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y reglamentos
del Departamento Académico y de la Institucién- En todos los casos

11 Otras funciones designadas por el superior inmediato En caso necesario

APROBADO POR:

RESOLUCION Ne.:

Acta No. 05/1998
Acta CD No. 23/2012

Res. CD No. 086/2012

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA APLICADA

PERFIL DEL CARGO:

Profesional con titulo universitario en carreras afines a las que ofrece la Facultad, con
capacidad de gestibn y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, sentido de compromiso y responsabilidad.-

OBIJETIVO:

Brindar servicios orientados a satisfacer las necesidades de apoyo y complementacién de la
formacion tedrica-practica de los estudiantes.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Fﬂﬁm DEPARTAMENTO DE INGENIERIA APLICADA
N° FUNCIONES DEL DIRECTOR FRECUENCIA
Coordinar las clases practicas y actividades a ser
1 | desarrolladas en los Laboratorios, con los Directores de Permanentemente
carrera y Direccibn Académica
5 Organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades En los casos
desarrolladas en los Laboratorios requeridos
Apoyar actividades extracurriculares en funcion a las
3 | necesidades de las diferentes areas y por indicacion del Diariamente
inmediato superior.
5 | Prestar servicios de apoyo que demande la institucion Anualmente
6 | Coordinar la publicacién de libros, articulos y revistas técnicas | Permanentemente
Orientar y acompafar las gestiones relacionadas a las
7 . . Permanentemente
pasantias curriculares
. . . En casos
8 | Coordinar los convenios para las pasantias )
necesarios
9 Remitir a Direccion de Carrera un dictamen de los alumnos En casos
gue culminaron la pasantia. necesarios
10 | Elevar informe de inventario de cada laboratorio de la
AN Semestralmente
institucion
11 Convocar reuniones al Consejo Asesor Externo y realizar En casos
encuestas de opinion a los empleadores necesarios
Realizar el seguimiento de egresados como instrumento para
12 . 7 Permanentemente
la mejora continua
13 . . o . Permanentemente
Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

APROBADO POR:

RESOLUCION Ne.:

Acta No. 05/1998
Acta CD No. 23/2012

Res. CD No. 086/2012

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021

41




Universidad Nacional
de '“"g‘a'u“" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
/I\ DPARTAMENTO DE INGENIERIA APLICADA
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PERFIL DEL CARGO:

Universitario, capacidad de gestion y organizacion, con conocimiento basico de informatica,
web, buena redaccion, sentido de compromiso y responsabilidad, prudencia.

OBIJETIVO:

Asistir al Director en todas las actividades y gestiones del area.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Ne FUNCIONES DE LA SECRETARIA FRECUENCIA
Coordinar las clases practicas y actividades a ser

1 | desarrolladas en los Laboratorios, con los Directores de Permanentemente
carrera y Direccibn Académica
Organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades En los casos

2 | desarrolladas en los Laboratorios requeridos
Apoyar actividades extracurriculares en funcién a las

3 necesidades de las diferentes areas y por indicacion del Diariamente
inmediato superior.

4 Prestar servicios de apoyo que demande la instituciéon Anualmente

5 Coordinar la publicacién de libros, articulos y revistas técnicas | Permanentemente
Orientar y acompaiiar las gestiones relacionadas a las

6 . . Permanentemente
pasantias curriculares
Elevar informe de inventario de cada laboratorio de la

7o Semestralmente
institucion

8

Permanentemente

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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DPARTAMENTO DE INGENIERIA APLICADA
ENCARGADO DE LABORATORIO

PERFIL DEL CARGO:
Profesional o universitario en carreras afines a la naturaleza de cada laboratorio o bien en cargos

similares, con capacidad de gestion de instalaciones, equipamiento, maquinarias, instrumentos y de
prestacién de servicios de Laboratorio a terceros.

OBIJETIVO:

Gestionar y administrar los recursos del laboratorio y asistir a los docentes y Director de Ingenieria
Aplicada en todas las actividades desarrolladas en el Laboratorio.

N2 FUNCIONES DE LA SECRETARIA FRECUENCIA
Controlar y mantener el laboratorio en 6ptimas condiciones de
1 C . Permanentemente
limpieza, orden y seguridad.
Administrar bienes y recursos del Laboratorio y velar por su
correcto funcionamiento para garantizar éptimo servicio a los Permanentemente
2 | ysuarios estudiantes y académicos.
Realizar el mantenimiento de los equipos y materiales del
3 laboratorio, verificando su estado y funcionamiento y Semestralmente
reportando las anomalias detectadas al superior inmediato.
Coordinar y asistir a los docentes, alumnos y usuarios del
laboratorio en general en la realizacién de actividades,
: - : Permanentemente
4 | atendiendo a los requerimientos de los mismos y los recursos
disponibles.
Asesorar y orientar a los usuarios del Laboratorio en la
correcta y segura operacion de herramientas, instrumentos y
D o L Permanentemente
5 | maquinarias a ser utilizadas en actividades docentes y
proyectos de investigacion y desarrollo
6 Asistir a los docentes y guiar a los alumnos en la realizaciéon Permanentemente
de ensayos en las materias dictadas en la Facultad
7 Mantener actualizado el inventario de bienes y equipos del Semestralmente
laboratorio
g | Registrar e informar por escrito al Departamento de Ingenieria Mensual
Aplicada de las actividades realizadas en el Laboratorio
Apoyar actividades extracurriculares en funcién a las
. oL . : En los casos
9 | necesidades de la Facultad y por indicacién del inmediato ;
; requeridos
superior.
Realizar otras tareas relacionadas con la administracion
: : En los casos
10 | general del Laboratorio, encomendadas por el Director de .
N . requeridos
Ingenieria Aplicada

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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e SALA DE INFORMATICA
PERFIL DEL CARGO
Conocimientos de informatica, capacidad de gestion y organizacion, proactividad,
capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad.
FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE LA SALA DE INFORMATICA Y
o
N SERVICIO DE CAPACITACION FRECUENCIA
Administrar los recursos computacionales necesarios, para
1 | apoyar las actividades académicas en los aspectos de Diariamente
docencia, investigacion y extension
Proporcionar (segun los recursos disponibles), la tecnologia
L A En los casos
2 | Hardware y Software, acorde a los requerimientos académicos y :
. requeridos
eventos organizados por la FIUNI
Facilitar y administrar la/las salas de informéatica para uso de
3 | docencia, capacitacion de funcionarios, ayudantia, reservasy Diariamente
cursos de extension.-
4 Gestionar el mantenimiento, reparacion y adquisicion de los En los casos
equipos informaticos a través de los canales correspondientes requeridos
5 Informar de los nuevos productos y servicios disponibles en el Permanentemente
Laboratorio de Informética.
Dar un servicio de orientaciéon y consultas sobre productos que
6 : . e En los casos
dispone el Laboratorio de Informatica a docentes y alumnos :
requeridos
Dar servicio de conexién a Internet a docentes y alumnos o
7 Diariamente
Hacer cumplir el Reglamento de uso de los equipos
8 | de las salas de Laboratorio Diariamente
9 | Asistir a los docentes y alumnos en el uso de la sala Diariamente
Atender consultas de los usuarios que acuden al laboratorio _
10 Diariamente
Investigar sobre aspectos que contribuyan a un mejor uso de los En los casos
11 | recursos del Laboratorio requeridos
Instalacion de los programas requeridos por los docentes En los casos
12 prog 9 b requeridos
Actualizacion y mantenimiento de los archivos de textos
13 | técnicos Permanentemente
14 | Mantenimiento de software de los equipos Diariamente

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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15 | Instalacién y Actualizacion de antivirus Diariamente
FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DEL AREA DE LABORATORIO Y
o
N SERVICIO DE CAPACITACION FRECUENCIA
16 | Poner en condiciones los equipos para las clases y examenes
Permanentemente
17 Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de
resultados Mensualmente
En los casos
18 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato requeridos
APROBADO POR: RESOLUCION Ne.:
Acta CD 20/2012 Res. CD No. 66/2012

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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.. oo '@Eﬁ'ﬁﬂmeﬁa COMUNICACIONES Y SOLUCIONES WEB

FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DEL AREA DE COMUNICACIONES Y

N¢ SOLUCIONES WEB FRECUENCIA
Administrar los servidores de la Facultad (servidor de
aplicaciones administrativas, servidores web, correo, otros). Las
1 | actividades relacionadas a estos servidores son las de:
mantenimiento del Sistema Operativo (actualizaciones de Diariamente
software instalados), Altas/Bajas/Modificaciones de Usuarios de
los sistemas de aplicaciones, Acceso Web, correo.
Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de
2 | resultados Mensualmente
Controlar el acceso a Internet, monitoreo de actividades en
3 | Internet de funcionarios, profesores y alumnos Diariamente
Otorgar direcciones IP a los usuarios Administrativos y En los casos
4 | Profesores requeridos
Configurar equipos para Acceso a Internet En los casos
5 requeridos
Realizar soporte técnico relacionado al uso de la Red y de los
6 | programas de internet (correo, explorador, etc.) Permanentem.
Recomendar técnicas sobre adquisiciones de software de Red En los casos
7 | (antivirus, programas de administracion, etc.) requeridos
Recomendar técnicas sobre adquisiciones de equipos En los casos
8 | relacionados a servidores, comunicacion, repuestos, etc. requeridos
Mantener el sitio Web de la FIUNI
9 Diariamente
10 | Actualizacion de la Revista Digital de la Facultad Permanentem.
Disefiar las paginas web para las nuevas carreras u otras En los casos
11 | dependencias requeridos
Investigar y proponer cambios o actualizaciones de tecnologia En los casos
12 | elearning . requeridos
Elaborar y evaluar proyectos de contenidos virtuales que En los casos
13 | permitan mejorar el funcionamiento del portal requeridos
Disefiar, actualizar, mantener y administrar la plataforma
14 | elearning Semestralmente

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DEL AREA DE
N¢ COMUNICACIONES Y SOLUCIONES WEB FRECUENCIA
Dar soporte a usuarios de la comunidad virtual educa tales
15 | como: problemas de acceso, consultas via mail, atencién al | Permanentemente
usuario en general tanto alumno como tutor
Dar soporte a los Tutores o profesores para la evaluaciéon del
16 | uso de la plataforma elearning Permanentemente
Desarrollar disefios graficos y multimedia para portales Web
17 | para personas o instituciones particulares y/o publicas, ajenas | Permanentemente
a la institucion a través de proyectos o convenios
Capacitar a docentes y a posible creadores de contenidos En los casos
18 | Elearning.- requeridos
Proporcionar a la FIUNI el uso de tecnologias, para el apoyo a
19 | las clases presenciales y la investigacion de la Institucion y En los casos
personas particulares que contraten nuestros servicios. requeridos
En los casos
20 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato requeridos
APROBADO POR: RESOLUCION N2.:
Acta CD 20/2012 Res. CD No. 66/2012

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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PERFIL DEL CARGO

Conocimientos técnicos de informatica, capacidad de gestién y organizacién, proactividad,

capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad, eficacia en el logro de las

metas.
FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DEL AREA DE SOPORTE TECNICO

o

N Y MANTENIMIENTO FRECUENCIA
Brindar soporte técnico informético, mantenimiento preventivo
y correctivo del parque de equipos informaticos de la FIUNI Diariamente

> Mantener y ampliar la red de computadoras Permanentem.
Mantenimiento y reparacién de los equipos informaticos de la | En los casos

3 FIUNI requeridos
Instalar y configurar los programas de base y aplicacion

4 utilizados por el sector administrativo y académico Permanentemente
Preparar las especificaciones técnicas de los equipos En los casos

5 informéticos a ser adquiridos requeridos
Colaborar en la evaluacion de la ofertas de equipos En los casos

6 informaticos para su adjudicacion requeridos
Recibir y verificar técnicamente los equipos informaticos En los casos

7 nuevos recibidos requeridos
Distribuir, instalar y configurar los equipos informéticos En los €asos

8 requeridos
Mantener y ampliar la Red de la FIUNI En los £asos

9 requeridos
Disefar y Proyectar la construccion del cableado de red de En los casos

10 | edificaciones nuevas requeridos

11 | Detectar fallas y reparar los problemas en la red Permanentemente

12 | Mantenimiento de los racks y dispositivos activos de la red Permanentemente
Instalacién y configuracion de redes inaldmbricas de acuerdo | En los casos

13 | alas necesidades requeridos
Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de

14 | resultados Semestralmente

. . _ . En los casos

Otras funciones asignadas por el superior inmediato :

15 requeridos

APROBADO POR: RESOLUCION Ne.:

Acta CD 20/2012 Res. CD No. 66/2012

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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T DIRECCION DE CARRERAS

PERFIL DEL CARGO:

Profesional universitario en el area de actuacion, docente de la carrera, preferentemente
con postgrado y escalafonado. Reconocida solvencia moral y profesional.

Capacidad de gestion y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad, conocimientos y vivencia universitaria y de procesos de
evaluacion institucional.

OBJETIVO:

Dirigir, organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso de ensefianza
aprendizaje en las diversas carreras que ofrece la institucion articulando las propuestas de
la comunidad académicas y trabajando permanentemente en la autoevaluacion, en
coordinacion con la Direccién de académica y el Decano

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Faciiﬂm |nlgiﬂeme”,a DIRECCION DE CARRERAS
N° FUNCIONES DEL DIRECTOR DE CARRERA FRECUENCIA
Revisar periddicamente el Plan de Estudios a fin de
1 . Permanentemente
actualizarlo
5 Proponer al Decano las modificaciones o actualizaciones del En los casos
Plan de las carreras. requeridos
3 Mo_nltorear las actividades del plan estratégico y el plan de Semestralmente
mejora de la carrera
4 Revisar y aprobar el reglamento interno de catedra remitido
por cada Docente al inicio de cada periodo lectivo. Semestralmente
Coordinar la preparacion de Guia de Ensayos con los
5 | Encargados de Laboratorios y el Director de Ingenieria Semestralmente
Aplicada
6 Gerenciar y coordinar las actividades de prestacion de
servicios de cada &rea Semestralmente
7 Gerenciar y coordinar la realizacion de visitar técnicas con
Docentes y estudiantes. Semestralmente
Coordinar las reuniones de Profesores de catedras afines o
8 | por areas de conocimiento con el fin de optimizar el desarrollo Semestralmente
de los programas de dichas catedras
9 Fomentar la comunicacion de los resultados de Trabajos de
investigacion y/o extension realizados por cada catedra Permanentemente
10 Contribuir al proceso de acreditacion de sus respectivas
carreras Permanentemente
11 Planlfl_car y supervisar el cumplimiento de los Planes de Permanentemente
Estudios
Controlar y acompafiar el desarrollo académico de las
12 | catedras y de las actividades del area, pudiendo asistir a las Permanentemente
clases
13 Coordinar con el Dpto. de Ingenieria Aplicada y los Jefes de
catedra las actividades en los Laboratorios. Semestralmente
14 Remitir a la Direccion Académica los legajos de solicitudes de En los casos
aprobacién de Temas de TFG requeridos
15 Orientar y acompafiar la gestién de presentacion del TFG En los casos
para su aprobacion, hasta la defensa del mismo requeridos
Remitir a la direccién académica la solicitudes de defensa de En los casos
16 | TFG para la verificacion de los prerrequisitos y remision a la requeridos
Secretaria General q
Remitir a Decano el dictamen de aprobacion de TFG y la En los casos
17 | propuesta de la mesa examinadora para la defensa oral, a fin requeridos
de emitir la resolucién correspondiente q
Promover la capacitacién continua de los profesionales
18 | docentes en el ambito de competencia de la carrera, por Permanentemente
medio de cursos de actualizacion

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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N° FUNCIONES DE LOS DIRECTORES DE CARRERA FRECUENCIA

19 Mantener informado a Docentes y Alumnos sobre las
disposiciones, reglamentaciones vigentes Permanentemente
Proponer medidas de solucion para los problemas

20 | presentados en el desarrollo normal de las funciones docentes | Permanentemente
y estudiantes
Realizar reuniones periédicas con los delegados de cursos

21 | para estudios de temas de interés institucional y para un mejor | Permanentemente
desarrollo de las actividades académicas

22 Respetar y ha_cer_res_petar el R_eglamento de Catedray Permanentemente
Reglamentos institucionales vigentes

23 Informar a la Direccion Académica la gestion y resultados de
todas las actividades desarrolladas en sus areas Semestralmente

24 Representar a la carrera y a la institucion en eventos, En los casos
nacionales e internacionales. requeridos

o5 Otras funciones asignadas por la Direcciéon Académica y/o el En los casos
Decano requeridos

APROBADO POR: RESOLUCION No.

Acta CD 23/2010 Res. CD N2 067/2010

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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J DEPARTAMENTO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
genieria

Facult:

PERFIL DEL CARGO:

Formacion universitaria, manejo de herramientas informéticas, excelente comunicacion
oraly escrita, capacidad de manejo de informacién confidencial, capacidad de trabajar en
equipo, capacidad de gestion y organizacion prudencia, responsabilidad, proactividad,
capacidad de organizacién, conocimiento y vivencia universitaria.

OBJETIVO:
Fortalecer los principios de democracia, solidaridad y equidad en el proceso del

desarrollo integral del estudiante universitario, mediante la optimizacion de los servicios
que ofrece el Departamento de Bienestar Estudiantil, con la finalidad de elevar la

calidad de vida de los estudiantes y la excelencia académica en la FIUNI.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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DEPARTAMENTO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE BIENESTAR

N° FRECUENCIA
ESTUDIANTIL
Planificar, organizar y dirigir las actividades destinadas a
garantizar el bienestar estudiantil y el desarrollo humano
1 . . i Permanentemente
(profesional y personal) complementario a la formacién
académica
Planificar, desarrollar y fomentar las relaciones interpersonales
y actividades para prevenir y controlar problemas de
2 | comportamiento, rendimiento académico, econdémico y de | Permanentemente
salud.
Coordinar acciones con directivos de la Unidad Académica y
. . En los casos
3 | profesores a fin de recabar datos de estudiantes para una :
: - ) requeridos
adecuada orientacion profesional
4 Coordinar reuniones de trabajo interdisciplinarios para el En los casos
estudio y solucién de casos especificos requeridos
5 Participar en reuniones en las que fuere convocada y En los casos
relacionada al area de su competencia requeridos
Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del
6 | Departamento y observar las Reglamentaciones vigentes en la | permanentemente
FIUNI.
Atender los Expedientes recibi r nderl n tiem
7 tender los Expedientes recibidos y responderlos en tiempo y Permanentemente
forma.
Recepcionar reclamos de los estudiantes y remitirlos a la
8 . L L Permanentemente
Direccion Académica
Realizar el seguimiento a los alumnos que abandonan la
9 : ., : I Semestralmente
carrera y elaborar un informe sobre la desercion universitaria
Realizar el seguimiento a los alumnos que retoman la carrera
1 . . L, . o mestralmen
0 y elaborar un informe sobre la reinsercion universitaria Semestraimente
Detectar si se cuenta con personas con
11 | discapacidad fisica y aplicar los Semestralmente
procedimientos correspondientes
12 | Otras funciones asignadas por la Direccién Académica En los casos
requeridos

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Facu

/N
‘ﬁ!lw DIRECCION FINANCIERA y ADMINISTRATIVA
a Ingenieria

PERFIL DEL CARGO:

Universitario con titulo en el area. Capacidad de gestién y organizacién, proactividad,
capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios,-responsabilidad, Manejo de
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Conocimientos de las reglamentaciones
relacionadas al cargo (Contrataciones Publicas, Constitucion Nacional, Ley de
Administracion Financiera del Estado Leyes, Decretos, Resoluciones tributarias y de
ordenamiento administrativo)

OBIJETIVO:

Contribuir con las dependencias de la Facultad de Ingenieria en la adecuada
administracion de los recursos financieros y patrimoniales, a través del establecimiento
de dindmicos esquemas de organizacion y sistemas que contribuyan a mejorar su
eficiencia de operacion y al cumplimiento de los objetivos y metas de planes, programas
y funciones institucionales, dentro de un marco de racionalizacion y simplificacion
administrativa.

APROBADO POR: RESOLUCION Ne.:
Acta No. 05/1998
Acta CD No. 23/2012 Res. CD No. 086/2012

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021
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Facmmeﬁa DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
N° FUNCIONES DEL DIRECTOR FRECUENCIA
Planificar y programar, conjuntamente con los Jefes de los Sectores
1 | @ su cargo, las actividades a ser realizadas, conforme a los | Permanentemente
objetivos, politicas, estrategias, normas y los recursos disponibles.
Participar, conjuntamente con el Decano y los responsables de las
Dependencias de la Facultad, en la definicién de objetivos, politicas En los casos
2 |y estrategias a ser aplicadas en el desarrollo de las actividades requeridos
administrativas y financieras.
Planificar y proyectar el Programa Anual de Presupuesto,
3 conjuntamente con el Decano, conforme a los lineamientos Anualmente
generales dispuestos en el Decreto vigente.
Coordinar y establecer las directrices para la correcta ejecucion
4 presupuestaria, conjuntamente con los responsables de cada area, | Permanentemente
conforme a las disposiciones vigentes del ejercicio en curso.
Participar, conjuntamente con el Decano y los Directores de area
en la definicion de los recursos (humanos, materiales, financieros, b
L. . ;. . ermanentemente
5 tecnologlqos, mfraest_rug:tura fisica, _ et_c.) _necesarios, para la
consecucion de los objetivos 0 metas institucionales.
Coordinar, guiar, controlar y evaluar los resultados de las
6 actividades del Sector a su cargo, conforme a los objetivos, las | Permanentemente
politicas, normas vigentes.
Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con el
7 personal tales como: contratacion, salario, seguridad, bienestar, P
. ., . .. . ermanentemente
capacitacion profesional, servicios sociales y otros asuntos que
afectan al mismo.
Analizar y sugerir al Decano, las modificaciones de caracter E
. . e ) P ! P n los casos
8 | financiero, administrativo, técnico o de cualquier otra indole, para el requeridos
buen desempefio de los sectores a su cargo.
Solucionar, dentro de su profesionalidad, los demas asuntos que
9 | sean sometidos a su consideracion de acuerdo las normas y | Permanentemente
procedimientos vigentes.
10 | Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados. | Permanentemente
11 | Tomar las acciones necesarias para el cumplimiento de las| En los casos
normativas legales por parte de los sectores a su cargo. requeridos
Administrar y rendir cuentas sobre el uso del Fondo Fijo o Caja
12 . ) Permanentemente
Chica, conforme a las normas y reglamentos vigentes.
13 | Atender las consultas de los distintos sectores a su cargo y de otros | En los casos
sectores dependientes de la Facultad. requeridos
14 Promoci.onar la participacién del personal a su cargo, en reuniones, .
seminarios, congresos y otros eventos relacionados con las Diariamente
actividades de los mismos.
15 . . o . En los casos
Otras funciones asignadas por el superior inmediato. :
requeridos
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PERFIL DEL CARGO:

Formacion profesional en el &rea, con capacidad de gestion, organizacidén y con conocimiento
basico de informatica, web, buena redaccion y relacion, sentido de compromiso y
responsabilidad, prudencia.

OBJETIVO:

Asistir al Director en todas las actividades y gestiones del area.
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Ne¢ FUNCIONES DEL SECRETARIO/A FRECUENCIA
Planificar, conjuntamente con el Director Administrativo, las Diariamente
1 | actividades a ser realizadas por su Sector.
Recibir y registrar los expedientes y demas documentos
dirigidos Diariamente
2 | a la Direccion Administrativa, respetando las formas y los
procedimientos vigentes.
Proceder al archivo de los antecedentes que hagan a las Diariamente
3 | documentaciones suscriptas por el Director Administrativo
4 Llevar y mantener ac_:tuallz_ado el |nd!ce d_e, las No'_[a_s, Inf_ormes, Diariamente
Memorandos y Providencias de la Direccion Administrativa.
Conjuntamente con el Director elaborar el anteproyecto anual
L Anualmelnte
5 | de Presupuesto de la Institucion.
Llevar y mantener actualizados el archivo de la Direccion
6 Administrativa. Diariamente
Emitir las planillas de sueldos de los Funcionarios y Docentes
7 | de la FIUNI y entregarlos en tiempo y forma a la Direccidbn | Permanentemente
General de Administracion y Finanzas del Rectorado
8 Preparar las solicitudes de pago de dietas y viaticos en Permanentemente
coordinacion con la Direccion
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Direccién .
9 . ; Diariamente
sean tramitados en el dia.
Elaborar el informe semestral de actividades y elevarlo al
10 : . - . = Semestralmente
Director para su consideracion y posterior remision al Decano
Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos relativos
11 | a Diariamente
sus funciones
12 Mantener informado al D|rect9r Administrativo, respecto de las Diariamente
actividades y novedades del area
13 Otras funciones asignadas por el superior inmediato. En los casos
requeridos
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Faculta

PERFIL DEL CARGO:

Universitario con Capacidad de gestion y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo
en equipos multidisciplinarios, responsabilidad, manejo de Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), del sistema de inventario y otras herramientas informéticas. Excelente
comunicacion oral y escrita, responsabilidad, prudencia.

OBIJETIVOS:

Planificar, organizar y controlar las tareas de la unidad de patrimonio en el marco de las
estrategias, objetivos y metas establecidas por la FIUNI, observando el cumplimiento de las
Leyes, decretos y Resoluciones tributarias y de ordenamiento administrativo, emitidas por
el Ministerio de Hacienda, la Contraloria General de la Republica y cualquier otro organismo
gubernamental.

Actualizacién Aprobada por Resolucién CD N2: 011/2021

59




Universidad Nacional

deg‘p“a'UN' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Eﬁﬂ%@m B DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y UNIDAD OPERATIVA DE COMPRAS

Facult € Ingenieria

N° FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO FRECUENCIA
Realizar y actualizar constantemente el inventario anual de los
Bienes Patrimoniales, a través del sistema de patrimonio,

o ) . . Anualmente

1 siguiendo los instructivos y los reglamentos emitidos por el
Ministerio de Hacienda
Llevar el registro de los bienes en desuso, elaborar la lista

. : ; . . En los casos

5 respectiva e intervenir en la entrega de los bienes dado de baja, requeridos
sean estos en concepto de donacion, permuta o remate publico
Llevar el registro actualizado, el control y el archivo del
inventario de bienes, muebles, inmuebles y semovientes de la

3 . ) Mensualmente
FIUNI, debidamente valorizados conforme a las normas y
reglamentos vigentes.

4 Informar a la Direccién sobre el estado de conservacion de los | . En los casos
bienes, en caso de faltantes o deterioros requeridos
Mantener actualizado el Sistema de Patrimonio de la FIUNI,

5 conforme a los criterios definidos y las reglamentaciones | Mensualmente
dictadas al respecto.

Canalizar de manera formal (mediante notas, memos,

6 providencias) todas las solicitudes de bienes, que deberan En los casos
contar con la autorizacion del Director Administrativo, para el requeridos.
inicio del proceso de adquisicion.

Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de

7 Semestralmente
resultados.

Elaborar y remitir al Area de Contabilidad, los informes
requeridos por las diferentes reparticiones publicas — Rectorado,

8 Ministerio de Hacienda y Contraloria General de la Republica, Mensualmente
de acuerdo a los parametros definidos por estas Instituciones.
Gestionar la titulacion de los inmuebles, rodados y otros bienes

9 gue deben ser inscriptos en los registros publicos y elaborar los En los casos
informes a ser remitidos a las instancias gubernamentales y de requeridos.
control.

Planificar de manera conjunta con la Direccién Administrativa, En loS Casos

10 las actividades a ser realizadas por el sector, conforme a las .

o o . o requeridos
politicas y objetivos establecidos por la Institucién.

11 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato. En los casos

requeridos
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DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

PERFIL DEL CARGO:

Formacion profesional en el area administrativa y/o contable, con capacidad de gestion,
organizacion y con conocimiento basico de informatica, web, buena redaccion y relacion,
sentido de compromiso y responsabilidad, prudencia.

OBJETIVO:

Planificar, organizar y controlar las tareas del Departamento de almacén en el marco de las
disponibilidades que el presupuesto asigne, el Plan Econémico y Financiero de la Institucion
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DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

N° FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ALMACEN FRECUENCIA
Conjuntamente con el Director Administrativo y demas Jefes de
1 Departamentos, coordinar la elaboracion del listado de Anualmente
materiales, Utiles e insumos, requeridos por la FIUNI, para
cumplir con sus objetivos.
Efectuar reclamos a los proveedores cuando existen diferencias En los casos
2 | entre cantidades recibidas y cantidades adquiridas; o por requeridos
diferencias en calidad, presentacion, etc.
Actualizar los registros de movimientos de entradas y salidas de
3 | utiles de oficina, insumos y materiales varios a través del Diariamente
sistema informético
Tomar los recaudos necesarios para la ubicacion correcta de
4 | los bienes, insumos y materiales obrantes en el lugar destinado Diariamente
a Deposito.

5 Informar en la brevedad al Director Administrativo, cuando los En los casos
bienes estén peligrando su buen estado de conservacion. requeridos
Referenciar los lugares de almacenamiento, a los efectos de la

L s : Permanentemente
6 | rapida ubicacion de los bienes durante el proceso de entrega.
Controlar la cantidad y calidad de los bienes recibidos de los
) N . En los casos
7 | proveedores, debiendo proceder a la actualizacion del Sistema .
. requeridos e
de Almaceén.
Remitir la documentacion a Giraduria, a los efectos de continuar En los casos
8 | con el proceso de pago, por cada proceso de recepcion de requeridos
bienes, insumos y materiales de los proveedores de la FIUNI
Proceder a la entrega de los materiales, insumos y (tiles, en
9 | base a los pedidos realizados y registrar en el Sistema de Diariamente
Almacén.
Controlar el mantenimiento de la existencia minima de

10 materiales, (tiles e insumos, que permita el normal Semanalmente

funcionamiento de la FIUNI.
Llevar y mantener actualizado el inventario de utiles, insumos y o
: : o o Diariamente

11 | materiales, debiendo recibir y entregar estos, Unicamente con
el respaldo documentario de rigor.

12 | Realizar el informe de inventario de los insumos de almacén Anualmente
Mantener informado al Director Administrativo, respecto de las .

13 - . Diariamente
actividades y novedades del area

14 Otras funciones asignadas por el superior inmediato. En los casos

requeridos
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