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RESOLUCION CSU N° 064/2018
ACTA N° 024/2018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE
LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

Coronel Oviedo, 08 de agosto de 2018

VISTA: La Nota NR.C. N* 111/18, de fecha 24 de julio de 2018, proveniente del Decanato de la
Facultad Ciencias de la Produccion de la Universidad Nacional de Caaguazt, por la cual eleva a Consejo
Superior Universitario, la Resolucion C.D. N® 047/2018, de fecha 19 de junio de! comiente afio, “Por la cual se
aprueba el Manual de Funciones Version 3, de la Facultad Ciencias de la Produccion y se eleva al Conssjo
Superior Universitario de la Universidad Nacional de Caaguazd’, para su estudio, consideracion y su eventual
aprobacion.

El Dictamen N* 20/2018, de fecha 06 de agosto de 2018, remitido de la Comisién de Asuntos
Academicos, la cual se deduce en dictamen favorable referents a Ia aprobacion del Manua! de Funciones
Version 3, de la Facultad Ciencias de la Produccion.

El Acta CSU N° 024/2018, de fecha 07 de agosto del corriente afio, en el cual se tratd este tema,
La Ley N° 3.385/2.007 “Que aprueba la Carta Orgénica de la Universidad Nacional de Caaguazt’”,

CONSIDERANDO: La necesidad de contar con un Manual de Funciones que establezca las tareas a
desempedar, a fin de conocer y desarroliar las actitudes inherentes a cada cargo, en base a Ias exigencias
legales y reglamentarias por parte de cada funcionario administrativo de la Facultad Cienclas de |a Produccién
de la Universidad Nacional de Caaguazi; tras la verificacion del texto propuesto se ha constatado que se han
realizado satisfactoriamente todas las adecuaciones sugeridas por el equipo técnico conformado para el efecto
y s& ha encuadrado dentro del marco Institucional.

El Manual de Funciones Version 3, tiene por finalidad regular y organizar fa estructura interna de |a
Faculiad Ciencias de la Produccion, gracias a cada una de las funciones generales y especificas asignadas a
cada uno de los cargos del &rea o dependencia de la institucion. Es importante reconocer al manual de
funciones como herramienta técnica necesaria para la administracion de! talento humano vinculado a cada uno
de los cargos, y se vuelve necesario ya que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion sobre
aspecto organizacionales necesarios para la buena ejecucion del trabajo.

Los Manuales de Funciones representan una guia préctica que se utiliza como herramienta de soporte
para ia organizacion y comunicacion, que. contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, nomas, politicas y procedimientos de fa Institucion, lo que hace que sean
de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion, es parte de los procesos de comunicaciones de la
Facultad Ciencias de la Produccion y cuyo objefivo es la designacion formal de las principales funciones de las
afeas, las reiaciones de autoridad y responsabilidad entre las mismas, y constituye el documento formal que
compila las diferentes descripciones de puestos de trabajo de una organizacién. Es el resultado del estudio de
los puestos de trabajo, imprescindible para llevar a cabo la comrecta gestion de los recursos humanos.

El Manual de Funciones es un documento escrito que concenira en forma sistematica una serie de
elementos administratives con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de la FCP, unificando
los criterios de desempefio y cursos de accigaymemipleran seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
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RESOLUCION CSU N° 064/2018
ACTA N° 024/2018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE
LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

El Dictamen N* 20/2018, de la Comisién de Asuntos Académicos, contempla el dictamen favorable del
Manual de Funciones Versién 3, de la Facultad Clencias de la Produccion resultando pertinente su aprobacion
por &l Consejo Superior Universitario, en virtud del Inciso k) del articulo 14 de la “Carta Organica” de la
Universidad Nacional de Caaguazi, por considerarse viable y pertinente, pera el desarrollo de la vida
institucional.

En sesion ordinaria del Consejo Superior Universitaria, de fecha 07 de agosto de 2018, se tratd la
Resolucion C.D. N° 047/2018, de fecha 19 de junio del comiente afio, “Por Ia cual se aprueba el Manual de
Funciones Versitn 3, de la Facultad Ciencias de fa Produccitn y se sleva al Consejo Superior Universitanio de
la Universidad Nacional de Caaguazi”. El proyecto ha sido aprobado en primera instancia por el Consejo
Directivo de la Facultad, posteriormente fue estudiado y considerado por ia Comisién de Asuntos Académicos,
con el dictamen favorable para su aprobacion por parte del Consejo Superior Universitario, como resultado el
texto ha sido aprobado, porgue su contenido se encuentra en armonia con la normativa institucional.

La Resolucion CSU N® 048/2012 de fecha § de julio del 2012, "Que aprueba el Reglamento General
de la Universidad Nacional de Caaguazl’, en su Arl. 2 expresa: “La Universidad Nacional de Caaguazi, &
fraves de sus Facullades, Escuelas e Instiftutos estéd encargada de la realizacién de una tarea académica,
cientifica, lecnolbgica, cultural, desamolio social y servicio en forma permanente, en varias éreas del
conocimiento y los campos educacionales que le son propios...".

La Ley N° 3385/07, Art. 14, Inciso a} se establece que son atribuciones y deberes del Consejo Superior
Universitario: “Efercer la Jurisdiccion Superior Universitaria” Iz cual se sjusta a la presente circunstancia, por lo
que corresponde aprobar el Manual de Funciones presentado por la Facultad Ciencias de la Produccion,

POR TANTO, en uso de sus afribuciones, y fundado en el considerando precedente.
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
RESUELVE:

Art. 1°) APROBAR e! Manual de Funciones Version 3, de la Facultad Ciencias de la Produccién de la.
Universidad Nacional de Caaguazy, el cual debidamente rubricado, sellado y foliado forma parte de la presente

Art. 2*) COMUNICAR a quienes comresponda, tomar nota respectiva y cumplido, archivar,

U i
Antonio C Villalba
Secretarip General

Visign: “La Universidad Nacnal de Caapuary e une insitucitn lve, caucadons plabal, clanlifica-incrnoligics, humsnitante S04 WS ¥ Fersrgos poaiines "
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Anexo Unico de la Resolucion CSU N° 064/2018, Acta N° 2412018, de fecha 07 de agosto de 2.018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE
LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

1. PRESENTACION

Contar con manuales de funciones y perfiles estandarizados y congruentes, no solo representa una
manera ordenada de estructurar la organizacion y relaciones de un documentos relevante para la administracion
y gestion de cualquier institucion que busca la calidad del servicio en un proceso de mejora continua, sino
buscar y establecer las funciones de cada estamente de la estructura organizacional v los procesos de
relacionamiento horizontal y vertical, can un enfoque de sistema que una calidad propia y diferenciadz & la
unidad académica en la Facultad Ciencias de la Produccién, socializada y empoderada por fodos los
estamenitos orientadas al logro de una calidad educativa con excelencia.

Este Manual de Funciones se presenta en cumplimiento a lo establecido por el Rectorado de la Universidad
Nacional de Caaguazil con Sede en Coronel Oviedo.

El Manual de Funciones integra: la informacion relativa a los antecedentes, marco juridico y administrativo,
objetivo general, atribuciones, estruciura, funciones de la Universidad Nacional de Caaguazi, Facultad Ciencias
de la Produccion.

OBJETIVO

Establecer las funciones y los niveles de relacionamiento de un sistema infegral que regiran la Facultad
Clencias de la Produccion de la Universidad Nacional de Caaguazi.

ALCANCE

Comprende fodos los estamentos que conforman la Facuitad Ciencias de |a Produccion: Consejo Directive
de la Facultad Ciencias de la Produccian, Decano, Vice Decano, Secretaria General, Asunios Intemacionales:
Asesoria Juridica; Auditoria Interna; Recursos y Talentos Humanos: Coordinacion MECIP; Coordinacion de
Gestion de Calidad Institucional, Direccion Académica, Direccién de Extension Universitaria, Direccitn de
Investigacitn, Direccién de Desarollo, Direccién de Planificacion, Direccion Administrativa, Direccién de Post
Grado y sus respactivas dependencias.

2. ANTECEDENTES

La Facultad Ciencias de fa Produccién es una Institucién dependiente de la Universidad Nacional de
Caaguazi creada por Ley N° 3198/07, promulgada ef dia 04 de mayo de 2007, con Carta Orgénica aprobada
por Ley N° 3385/07, promulgada el 07 de diciembre de 2007.

3. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Elmarco juridico y administrativo que fundamenta las competencias y el desempefio de la Universidad Nacional
del Caaguazi esta integrada por:
v' La Constitucion Nacional
v' LaLey N° 1626/00 de la Funcién Publica
v" LaLey N° 3198/07 Creacion de la “Universidad Nacional de Caaguazi”
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Anexo Gnico de la Resolucion CSU N° 064/2018, Acta N° 24/2018, de fecha 07 de agosto de 2.018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE
LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

v' LaLey N° 3385/07 “Aprobacisn dé la Carta Organica”
v Lakey N° 4995/13 "De Educacion Superior”
v Resolucién CSU N° 076/2017 “Reglamento Intemo de |a Facultad Ciencias de la Produccion®

4. ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo Directivo de la Facultad Ciencias de Ia Produccion
- Secretaria del Consejo Directivo
Decano
Vice Decano
Secretaria General:
» Secretaria de Gabinets
» Responsable de Mesa de Entrada
e Auxiliar de Secretaria General

Asesoria Juridica

Coordinacién de Relaciones Nacionales e Internacionales (Convenios)
Coordinacion de Implementacién MECIP

Auditoria Interna Institucional

Coordinacion de Gestion de Calidad

Direccion de Talento Humano

- Secretariade TH
- Coordinacion de Bienestar Institucional

Coordinacién de Transparencia, Comunicacion y TICs
- Laboratorio de Informatica.
- Soporte Informatico,

Direccion Académica:

- Secretaria

- Coordinacién General de Careras

- Coordinacion de Bienestar Estudiantil y graduados

- Coordinacion Académica

- Coordinacién de Curso Preparatorio de Ingreso (CPI) Sede y Filiales
- Secrefaria Académica Sede

- Biblioteca fisica y virtual

- Unidad de Estadisticas, Registros y Archivos Académicos

- Docentes,

Direccion de Filiales:

-  Secrelaria de Filigles
- Coordinacién Docante de Fillales
- Secretaria Académica de Filiales
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Acta N° 24/2018, de fecha 07 de agosto de 2.018
NES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE

Direccidn de Investigacion y Tesis:

Coordinacion de Laboratorio y Clinica Auxiliar de Laboratorio

Secretaria de Investigacion

Unidad de Anélisis Estadisticos -
Coordinacion de Tesis Sede y Filiales

Coordinacion de Investigacion Sede y Filiales

Tutores de Tesis Sede y Filiales

Direccion de Extension:

Secretaria

- Coordinacitn De Extension Técnica y Précticas Sede y Filiales

* Profesional de Campo
= Técnico de Campo

Coordinacién de Pasantias y Practicas Profesionales

Direccion de Planificacion:

Secretaria

Coordinacidn de Proyectos Institucionales
Coordinacion de Eventos Institucionales (1+D)
Coordinacion de Innovacién y Desarrollo

Direccién de Postgrado:

Coordinacion de Postgrado
Secretaria de Posigrado

Direccion Administrativa:

Secretaria Adminisirativa

Coordinacion Unidad Operativa de Contrataciones U.0.C.
Rendicion de cuentas

Servicios Generales

Responsable de Presupuesto

Responsable de Contabilidad

Perceploria

Patrimonio

» Sub perceptoria Sede y Filiales

*  Suministros

9. DEBERES Y ATRIBUCIONES
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Anexo Gnico de la Resolucion CSU N° 064/2018, Acta N° 24/2018, de fecha 07 de agosto de 2.018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE
LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

6. FUNCIONES

Area: Consejo Directivo de la Facultad Ciencias de Ia Produccion: es un organismo que se consfituye en la
maxima autoridad de la Facultad Ciencias de {a Produccion. Se encuentra integrado por los siguientes miembros:

I Decano

IL Vice Decano

I, Cinco Docentes en ejercicio de la catedra
V. Un graduado no docente

V. Dos estudiantes

Dependencia de: Universidad Nacional del Caaguazil, Sede Coronel Oviedo.

Relaciones: Decano, Vice Decano, Secretaria General, Asuntos Internacionales; Asesoria Juridica;

Auditoria Intema; Recursos y Talentos Humanos; Coordinacién MECIP: Coordinacian de Gestién de Calidad
Institucional; Direccién Académica, con sus dependencias; Direccion de Exiensidn Universitaria, con sus
M,M&Im&%,mmsd&n%.ﬂ%&%,mnmmm;
Direccién de Planificacion, con sus dependencias, Direccion Administrativa, con sus dependencias; Direccion de
Post Grado, con sus dependencias; Direccion de Tesis, con su dependencia.

Funciones:

1) Elegir al Decano y Vice Decano, por mayoria simple, y elevar al Rector para su nombramiento;

2) Proponer al Consejo Superior Universitario el nombramiento de Profesores Titulares, Adjuntos y
Asistentes;

3) Elaborar los planes de estudios de la Facultad y someteros a la homologacion del Consejo Superior;

4) Aprobar los programas de estudios y reglamentos para las distintas caledras;

o) Contratar a profesores, nacionales o exiranjeros, a propuesta del Decano:

6) Proponer al Consejo Superior el otorgamiento de las categorias de DOCTOR HONORIS CAUSA,
PROFESOR HONORARIO y PROFESOR EMERITO a personalidades nacionales o extranjeras;

7) Nombrar profesor visitante, encargado de catedra y auxiliar de |2 ensefianza;

8) Solicitar al Rector la desfitucion del Decano, requineéndose para ello dos tercios de los votos del
nimero total de miembros;

8) Conocer y resolver en grado de apelacion las resoluciones y sanciones aplicadas por ef Decano;

10) Conceder permiso hasta seis meses con o sin goce de sueldo;

11) Establecer los aranceles de la Facultad, sometiéndolos a la aprobacion del Consejo Superior
Universitario;

12) Redactar el reglamento Intemo de la Facultad y someterio al Consejo Superior Universitario para su

aprobacion;
13) Establecer el calendario académico de la Facultad: Y.
14) Establecer Ia esiructura académica de la Faculiad.

iardozo Villalba
i0 Genera)
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Anexo Gnico de la Resolucion CSU N° 064/2018, Acta N° 24/2018, de fecha 07 de agosto de 2.018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS
DE LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

Nive! Jerarquico: Secretaria del Consejo Directivo

Dependencia de : La Secretaria del Consejo Directivo es una seccion desempefiada por el Secretario/a
General, quien se encuentra bajo la dependencia del Decanato.

Funciones
1) Elaborar Resoluciones del Consejo Directivo, Notas, Actas, Circulares, Informes de la Institucion.
2) Firmar conjuntamente con el Decano Ias resoluciones de Consejo Directivo.
3) Mantener el fibro de actas del Consejo Directivo de Iz Facultad Clencias de la Produccién
actualizado.
4) Comunicar a quienes cormesponda las Resoluciones del Consejo Directivo y del Decano, y redactar
la correspondencia oficial,

Area : Facultad Ciencias de la Produccion

Nivel Jerarquico » Decanato

Perfil para

ocupar el cargo: Segin la Carta Orgénica de la Universidad Nacional de Caaguazu, para ser Decano, se
requiere ser Profesor Titular o Adjunto de la Facultad, nacionalidad paraguaya y poseer
titulo méximo de esa Facultad o equivalente nacional o extranjero inscripto por la

Universidad Nacional de Caaguazi.
Dependencia de : Consejo Superior Universitario y Conssjo Directivo de la Facultad Ciencias de Ia
Produccion.
Cargo : Decano: Es la autoridad personal de gobierno & cuyo cargo se halla la direccion

inmediata de las actividades de la Facultad. Se halla bajo la dependencia del Rector y del
Consejo Directivo de la Facultad Ciencias de la Produccién.

Relaciones : Consejo Directivo de la Facultad Ciencias de Ia Produccion, Rector, Vice Decano,
Secretaria General, Asuntos Intemacionales; Asesoria Juridica; Auditoria Intema;
Recursos y Talentos Humanos; Coordinacion MECIP: Coordinacion de Gestion de Calidad
institucional; Direccion Académica, con sus dependencias; Direccién de Extension
Universitaria, con sus dependencias, Direccion de Investigacién, con sus dependencias,
Direccién de Desarrollo, con sus dependencias; Direccion de Planificacion, con sus
dependencias, Direccion Administrativa, con sus dependencias; Direccion de Post Grado,
con sus dependencias; Direccitn de Tesis, con su dependencia, El Decano se relaciona
en las actividades directamente con el Consejo Directivo, el Rectar y con todas las dreas
de la Facultad,
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Anexo Unico de la Resolucion CSU N° 064/2018, Acta N° 24/2018, de fecha 07 de agosto de 2.018

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE

LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

Funciones:

1) Ejercer la representacion de la Facultad;

2) Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto y decidir en caso de empate;

3) Firmar con el Rector los titulos, diplomas y certificados universitarios que & su Facultad comespondan,
y que deben ser expedidos por la Universidad Nacional de Caaguazi;

4} Cumplir y hacer cumplir los estatutos, leyes, reglamentos y demas disposiciones que se relacionen con
la administracion universitaria;

5) Propaoner al Consejo Directivo las medidas para el buen manejo y goblemo de la Facultad e informar
periodicamente sobre las condiciones de desenvolvimiento de la misma;

B) Adoptar las medidas cuando la evidente urgencia del caso lo requiera y hubiera imposibilidad de recurric
al Consejo Directivo oportunamente, con cargo de dar cuenta de los mismos en la primera sesidn;

7) Administrar los fondos de la Facultad, de acuerdo con lo dispuesto en las leyes administrativas vigentes;

8) Proponer al Rector la designacién de funcionarios administrativos;

9) Conceder permiso hasta treinta dias, con o sin goce de sueldo;

10) Someter a consideracion de! Consejo Directivo el Anteproyecto de Presupuesio y elevario
oportunamente al Consejo Superior Universitario;

11) Convocar y presidir las reuniones del claustro docente de I facuitad; y,

12) Designar a los integrantes de las Mesas Examinadoras.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién

Nivel Jerarquico: Vice Decanato

Perfil para

ocupar el cargo . Docente de |a Universidad Nacional de Caaguazii que reine los méritos y cumpla con
los requisitos establecidos por la Ley 3385/2007.

Dependencia de - El Vice Decano es la autoridad de la Facultad Clencias ds |a Produccion quien se
encuentra bajo la dependencia del Conssjo Directivo de la Facultad y el Decano

Cargo ' Vice Decano

Funciones:

1) Integrar el Consejo Directivo con voz y volo y ejercer las representaciones y funciones que el Decano
le asigne, y

2) Asumir la titularidad del Decanato en los casos previstos en la Carta Orgénica.

3) Cumplir las funciones que le sean asignadas por &l Decano.

Abg. AntoniaiCardozo Villalba
Secretatio General
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Anexo nico de la Resolucién CSU N° 064/2018, Acta N° 24/2018, de fecha 07 de agosto de 2,018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE
LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

Nivel Jerarquico: Secretaria General

Dependencia de - La Secretaria General es una seccién desempefiada por el Secretariofa General, quien se
encuenira bajo la dependencia del Decanato. Se relaciona en forma directa con el Decano
e indirectamente con lodas las &reas de s Facultad,
Funciones
1) Elaborar Rescluciones del Conssjo Direclivo y Decanato, Memorandos, Notas, Actas, Circulares,
Informes de Ia institucion.
2) Firmar conjuntamente con el Decano las resoluciones de la Facultad.
3) Suscribir los certificados de matriculacion, de estudios, de examenes y ofras constancias, con &l visto
bueno del Decano,
4) Comunicar 2 quienes corresponda as Resaluciones del Consejo Directivo y del Decano, y redactar la
correspondencia oficial.
5) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y prepararla agenda con la documentacién
respectiva,
6) Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periddicamente los informes de
7) Verificar los documentos referentes a Titulos, Expedicién de Titulos, visacion de Certificados de
Estudios; antes de la Firma del Decano,
8) Organizar los actos protocolares institucionales
8) Las demas funciones que les sean asignadas por el Decano.

Area : Facultad Ciencias de la Produccion
Nivel Jerarquico : Secretario de Gabinete

Dependencia de » Secretaria de Gabinete es un cargo desempefiado por el Secretario de Gabinete, baio la
dependencia directa de la Secretaria General,
Funciones:
1) Ordenar, revisar, priorizar y Archivar segun naturaleza los Documentos emitidos e ingresados a la
Institucion,
2) Entregar al Auxiliar de Secretaria General para su remision a la instancia a que corresponda.
3) Orden y Registro de las tareas y documentos de Recursos Humanos.
4) Las demas tareas que sean asignadas por la Secretaria General y el Decanato.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivel Jerarquico : Auxiliar de Secretaria General

Abg. Antonio Cardozo Villaiha
Secretatio General
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Dependenciade  : Auxiliar de Secretaria General es un cargo ocupado por un Auxiliar de Secretario General,
bajo la dependencia directa de |a Secretaria General.
Funciones:
1) Recepcion y Mesa de Entrada de documentos para la Institucion,
2) Elaboracion del Libro de Mesa de entrada de documentos y libro de registro de documentos expedidos
(Notas, Constancias, Certificados, etc.) de la Institucion.
3) Remitir en blempo y forma los documentos denvados de la secretania de gabinete.
4) Archivo de Notas, Dictamenes, Resoluciones del Decanato y Consejo Directivo
9) Las demas tareas que sean asignadas por la Secretaria General y el Decanato.

Nivel Jerarquico: Asesoria Juridica

Dependencia de  EllLa Encargado/a de Asesorla Juridica depende directamente del Decano de Ia Facultad
Ciencias de la Produccion.

Cargo : Asesor Juridico

Funciones:

1) Programar, ejecutar, coordinar y supervisar los asuntos de caricter juridico, emitiendo as opiniones
correspondientes.

2) Interpretar las normas legales de observancia por Ia Universidad Nacional del Caaguaz(,

3) Elaborar, proponer y revisar proyectos de disposiciones legales que se le solicite para una eficaz y
eficiente gestion dentro de la Facultad, en concordancia con la legisiacion Uiniversitaria vigente.

4) Implementar y mantener actualizado un archivo de normas legales y universitarias, relacionadas con
la Facultad y la actividad universitaria, asi como Jurisprudencia y textos doctrinarios, pudiendo hacerio
tanto documentadamente o a través del uso de medios informaticos.

9) Emitir informes legales en los recursos impugnativos de apelacion, que en segunda instancia
administrativa deba resolver la autoridad respectiva de la Facultad.

6) Emitir opinion legal sobre la aplicacion y alcances de normas legales, dispositivas universitarios,
proyectos, resoluciones, convenios, coniratos, procedimientos y expedientes administrativos y otros
que se le-solicite.

7) Informar a los diversos drganos de la Facultad sobre las modificaciones legales y sus implicancias en
el desempefio de sus funciones.

B) Revisar los proyectos de ordenanza, resoluciones, regiamentos, convenios y contratos y las basss
administrativas.

Nivel Jerarquico: Coordinacion Relaclones Nacionales e Internacionales (Convenios)

Dependencia de : EllLa Encargadofa de Relaciones Nacionales e Intemacionales (Convenios) depende
directamente del Decano.
Cargo - Coordinador de Relaciones Nacionales e Internacionales y Convenios

cv
Abg, AnzonlojCardozo Villalba
Secietario General
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Funciones;

1) Ejercer la representacion de la Facultad: ante los organismos Interacionales en la Gestién y
Negociacién sobre convenios y movilidad estudiantii, docents y de funcionarios.

2) Representar a la Institucion ante los Organismos Nacionales & Intemacionales cuando asl se lo
requiera.
3) Informar y asesorar a la comunidad universitaria sobre los diferentes programas nacionales e
inlernacionales en el mbito de la educacion superior,
4) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de convenios con ofras instituciones.
5) Proponer un programa y reafizar el seguimiento de acciones conjuntas con as Instituciones que forman
parte de los convenios.
E}Dirigirwmmdekahaicde%alh&d&delahmdeda!md&mgaﬁmsﬁtm&ﬁén
internacional, empresas, organizaciones de la sociedad civil, gremios y ofros. -
7) Formular y desarrollar proyectos de cooperacion de acuerdo a las necesidades institucionales. -
8) Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Decano.

Nivel Jerarquico : Coordinacién de Implementacion — MECIP

Dependencia de . Coordinacion de Implementacién - MECIP es una seccidn ocupada por ella
Coordinador/a de MECIP, quien se encuentra bajo la dependencia directa del Decano
Funciones:
1) Elaborar Plan de Trabsio Anual con los equipos de los diversos componentes y someterlo a
consideracion del Comité de Control Interno,
2) Coordinar y convocar a las Reuniones de los Comités y elaborar |a agenda de trabajo
3) Ejecutar los Planes de Trabajo aprobados por los Comités, con los Jefes de Programas y sus
respectivos Equipos de Trabajo,
4) Apoyar alas distintas dependencias de la Institucién en el proceso de la implementacion del MECIP.
5) Evaluar continuamente el nivel de avance de la implementacion del Modelo Estandar de Control Intemo
para Enlidades Pablicas del Paraguay - MECIP.
6) Coordinar la socializacion de la Misian, Visidn, Objetivos Institucionales y Valores Eticos, entre otros.
7) Evaluar los resultados y proponer ajustes elevando un Informe de Analisis sobre el avance de la
implementacion del MECIP a los Directivos de! Comité de Contro! Intemo.
8) Realizar talleres para consensuar normas, poliicas y estrategias a ser implementadas en la institucion,

con los integrantes de los Comités.
Nivel Jerarquico: Auditoria Interna Institucional
Dependencia de . EllLa Encargado/a de Auditoria Interna Institucional depende directamente del Decano

de la Facultad Clencias de la Produccion,
Cargo : Auditor Interno Institucional
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Funciones:

1) Elaborar el Plan Operativo Anual, Plan Anual de Trabajo, el Cronograma de Actividades y el Plan de
Identificacion de Riesgos del &rea de Auditoria.

2) Planificar las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme
&l Plan Anual de Trabajo, el Cronograma de Actividades y el Plan de Identificacion de Riesgos que
seran ejecutados de manera anual.

3) Evaluar el grado de cumplimiento de los estandares de control interno establecidos en el MECIP.
Evaluacion Independiente realizada por la Auditoria Intema Institucional,

4) Proponer recomendaciones técnicas a la MAI sobre aspectos relacionados a la gestion y utilizacion
de recursos de |a Institucion,

5) Coordinar, dirigir y controlar, Ia ejecucion de del Pian de Trabajo y Cronograma de Actividades.
Coordinar y controlar la elaboracién del Informe de Auditoria, en base al analisis de las &reas
auditadas.

B) Supwﬂs&rlmawﬁdadesdaseguhﬁmmﬂmmmesdemainras incorporados por las dreas
auditadas en base a las recomendaciones.

7) Coordinar, dingir y controlar las actividades de analisis de las documentaciones proveidas por las
areas auditadas.

8) Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector el uso de
documentos especiales (confidenciales ylo de distribucion controlada), asi como la distribucion y
archivo de los mismos.

9) Las demas funciones que les sean asignadas por el Decano.

Nivel Jerarquico: Coordinacion de Gestion de Calidad

Objetivo + Presentar informacion bésica para establecer un Sistema de Gestion Corporativa que
acliie como una fuente central de informacién, politicas y procedimientos que soporten los
fines de impartir educacion superior.

Perfil para

Ocupar el cargo : Conforme al Banco de Perfiles de la Facultad Ciencias de la Produccion Homologados por
la Secretaria de la Funcion Piblica.

Dependencia de : EllLa Encargado/a de la Gestion de Calidad depende directamente del Decano de Ia
Facultad Ciencias de |a Produccion.
Funciones:
1) Gestionar y Promover politicas de Calidad Académica.
2) Dar a conocer la importancia y los beneficios de contar con un Sistema de Gestién de Calidad.
3) Implementar un sistema de gestién de calidad y de mejora continua con Directivos, Docentes,
Funcionarios y demas instancias de Ia Facultad Ciencias de la Produccion.
4) Realizar seguimientos conforme a politicas estandares nacionales e intemacicnales que acrediten la

Abg, AntoniolCardozo Villalba
Secrelario General
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Calidad Académica.
5) Realizar informes periddicos del avance en el Plan de Desarmollo Institucional.
6) Todas ias que le asigne el Decano.

Nivel Jerarguico: Direccién de Talento Humano

Dependencia de . El &rea de Talento Humano es un cargo ocupado por un Direcior de Talento Humano,
quien se encuentra bajo la dependencia directa del Decano y se relaciona con lodas las
areas de la Facultad.

Funciones:

1) Controlar Ia asistencia de los funcionarios, permisos y llegadas tardias.

2) Gestionar |as altas, bajas y otras modificaciones en el SINARH

3) Generar politicas y procedimientos de Talento Humano y vigilar su eplicacion y cumplimiento.

4) Ejecutar y hacer cumplir las poliicas que sobre administracién de personal dictaren las autoridades
de fa Facultad.

5) Elaborar y establecer las normas del personal en todas las unidades adminisirativas de la Facultad:
determinar la metodologia conducente en el reclutamiento, seleccion, Induccién, orientacion y
mejoramiento del personal.

6) Integrar y mantener aclualizada la informacion de archivos de caracter laboral y de naturaleza
presupuestal relativos al personal.

7) Planear y programar en coordinacion con las dependencias, la seleccion, contratacion y capacitacion
del personal y llevar los registros de! mismo; controlar su asistencia, licencias, permisos y vacaciones.

8) Coordinar, la ejecucién de actividades relacionadas al proceso de evaluacion de desempefio y
diagnostico del clima laboral,

9) Coordinar la provision de asistencia técnica y las capacitaciones correspondientes, entre los
organismos y enfidades del estado y las cooperaciones existentes,

10)  Las demas funciones que les sean asignadas por el Decano.

Nivel Jerarquico: Secretaria de Talento Humano

Dependencia de : Depende directamenie de la Direccion de Talento Humano y de! Decanato

Funciones:

1) Redactar Memorandos, Notas, Actas, Circulares, Informes y ofros similares, solicitados por el Director
de Talenio Humano.

2) Registrar de manera secuencial y numerada las notas, memorandos, circulares y ofros remitidos por
la Direccion.

3) Organizar y mantener actualizado los archivos de la Direccion,

4) Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite ef acceso a informaciones
especificas que puedan servir para la ioma de decisiones.

5) Archivo, fotocopia y apoyo en ofras tereas administrativas asignadas segiin necesidad v urgencia del
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6) Apoyar la elaboracion de Informes de Gestién, Planes de Trabajo y ofros refacionados al cumplimiento
de las funciones del &rea de TH.

7) Generar las condiciones ambientales de higiene, buen manejo, cuidado y conservacion del mobiliario,
ttiles y equipos a su cargo.

8) Realizar otras funciones, que le asigne la Direccion de TH o el Decano.

Nivel Jerarquico: Bienestar Institucional

Dependencia de : Depende directamente de la Direccion de TH y del Decanato
Cargo : Encargado de Bienestar Institucional
Funciones:

1) Formular y liderar la ejecucion de las politicas de TH.

2) Promover espagios de integracién y esparcimiento de Funcionarios y Docentes.

3) Generar la asistencia de profesionales de la Salud y otros para los Funcionarios y Docentes.

4) Propiciar los incentivos al Funcionario — Docente, como ser obsequios institucionales en fechas
conmemorativas.

5) Elaborar politicas que permitan la instalacion de un clima laboral acorde a la naturaleza de las
funciones.

Nivel Jerarquico: Coordinacién de Transparencia, Comunicacién yTiCs

Dependencia de : Depende directamente del Decanato

Cargo : Coordinador de Transparencia, Comunicacion y TiCs
Funciones:
1) Formular y liderar la ejecucion de las poliicas de comunicacién intermna y externa.
2) Garantizar la aplicacion de los principios de publicidad, transparencia y visibilidad de Ia gestion
institucional.
3) Formular e implementar el Plan y Cronograma de Actividades de la Coordinacién.
4) Apoyar el fortalecimiento de la Comunicacién Organizacional.
5) Redlizar el seguimiento y evaluacion del desempefio y gestion de resultados asignados a la
dependencia de acuerdo a los formatos establecidos por MECIP,
6) Estructurar la Comunicacion Informativa dirigida a los diferentes pablicos extemos sobre los
objetivos y resultados de Ia gestion.
7) Definir en el Plan de Comunicaciones |2 informacion que seré comunicada a cada uno de los
publicos identificados.
8) Divuigar los contenidos de las situaciones, hechos o decisiones, velando par el cumplimiento de las
politicas de comunicacion externa adoptados por Ia Institucion.

Abg. Antonio Cardozo Villalba
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9) Orientar la Rendicién de cuentas Extema e Intemna conforme a los principios de comunicacian ¥
transparencia de la gestion institucional.

10) Coordinar con las demés dependencias los procesos de formacién en cultura institucional y
promocion de los eventos de Capacitacion.

11) Hacer conocer a lodos los miembros de la comunidad universitaria las actividades logros y
resultados de la Facultad Ciencias de |a Produccion.

12) Promover una mayor participacion, reconocimiento e implicancias de los diferentes estamenios de la
comunidad a los que la institucion ofrece sus servicios.

13) Facilitar la comunicacién entre las distintas instancias y 4reas que componen la Facultad Ciencias
de fa Produccion y su relacion con la Universidad Nacional de Caaguazil,

14) Fortalecer la cultura insfitucional de calidad, asegurando el conocimiento de los estamentos de I
unidad academica de las distintas actividades y politicas de buen gobiemo.

15) Las demas tareas que sean asignadas por el Decano,

Nivel Jerarquico: Laboratorio de Informatica

Dependencia de : Depende directamente de la Coordinacion de TC y TICs y del Decanato
Cargo : Encargado del Laboratorio de Informética
Funciones:

1) Apoyar como soporte informatico a todas las dependencias de la Faculiad, para la instalacion de
programas, verificacion y reparacion de equipos informaticos y otros.

2) Apoyar la elaboracion de Informes de Gestion, Planes de Trabajo y otros relacionados al
cumplimiento de las funciones del area de Comunicacion.

3) Generar las condiciones ambientales de higiene, buen manejo, cuidado y conservacion del
mobiliario, Gtiles y equipes informatices a su cargo.

4) Realizar ofras funciones, que le asigne la Direccidn Académica, la Coordinacién de Transparencia,
Comunicacion y TICs y el Decanato.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivel Jerarquico: Direccion Académica

Dependencia de : La Direccion Académica es un carge desempefiado por un Director Académico quien
se encuentra bajo la dependencia directa del Decano y se relaciona con todas las dreas
de la Facultad.

P N,

Abg. AntonioPardoze Villalba
Secrelafjo General
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Funciones:

1) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Académico.

2) Planificar, coordinar y dirigir las acciones tendientes a fortalecer el desenvolvimiento académico de la
racultad Ciencias de la Produccion.

3) Elaborar Mallas Curriculares de las Carreras que ofrece Ia Facultad.

4) Elaborar un Plan de Clases en base a la proyeccion del desarrollo de contenidos por clase y velar por
el desamollo de los programas.

5) Establecer las actividades académicas y periodos del proceso de evaluacion con las pruebas
parciales, trabajos practicos, presentaciones orales, salidas de campe, visitas con asignacidn y
registros de puntajes por alumno en la Planilla de Control de Proceso y de actividades de campo
laboratorio.

6) Orientar al uso de metodologias de conformidad con la pedagogia modema y facilitar el mejoramiento
del proceso de ensefianza-aprendizaie, y la aplicacion de estrategias y lécnicas didacticas y
curriculares previa aprobacién del consejo directivo.

7) Promover la elaboracion de materiales educativos, &l desarollo de investigaciones y la publicacion
de textos universitarios en las distintas materias de su especialidad.

8) Fomentar la capacitacion permanente de los docentes.

8) Mantener contacto con Facultades, Universidades nacionales e internacionales promoviendo
pasantias o sisiemas de intercambio de estudiantes y Docentes, en coordinacién con el coordinador
de Relaciones Nacionales e Internacionales.

10) Proporcionar los servicios académicos de su competencia, ‘que demanda las Capacitaciones,
Especializaciones, Post-Grados, asi como las areas de Investigacidn y de Extension Universitaria y
Proyeccion Social.

11) Repartir |2 carga lectiva a los docenies cautelando que las asignaluras deben ser dictadas por
graduados y litulados en [a especialidad.

12) Convacar y presidir la reunion de Docentes.

13) Evaluar la conducta académico profesional de los profesores que integran el Departamento
Academico.

14) Mantener al dia, con el apoyo de |a Unidad de Registros y Archivos Académicos, toda la informacion
referente a la documentacion de los alumnos y egresados de la institucion, de acuerdo a lo establecido
en los registros de la Facultad Ciencias de la Produccion,

15) Habilitar los registros comespondientes y llevar el control de fas revalidas egresados de ofras
Facultades y Universidades;

16) Administrar, asesorar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y
capacitacion.

17) Coordinar con la Seccién Archivo Académico los mecanismos de custodia, codificacion y archivo de
toda fa documentacion de valor académico referente a la Facultad Ciencias de la Produccién,

18) Planificar y ejecutar, cursos de Capacitacion, Actualizacion, y proponer olros de Caracter Académico;

Abg. AntonigfCardozo Villalba
Secrelafio General
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19) Programar las actividades académicas comespondientes a cada afio lectivo Coordinar con las
unidades académicas la seleccion de postulanies a becas de origen nacional e intemacional,

20) Elaborar y presentar proyectos e informes al Decano con la periodicidad que el mismo requiera;

21) Brindar asesoramiento técnico, en el &rea tcnico-pedagdgica, al Decano y & los demas estamentos
de I3 institucion.

22) Coordinar con las ofras areas, planes de accién conjunta tendientes al mejoramiento de la calidad

de los servicios académicos;

23) Elaborar la propuesta del Cuadro de Honor de alumnos

24) Manlener un archivo ordenado y sisteméatico de forma fisica y elecironica de la documentacion

comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones reafizadas.

25) Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su formacion y capacitacion.

26) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Decano.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivei Jerarquico: Coordinacién General de Carreras

Dependencia de: La Coordinacion General de Carreras es una seccién ocupada por un Coordinador General de
Carreras quien se encuentra bajo la dependencia directa de la Direccién Académica, y se
relaciona con lodas las dreas de la Facultad.

Funciones:

1) Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones del Comité de Autoevaluacion.,

2) Elaborar, implemeniar y evaluar el Proyecto Educativo conforme los Estandares de Educacion Superior,
3) Proponer las mejoras del Proyecto Educativo en base al Plan de Desarrollo Institucional y remitir a Ia
Instancia correspondiente para la aprobacion.

4) Elevar al Consejo Directivo las disposiciones del Comité e informar a ésta de las resoluciones del
Consejo Directivo.

5) Representar, arficular y coordinar la Carrera ante todos los instilutos vinculados, egresados y
estudiantes de la Carrera y aquélias entidades de Educacion Superior y de la sociedad que asi lo requieran,
6) Proponer al Comité de Autoevaluacion las modificaciones del Plan de Estudios y del Proyecto Educativo
en funcion del mercado

7) Coordinar el seguimiento y ia evaluacion global del Proyecto Educativo de |a Carrers,

8) Evaluar los resultados de las tareas de ensefianza en fodos sus niveles, incluyendo Infraestructura y
equipamiento, métodos didacticos y desempefio de los docentes.

8) Apoyar la evaluacion de los curriculos de las carreras sugiriende los ajustes pertinentes, con el
acuerdo de la mayoria de los miembros del Comité de Autoevaluacion.

98]
Abg. AnionioLardozo Villalba
Secretarjo Genaral
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10) Convocar reuniones de los Docentes de cada asignatura y por carreras, enfatizando sus analisis y
contribuciones en el plan aulico y los programas de estudio.

11) Analizar, con los Docentes de cada asignatura en el Arandu Aty (reunion semestral de Docentes de
la F.C.P.), los contenidos horizontales y verticales de los programas de estudio detectando duplicidades
y prestando especial atencion a la coherencia secuencial de los contenidas y unificar los programas de la
materia impariida en la Sede y filiales.

12) Participar en el disefio, formulacion y ejecucion del Proyecto Educativo Institucional.

13) Orientar la organizacion académica de la Sede, a su cargo.

14) Coordinar permanentemente junto con los Secretarios Académicos de las Carreras la asistencia y
desarrolio de clase de docentes, salidas de campo, frabajos précticos de alumnos.

15) Informar permanentemente del desamollo de las actividades académicas de Ia Sede, a la Direccion
Académica y los cambios que hubiere en el cronograma de actividades.

16) Elaborar planes anuales operativos para lograr el buen funcionamiento insfitucional. -

17) Elaborar mensualmente informes de las actividades y movimientos de la Sede y elevario a la
Direccion Académica.

18} Velar por e cumplimiento de lo establecido en los reglamentos del ambito académico. Coadyuvar en
la impiementacion de la politica Institucional académica,

15) Acompaniar las gestiones en representacién de la Facultad Ciencias de la Produccion,

20) mnmmmmmmm-mmmmmmmmmm
cumplimiento de los objetivos propuestos.

21) Realizar las actividades encomendadas por la Direccion Académica y el Decano.

Dependencia de: La Coordinacién Académica es una seccidn ocupada por un Coordinador Docente quien se
encuentra bajo la dependencia de la Coordinacion General de Carreras y se relaciona con
lodas las areas de la Facultad,

Funciones:

1) Sistematizar y ordenar la distribucion de la carga de trabajo del curso: teoria, practica, visitas, practicas
de campo, trabajo personal, etc.; conforme a los requisitos establecidos.

2) Difundir entre los Docentes el calendario académico y de manera especifica las actividades conforme
se van implementando (periodos de clase, evaluaciones, Arandu Aly, etc. controles, parciales y finales),
en el semestre

3) Convocar una reunion de balance del curso académico y presentar al Coordinador General de Carreras
las sugerencias que estime oportunas.

4) Contribuir con el disefio y desarrolio del plan operativo anual,

o) Disefiar instrumentos y registros y realizar el seguimiento al Desarmolle de programas y proyectos
Académicos.

6) Elaborar Actas de Calificaciones por materias y certificados de Estudios por carrera,

7) Elaborar, orientar y proveer al alumno las hojas de solicitudes ylo procedimientos para la tramitacion
de documentaciones de cualquier indole.
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8) Conirolar la asistencia del docente en los horarios de clases correspondientes.

9) Cerar diariamente las planillas de asistencias, registros de clases y demas documentos reiafivos al
desarrollo de clases.

10) Decepcionar en forma semestral los planes y programas de las materias e informar el cumplimiento de
dicha obligacion docente al Coordinador General,

11) Generar las condiciones ambientales de higiene, buen manejo, cuidado y conservacion del mabiliario,
utiles y equipos a su cargo.

12) Cumplir con ofras funciones que le sean asignadas por la Coordinacién General de Carreras, la
Direccién Académica y el Decano.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivel Jerarquico: Secretaria Académica
Objetivo Dependencia de : La Secretaria Académica es una seccion ocupada por un

Secrelario Académico bajo la dependencia de fa Coordinacian Docente, la Coordinacion
General de Carreras y Ia Direccién Académica.

Funciones
1) Redactar Memorandos, Notas, Actas, Circulares, Informes y ofros similares, solicitados por el Director
Académico.
2) Registrar de manera secuencial y numerada las notas, memorandos, circulares y otros remitidos por la
Direccién,
3) Organizar y mantener actualizado los archivos de la Direccion.
4) Archivo, fotocopia y apoyo en oiras tareas de la Coordinacion de carreras asignadas seqln necesidad
y urgencia del caso.
5) Generar las condiciones ambientales de higiene, buen manejo, cuidado y conservacion del mobiliario,
Utiles y equipos a su cargo.
6) Realizar otras funciones, que le asigne la Direccion Académica o el Decano.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién

Nivel Jerarquico . Profesorado (DE LOS PROFESORES TITULARES, ADJUNTOS, ASISTENTES Y
ENCARGADOS DE CATEDRA)

Perfil para

Ocupar el cargo :
+ PROFESORES TITULARES:
Nacionalidad Paraguaya, Titulo Maximo de la Faculiad donde hubiese hecho sus estudios
o equivalente nacional o extranjero inscripto en la Universidad Nacional de Caaguazi,...//...
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../I... haber actuado en caracter de profesor ylo investigador adjunta, por lo menos durante
S (cinco) anos en la disciplina de cuya titularidad se trata, resultar electo en Concurso de
Titulos, Méritos y Aptitudes; y contar con Didéctica Superior Universitaria,

» PROFESORES ADJUNTOS:
Nacionalidad Paraguaya, Titulo Maximo de la Facultad donde hubiese hecho sus estudios
0 equivalente nacional o extranjero inscripto en la Universidad Nacional de Caaguazi, haber
actuado en carécter de profesor ylo investigador Asistente, por lo menos durante 5 (cinco)
aos en la disciplina de cuya fitularidad se trata, resultar electo en Concurso de Titules,
Meritos y Aptitudes; y contar con Didéctica Superior Universitaria.

 PROFESORES ASISTENTES:
Nacionalidad Paraguaya, Titulo Maximo de la Facultad donde hubiese hecho sus estudios
o equivalente nacional o extranjero inscripto en la Universidad Nacional de Caaguazu, haber
aprobado el Curso de Formacitn Docente Universitario dictado por fa Universidad Nacional
de Caaguazi o su equivalente reconocido, resultar electo en Concurso de Titulos, Méritos
y Aptitudes; y contar con Didéctica Superior Universitaria.

» ENCARGADOS DE CATEDRA:
Podra ser Encargado de Catedra el Docente Libre y el Egresado Universitario de reconocida
capacidad cientifica y comprobada versacion en la materia de cuya ensefianza se trata,
Nacionalidad Paraguaya y contar con Didéctica Superior Universitaria,

Dependencia de : El Profesorado se encuentra bajo la dependencia directa de la Direccion Académica, Se

Funciones:
1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Abg. Anzonio

relaciona en forma directa con &l Coordinador Docente.

Cumplir y desarrollar las clases segin el programa de estudios establecidos para cada materia
durante el semestre.

Mantener informado al Director Académico a través del coordinador Docente, sobre el avance de
las actividades académicas durante el afio lectivo,

Ser responsable inmediato de la actividad docente de la Facultad y desarrollaria en coordinacion
con {a unidad a la que correspondan las actividades a su cargo.

Integrar los tribunales examinadores a los que sea designado.
Faﬂiciparenbsgnfpnsd&habajoqueses&ana}mmyenmemmd&capadlaﬂiﬂny
otros eventos de caracter sociocultural que organice Ia Facultad Ciencias de fa Produccion.
Contribuir a fa formacion integral del estudiante.

Contribuir con su competencia académica en base a su experiencia y valores como elementos
fundamentales de la relacion profesor- estudiante.

Elaborar y Desarollar el programa de materia a su cargo, de acuerdo con las normas vigentes y dar
informacion oportuna de los resultados de fas evaluaciones a la Unidad Académica correspondiente.
Fomentar el respeto y respetar al alumno como un individuo integral y pensante.

>é(reiano Generai
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10) Asistir puntualmente a las clases segin horario y iempo establecido Evaluar con objetividad, justicia
y equidad las pruebas académicas en estricto cumplimiento de las disposiciones reglamentarias

11) Cumplir todas las demas obligaciones refacionadas con su cargo,

12) Organizar adecuadamente las condiciones aulicas y de practicas para el desarrollo del proceso de
ensefianza/aprendizaje

13) Organizar y gestionar los procesos de aprendizaje, con estralegias y técnicas didacticas que
consideren las caracteristicas particulares y grupales de los estudiantes.

14) Elaborar los materiales de apoyo de acuerdo a los contenidos. del programa, segdn las fuentes
bibliograficas basicas y complementarias, facilitando su disponibilidad fisica o identificacién digital
en la hiblioteca.

15) Actualizarse en las capacidades relacionadas a la materia que desarrolla mediante la participacion
en eventos internos y extemnos.

16) Participar con carécter obligatorio en las capacitaciones desarrolladas por ia Faculiad Ciencias de
la Produccion,

Area : Facultad Clencias de la Produccién,
Nivel Jerarquico: Coordinacién de Curso Preparatorio de Ingreso (CPI)

Dependencia de: La Coordinacion del Curso Preparatorio de Ingreso es una seccion desempenada por un
Coordinador de CPI, dependiente de la Direccién Académica, y en relacion con todas las
areas de la Facultad.

Funciones:

1) Desarrollar y Actualizar las estrategias para el Desarrollo de los Cursos Preparatorios de Ingreso y
Captacion de Alumnos en la Sede y Filiales.

2) Elaborar Proyectos y Gestionar los recursos para la Promocion del Cursos Preparatorios de Ingreso
de las diferentes Carreras en el &mbito Local y Regional,

3) Elaborar las planillas de postulantes e ingresantes.

4) Decepcionar y revisar las actas de calificaciones de los Cursos Preparatorios de Ingreso.

5) Apoyar a los coordinadores de la Sede y Filiales en Ia resolucitn de los problemas u obstaculos que
se presenten en el Cursos Preparatorios de Ingreso.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivel Jerarquico: Coordinacion de Bienestar Estudiantil y Graduados
Dependencia de  La Coordinacion de Bienestar Estudiantil y Graduados es una seccion desempefiada por

un Coordinador, dependiente de la Direccion Académica y en relacién con todas las 4reas
de la Facultad.

00-

Abg. Antonio Cardozo Vitlalba
Secretafio General
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Funciones:
1) Coordinar y elaborar las politicas de la coordinacién ¥ planificar las actividades encaminadas a
generar las condiciones de Bienestar de Estudiantes y Graduados.

2) Disefiar los instrumentos para llevar a cabo la implementacién y evaluacién de las esirategias,
pianes, programas y proyectos para el logro de los objetivos propuestos

3) Apoyar a los estudiantes y graduados (emprendedores, empleados y docenies) en el estudio y
biisqueda de soluciones a situaciones sociceconémicas y familisres que puedan afectar su
desarrolio personal, familiar, académico y laboral.

4) Propici&rlapaiﬁcipaciﬁnd&lamnmniﬁaduniu&rsitaﬂaenIamnﬁﬁnaciﬁnéebspfnbbmasy
allemativas de soluciones que pueden afectar al estudiante o graduado en el ambito de la Unidad
Académica y su entono social, laboral y familiar.

5) Fomentar el desarrollo integral de la comunidad estudiantil y graduades por medio de planes y
programas encaminados a prevenir, deteclar y reconocer factores de fiesgos o situaciones que
pueden afectar el normal desarrollo de cada una de las etapas de ciclo vital, como en el area
personal, familiar, académica y iaboral,

6) Generary mantener actualizada una base de datos de los Estudiantes y Graduados de la institucion,
con las informaciones relacionadas a la situacian socioeconomica, familiar y laboral,

7) Elaborar e implementar los formatos de seguimiento para el relevamiento de dalos de los
Graduados.

8) Propiciar ia interaccion permanente de los Graduados con la institucion,

8) Generar ofertas de capacitacion a Graduados, en coordinacian con la Direccion de Post Grados, de
manera a fomentar la actualizacion permanente en las diferentes especialidades y los
requerimientos del mercado.

10) Generar y difundir la informacién sobre las demandas de empleos y la promocion de servicios
profesionales de Graduados de la institucién a terceros.

11) Fomentar la creacién de asociaciones de Graduados de a Facultad Ciencias de la Produccion o por
carreras.

12) Coordinar los proyectos y acciones del bienestar para los estudiantes de la Facultad,

13) Gestionar Ia ejecucién de proyectos a través de alianzas interinstitucionales en el mbito piblico,
privado, nacionales & intemacionales;

14) Elaborar el Plan Operativo Anual conjuntamente con los representantes estudiantiles y Ia Comision
de Bienestar

15) Promover y difundir los servicios que brinda el area de Bienestar Estudiantil.

18) Promover la realizacion de congresos, seminarios, foros, talleres y eventos de integracion; sobre
tematicas especificas que conlleven a una visién més clara del entomo, de la realidad académica,
social y laboral,

17} Mediar en caso de conflico entre estudiantes y docentes,

18)  Promover e Implementar mecanismos de retencion estudiantil.

Abg. Antonlq Cardozo Viilalba
Secretdrio General
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19) Otras tareas inherentes al cargo y encomendadas por Director Académico y el Decano

Dependencia de  La Coordinacion de Biblioteca es una seccion tesempefiada por un Coordinador con
formacion y experiencia en administracion de Biblioteca dependiente de la Direccitn
Académica y en relacion con lodas las &reas de la Facultad,

Cargo - Encargado de Biblioteca .
Funciones: Instalacion y organizacion adecuada de la Biblioteca Fisica y Virtual,

1) Elaboracion de Plan de la biblioteca institucional Que considere a las areas académicas.

2) Establecimiento de Politicas, normas y reglamentos de uso de la Biblioteca.

3) Ubicacion sistematizada de Texlos para facilitar el acceso a los mismos.

4) Elaborar las Fichas de usuarios de |a Biblioteca con un camet de identificacion,

5) Registrar y mantener actualizado el regisiro de préstamos intemos de los libros.

6) Elaborar las necesidades de documentos bibliograficos para su adquisicién o gestién a terceros segln
los requerimientos Académicos.

7) Gestionar la Donacién de materiales para enriquecer el acervo bibliografico de la Facultad Ciencias de
la Produccion.

8) Formular el sistema de codificacién de material bibliografico (fibrus, revistas, boletines; efc.).

8) Mantener el inventario del material bibliografico actualizado,

10) Realizar las deméas actividades relacionadas con sus funciones que el Decano y Ia Direccion Académica

le encomienden.
Nivel Jerarquico: Unidad de Estadisticas, Registros y Archivos Académicos
Dependencia de - La Unidad de Estadisticas, Registros y Archivos Académicos es una seccion
desempefiada por un Encargado dependiente de la Direccién Academica y en relacion
con todas las areas de la Facultad.
Cargo - Encargado de Estadisticas, Registros y Archivos Académicos
Funciones: _
1) Instalacién y organizacion adecuada de los Registros y Archivos Académicos, por Cameras, Sede y
Filial.

2) Control y actualizacion de legajos de Alumnos y Egresades por Carrera, Sede y Filial,

3) Elaboracién de Constancias de alumnos por Carrera, Sede y Filial.

4) Control, impresion y remision de los Certificados de Estudios elaborados por las Coordinaciones
Docentes de la Sede y Filiales.

5) Gestionar la Expedicion de titulos de grado de la Facultad.

6) Habilitar los registros y llevar el control de los titulos de grado de la Facultad Ciencias de la Produceion
y diplomas clorgados por Iz Direccién de Post Grados

il Cardozo Villalba
6 General
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7) Reaiizar las demas actividades relacionadas con sus funciones que el Decano y Ia Direccitn Académica
le encomienden,

Area . Facultad Ciencias de la Produccion.
Nivel Jerdrquico : Direccion de Filiales

Dependencia de - La Direccion de Filiales es un cargo desempefiado por un Director de Filiales quien se
encuentra en relacion Directa con la Direccion Académica y bajo Ia dependencia del
Decano, se relaciona con todas las &reas de la Facullad.

Funciones:

1) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual,

2) Mantener actualizado el registro de asistencia de los docentes a fravés del Libro de registro de
Asistencia, que contendra la firma de cada clase y el Registro de contenidos y cbservaciones.

3) Sistematizar e integrar los informes recibidos de las Filiales sobre las Préclicas y Salidas de Campo,
Visitas a Fincas y ofras actividades con fines académicos a ser realizadas en cada catedra, para lo cual
se debera presentar un proyecto conforme a los requisitos establecidos.

4} Repartir la carga lectiva a los docentes de las Filiales cautelando que las asignaturas deben ser dictadas
por graduados y titulados en |a especialidad.

5) Mantener al dia, con el apoyo de la Unidad de Registros y Archivos Académicos, toda la informacién
referente a la documentacion de los alumnos y egresados de Iz institucion, de acuerdo a lo establecido
en los registros de la Facultad Ciencias de la Produccion.

6) Elaborar y presentar proyectos e informes al Decano con la periodicidad que el mismo requiera;

7) Refrendar con su firma todos los documentos originados en la Direccion.

8) Mantener un archivo ordenado y sistemético de forma fisica y electronica de la documentacion
comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas,

9) Apoyar la elaboracion de Informes de Gestion, Planes de Trabajo y otros relacionados al cumplimiento
de las funciones del area Académica

10) Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Decano.

Area: Facultad Ciencias de la Produccion

Nivel Jerarquico: Coordinacion Docente (Cada Filial)

Dependencia de  La Coordinacién Docente de Cada Filial es una seccion ocupada por un Coordinador
quien se encuenira bajo la dependencia directa de Ia Direccion de Filiales, y se relaciona
con todas las areas de Ia Facultad,

Funciones:

1) Elaborar, implementar y evaluar el Proyeclo Educativo conforme los Estandares de Educacion
Superior,

2)  Proponer las mejoras del Proyecto Educativo en base al Plan de Desarrolio Institucional y remitir a la
Instancia comrespondiente para la aprobacitn.

Abg. Antonio Eardezo Villaiba
Secretarjo General
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Area

3) Coordinar el seguimiento y la evaluacion global del Proyecto Educativo de ta Carrera,

4)  Evaluar los resultados de las tareas de ensefianza en todos sus niveles, incluyendo infraestructura y
equipamiento, méfodos didacticos y desempefio de los docentes.

9) Participar en el disefo, formulacion y ejecucién del Proyecto Educativo Institucional.

8) Orientar la organizacion académica de la Filial a su cargo.

7] Coordinar permanentemente junic con el Secretario Académico de la Filial fe asistencia y

desarrolio de clase de docentes, salidas de campo, trabajos practicos de alumnos.

8) Informar permanentemente del desarmolio de las actividades académicas de la Filial 2 Ia Direccion de
Filiales y los cambios que hubiere en el cronograma de actividades,

9) Elaborar planes anuales operativos para lograr el buen funcionamiento de ta Filial,

10) Elaborar mensualmente informes de las actividades y movimientos de Ia Filial y elevarlo a la Direccion
de Filiales.

11) Registrar a los Funcionaries en el Reloj bioméirico, asi como el control de permisos y ausencias de
los mismos.

12) Velar por el cumplimiento de lo establecido en los reglamentos del ambito académico.

13) Coadyuvar en |a implementacion de la politica institucional académica

14) Monitorear las tareas de los Secretarios Académicos para el buen desempefio de sus funciones y el
cumplimiento de los objefivos propuestos.

15) Desaroliar y Actualizar las estrategias para el Desarrollo de los Cursos Preparatorios de Ingreso y
Caplacion de Alumnos en la Sede y Filiales.

16) Elaborar Proyectos y Gestionar los recursos para la Promocion del Curso Preparatorio de Ingreso de
Ias diferentes Carreras en el ambito Local y Regional.

17) Realizar las actividades encomendadas por la Direccién de Filiales y el Decano.

: Facultad Ciencias de la Produccion

Nivel Jerarquico: Secretaria Académica de Filial (Cada Filial)

Dependencia de : La Secretaria Academica es una seccion ocupada por un Secretaric Académico bajo fa

dependencia de la Coordinacion Docente y la Direccion de Filiales.

Funciones

1) Sistematizar y ordenar ia distribucion de la carga de trabajo del curso: teoria, practica, visitas, praciicas
de campo, trabajo personal, elc.; conforme a los requisitos establecidos.

2) Difundir entre los Docentes el calendario académico y de manera especifica las actividades conforme
se van implementando (periodos de clase, evaluaciones, Arandu Aty, eic. controles, parciales y
finales), en el semestre

3) Contribuir con el disefio y desarrollo del plan operativo anual.

4) Elaborar Actas de Calificaciones por materias y ceriificados de Estudios por carrera.

5) Controlar la asistencia del docente en los horarios de clases correspondientes

Cernar diariamente las planiiias de asi ' istiros de clases y demas documenios relativos a
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Area

6) Recepcionar en forma semestral los planes y programas de las materias e informar el cumplimiento
de dicha obligacion docente al Coordinador General.

7) Elaborar, orientar y proveer a los alumnos las hojas de solicitudes ylo procedimientos para la
tramitacion de documentaciones de cualquier indole.

8) Organizar y mantener actualizados los archivos de Iz Filial,

9) Archivo, fotocopia y apoyo en ofras tareas de la Coordinacion de cameras asignadas segln necesidad
y urgencia del caso.

10) Generar Ias condiciones ambientales de higiene, buen manejo, cuidado y conservacion del mobiliario.
Utiles y equipos a su cargo.

11) Elaborar las planillas de postulantes e ingresantes.

12) Elaborar las actas de calificaciones de los Cursos Preparatorios de Ingreso.

13) Realizar ofras funciones, que le asigne la Coordinacién, Direccién de Filisles o el Decano,

: Facultad Ciencias de Ia Produccién

Nivel Jerarquico : Direccién de Investigacion y Tesis

Objetivo  : Planear, organizar, dinigir, coordinar y evaluar las politicas, planes, programas y proyeclos para

asegurar la calidad de la investigacion y tesis en la Facultad.

Dependencia de : La Direccion de Investigacién y Tesis es un carge encabezado por un Direclor/a de

Investigacion, se relaciona en forma directa con el Decanato y Ia Direccion Académica indirectamente
con lodas las dependencias de la Facultad.

Funciones:

1) Programar las metas anuales para Investigacion en la Facultad.

2) Dirgir la ejecucion del plan de investigacion de la Facultad en coordinacion con ofras areas.

3) Conducir, supervisar y evaluar las actividades de investigacion relacionadas a cada proyecto.

4) Asesorar, orientar, dirigir los proyectos y trabajos de investigacion.

5) Promover la capacitacion de los profesores de la Facultad en el campo de la Investigacion Cientifica.

6) Organizar y conducir eventos cientificos tales como: Seminarios, Simposios, Congresos.

7) Propaner normas técnicas y metodolégicas relativas a la investigacion.

8) Coordinar con los Coordinadores el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Institucion
para &l area de Investigacion en forma anual,

§) Establecer relaciones con el sector empresarial y ofros; asi como celebrar convenios para el apoyo
de las Investigaciones.

10) Motivar la participacion docente y estudiantil para el desarrolio de las actividades programadas.

11) Generar servicios compatibles con los objetivos de la Facultad.

12) Coordinar y Asegurar la publicacion de las Investigaciones realizadas,

13) Presidir la mesa evaluadora de tesis de grado e integrar y dirigir la comisin de revisian de fesis con
el equipo de ravisores que conforme.

Wisidey: ‘Ls Universidad Naciona! de Caaguasi €5 ina inslineion A
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14)  Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a
informaciones especificas que puedan servir para |z toma de decisiones;
15) Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Decano.

Nivel Jerdrquico : Secretaria de Investigacion y Tesis

Objetivo : Apoyar 2 la Directora de Investigacian y Tesis en todas las actividades gue encamina,
Establecer las condiciones ptimas de operacion para que las actividades administrativas
y académicas se desarrolien conforme a lo establecido en el proyeclo académico de la
Facullad.

Dependencia de : La Secretaria de Investigacién y Tesis esta bajo la dependencia de la Direccion de
Investigacion y Tesis.

Funciones:
1) Asistencia permanente a la Direccion de Investigacién y Tesis,
2) Redaclar Memorandos, Notas, Actas, Circulares, Informes y ofros similares, soficitados por el Jefe
inmediato.
3)  Control de la numeracion de notas, memorandos, circulares y otros remitidas por la Direccion.
4) Organizacion de archivos del Area,
5) Organizar y mantener al dia una base informafizada de datos, que facilite el acceso a Informaciones
especificas que puedan servir para la foma de decisiones.
6) Elaboracion de Informes de Gestian, Planes de Trabajo y ofros relacionados al cumplimiento de las
funciones del 4rea.
7) Recepcionar y resolver las inquietudes de los estudiantes. Pone a consideracion del Director/a y
Coordinador/a para distribuir la aiencién de los mismos de acuerdo a las caracteristicas de cada planteo,
8) Realizar oiras funciones, inherentes a su cargo, que le asigne la Direccion de Investigacién y Tesis y
el Decano.

Nivel Jerarquico: Unidad de Analisis Estadisticos

Objetivo : Es la Unidad encargada de establecer un vinculo con cada una de las instancias de Ia
red académica, para ia recoleccion, validacion, sistematizacion, integracion y presentacitn
de la informacién estadistica, proponer disefios para los proyecios de investigacion,
construir y analizar la base de datos de las investigaciones.

Dependencia de L Unidad de Analisis Esladisticos es una seccion encabezada por un Encargado de
Unidad de Analisis Estadisticos, dependiente de Ia Direccidn de Investigacion y Tesis.

Funciones:

1) Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizandolos, para ofrecer informacion relevante para
la toma de decisiones en materia de planeacion, programacion, presupuesto y evaluacion,
2) Asistir a estudiantes de grado y docentes y/o investigadores de la Facultad Ciencias de la
Produccion para proponer la planificacion y el disefio en los trabajos de investigacion.
3) Asistir a estudiantes de grado y docentes ylc investigaderes para procesar los datos obtenidos en
base de datos, analizarios e Interpretariog
60
Abg. Antonio Lardozo Villaika
Secrelagio General
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4) Colaborar con la comision de evaluacion de tesis y proyectos de grado, en la coherencia de los
disefios y analisis implementados.

5) Realizar otras funciones, inherentes a su cargo, que le asigne Ia Direccion de Investigacion y Tesis y
el Decano.

Nivel Jerarquico : Coordinacién de Investigacion Sede y Filiales

Objetive  : Coordinar el desarrollo de las Investigaciones de Grado, a fravés de las politicas, estrategias y planes
de la Facultad, para proporcionarle al profestonal universitario el conocimiento cientifico —
tecnologico, las competencias necesarias, encaminadas a ejecutar con eficiencia y
efectividad los trabajos de Investigacion de Grado.

Dependencia de : La Coordinacion de Investigacion es una seccion encabezada por un Coordinador/a de
Investigacion, dependiente de la Direccion de Investigacion y Tesis, Se encuentra en
refacidn directa con el Direclor de Investigacion y Tesis e indirecta con todas las reas de
la Facultad.

Funciones:

1)  Promover el desarrollo de las capacidades de los estudiantes y docentes a través de |a investigacion
formativa en los diferentes cursos de las carmreras

2) Asesorar adocentes y estudiantes, en el proceso de elaboracion del trabajo de investigacion: disefio,
ejecucion y presenltacion del proyecto.

3) Promover la participacion de los alumnos de la Facultad Ciencias de la Produccion — Universidad
Nacional de Caaguaz(, en proyectos de investigacion orlentados por docentes y/o investigadores.

4) Facilitar los mecanismos para que los alumnos propongan proyectos de investigacion

5)  Cumplir y hacer cumplir o establecido en el Reglamento de Investigacion

b) Revisar, sistematizar y proponer modificaciones a los proyectos de investigaciones.

7)  Dar seguimiento a las investigaciones desde su aprobacion hasta su modificacion o interrupcion; al
igual que las Investigaciones desde su aprobacién hasta la culminacion y entrega de informes.

8) Mantener actualizada la base de datos de investigaciones;

89) Coordinar con los Docentes y/o investigadores;

10) Las demas funciones que especificamente le asignen ella Director/a de Investigacion y Tesis.

Nivel Jerarquico: Coordinacién de Tesis Sede y Filiales

Objetivo : Coordinar el desarrollo de las Tesis de Grado, a través de las politicas, estraiegias y
pianes de la Facultad, para proporcionarle al profesional universitario el conocimiento
cientifico — tecnologico, las competencias necesarias, encaminadas a ejecutar con
eficiencia y efectividad los trabajos de Tesis de Grado.

Dependencia de : La Coordinacién de Tesis es una seccién encabezada por un Coordinador/a de Tesis,
dependiente de la Direccion de Investigacion v Tesis e indirecta con todas las 4reas de la Facultad
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Funclones:

1)
2)
3)
4)

5
6)

Identificar Lineas de Investigacion de Tesis de Grado,

Proponer Tutores de Tesis de Grado a las instancias correspondientes para la designacion.

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Investigacion y Tesis.

Revisar, sistematizar y proponer modificaciones a los proyectos y textos de tesis; asl como las de
investigaciones.

Supervisar de cerca el gesarrolio de la investigacion y Ia escritura de los resultados.

Dar seguimiento a las tesis desde su aprobacion hasta su modificacion o interrupcion; al igual que las
investigaciones desde su aprobacitn hasta la culminacion y enfrega de informes.

) Mantener aclualizada la base de dalos de investigaciones y tesis;
8) Coordinar con los Tutores de Tesis,
9) Las demas funciones que especificamente le asignen el/a Director/a de Investigacion y Tesis:

Nivel Jerarquico: Tutores de Tesis Sede y Filiales.

Objetive

: Promover el acompafiamiento, técnico de campo y metodologico de los proyecios de
tesis de grado para el desamollo y desenvolvimiento coherente de los estudiantes, a su
vez acompanar el desarmrollo del informe final para su puesta a consideracion del comité
de revision a cargo de los coordinadores de tesis e informar a la direciora |a situacion de
sus tutorados del avance de sus frabajos.

Dependencia de : Los tutores de tesis son dependientes de la Direccién de Investigacion y Tesis y

Funciones:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Coordinadores de Tesis e indirectamente con todas las &reas de la Facultad.

Asesorar al alumno en su proyecto de tesis, comprometiéndose a hacerlo hasta la defensa de la Tesis;
la actividad del tutor de tesis no dependerd del calendano académico, sino del calendario de
investigacion desarrollado para la sustentacin de tesis,

Orientar a los estudiantes en la eleccion de su tema de investigacion y acompafiar el proceso de
Orientar al estudiante a fuentes de informacién adecuadas.

Supervisar de cerca el desarrolio de la investigacion y la escritura de los resultados.

Establecer con el estudiante las fechas y horas de asesoria, entrega de reportes, avance de la Tesis.
Ademas, controlara el cumplimiento del programa de actividades de los Proyectos de Tesis.

Discutir en caso de modificaciones y sugerir de comin acuerdo con el estudiante las medificaciones
al proyecto, debiendo presentar por escrito la solicitud de modificacion a la Direccion de Tesis.
Decidir, con el Director de Investigacion y Tesis si el alcance y los objetivos del Proyecto han sido
logrados satisfactoriamente, para dar curso a la presentacion final, lo cual conslard en una nota de
aval que acompafiara la enfrega del material de tesis.

Ser responsable, de respelar los horarios y el calendario de los trabajos comprometidos con el
estudianta, Incluyendo |a revision detallada del texto de Ia tesis.

Evaluar y en su caso aprobar la tesis de grado en borrador.

10) REpurlaf & |a Direccion de Invnst{gaclﬁn y Tesis, para deslindar responsabilidades, en caso de

rardozo Villalba

Cpcrntarin General
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Area : Facultad Clencias de la Produccion
Nivel Jerarquico: Coordinacién de Laboratorio y Clinicas

Dependencia de: La Coordinacion de Laboratorics y Clinicas es una seccién encabezada
por un Coordinador/a de Labaratorios, dependiente de Ia Direccion de Investigacion y en
relacion con todas las areas de Ia Facultad.

Funciones:

1) Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades de praclicas en el laboratorio.

2) Coordinar con la Direccién Académica la consolidacion y elaboracién del Plan Operativo. Establecer
las necesidades y solicitar los recursos requeridos del Laboratorio conforme a la Disponibilidad
Presupuestaria u ofra opcion viable.

3) Elaborar el programa de uso de laboratorio por semestre.

4) Coordinar con el personal docenle y ofras instancias los requerimientos y eiaborar las
especificaciones técnicas, equipos y malenales necesarios para la ejecucion de las praclicas de
laboratorio.

5) Supervisar el uso racional de los equipos, materiales y reactivos de laboratorio.

8) Controlar el uso de los recursos del laboratorio para la realizacién de trabajos de investigacion,

7) Mantener las condiciones de higiene, salubridad y orden del Laboratorio. -

8) Promover la pariicipacion docente y estudiantil para el desarrollo de las actividades programadas.

8) Generar servicios para terceros compatibles con los objetivos de la Facultad.

10) Mantener actualizado e! Inventario del Laboratorio.

11) Actualizar la base de Dalos de |as aclividades del Laboratorio.

12) Presentar informes de avance y de cumplimiento del Plan de! Laboratorio

13) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne |a Direccién de Investigacion y el Decano.

Nivel Jer&rquico : Auxiliar de Laboratorio y Clinicas

Dependencia de: Es una seccion encabezada por un Auxiliar de Laboratorios y Clinicas, dependiente de la
Coordinacion de Laboratorio y Clinicas y de la Direccién de Investigacion y en relacion con
todas las areas de Ia Facullad.

Funciones:

1) Apoyar las actividades de practicas en laboratorio y Clinica.

2) Acompafiar al personal docente con los requerimientos, especificaciones lécnicas, equipos y materiales
necesarios para la ejecucion de las practicas de labaratorio.

3) Supervisar el uso racional de los equipes, materiales y reactivos de laboratorio.

4) Controlar &l uso de los recursos del Iaboratorio para la realizacion de trabajos de investigacion.

5) Mantener las condiciones de higiene, salubridad y orden del Laboratorio.

B) Generar servicios para lermeros compatibles con los ohjetivos de la Facultad,
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Paraguzy

M:Ummmmﬁmtmmﬁum hird
Canmo Perals y Julk

f Dvled,



'
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creads por Lev N 298 del 4 de mavo de 2007
Misiin: “Cortribusr con {5 educaciin unhersiana en i formacian de-secuTsos humanos capaces de interacluer posivemenie. pars ol fderazgn,
fas cisncas, k8 arfes v of rescate de valores soco cullurales, Enmma_g?i_:pﬂfm con principios eficos, de lbres penssdores y o rezconsabilidad social

Hoja 31
Anexo tnico de la Resolucion CSU N° 064/2018, Acta N° 24/2018, de fecha 07 de agosto de 2.018

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE
LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

T) Mantener actualizado el Inventario del Laboratorio.
8) Realizar ofras funciones afines al cargo que le asigne la Direccion de Investigacion y el Decano.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivel Jerarquico: DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Dependencia de : La Direccion de Extension Universitaria es una seccion desempenada por un Direclor de
Extension Universitaria, dependiente del Decano, Se encuentra en relacion indirecta con
todas las areas de la Facultad.

Funciones:

1) Formular los planes, de Extensién Universitania de la Facultad Ciencias de la Produccion.

2) Coordinar con ia Direccion de Planificacion la elaboracion y consolidacion del Plan Operativo

3) Formular, Ejecufar y Evaluar proyectos de Extension; asi como planes y programas del area de su
competencia en la Sede y Filiales.

4) Coordinar sus acciones con la Direccidn Académica, los docentes y las ofras dependencias de la
Faculiad para el logro de sus objetivos.

5) Promover Ia firma de convenios con Empresas, Instituciones plblicas y privadas para el cumplimiento
de sus fines.

B) Presentar informe de actividades segin periodo establecido,

7) Coordinar con los Coordinadores de las Filizles un plan Operativo acorde a la realidad y los objetivos
de cada territorio,

8) Realizar el sequimiento, apoyo y evaluacion de las acciones de Extension en Ias Filiaies,

9) Coordinar con la Direccion de Investigacion, acciones referentes a trabajos de campo y la difusion de
los resultados.

10)  Diagnosticar la Problematica de fa Comunidad con el propésito de planificar las actividades de
extension.

11)  Motivar la parficipacion docente y estudiantil para el desarrollo de las actividades programadas.

12)  Generar serviclos compatibles con los objetivos de la Facultad.

13)  Programar y dingir eventos de capacitacion relacionados con la problematica de la Produccion de
la comunidad,

14)  Orientar el desamollo de trabajos de Extension en la comunidad ligada a la problematica
socioecondmica.

15)  Organizar y dirigir la emision de publicaciones, como producto de la Extension Académica.

16)  Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Decano.

Nivel Jerérguico : Secretaria de Extension.

Objetivo : Apoyar a la Direccidn de Extensién en todas las actividades que encamina. Establecer
las condiciones optimas de operacion para que las actividades administrativas... /...

Abg. AntoniofCardoze Villalba

1o General
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.../I...y académicas se desarrollen conforme 2 lo establecido en el proyecto académico de
fa Facultad.

Dependencia de : La Secretaria de Extension se encuentra bajo la dependencia de la Direccidn de
Extensién

Funciones:

1) Asislencia permanente 2 la Direccion de Extension.

2) Redactar Memorandos, Notas, Actas, Circulares, Informes y ofros similares, solicitados por el Jefe
inmediato.

3) Contro! de la numeracién de notas, memorandos, circulares y otros remitidos por la Direccion.

4) Organizacion de archivos del Area.

5) Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones
especificas que puedan servir para la toma de decisiones:

6) Elaboracion de Informes de Gestion, Planes de Trabajo y olros relacionados al cumplimiento de las
funciones del area.

7) Decepcionar y resolver las inquietudes de los estudiantes. Pone a consideracion del Direclor/a y
Coordinador/a para distribuir la atencion de los mismos de acuerdo z las caracleristicas de cada

planteo.
8) Realizar ofras funciones, inherentes a su cargo, que le asigne la Direccion de Extension y Tesis y el
Decano,
Nivel Jerarquico : Coordinacién de Extension Sede y Fillales
Objetivo : Coordinar el desarrolio de las Actividades de Exiension, a través de las politicas,

estrategias y planes de la Facultad, para proporcionarle al profesional universitario el
conocimiento practico — tecnoldgico, las compelencias necesarias, encaminadas a
efecutar con eficiencia y efectividad los trabajos de Extension de Grado.

Dependencia de . La Coordinacion de Extension es una seccion encabezada por un Coordinador/a de
Extension, dependiente de la Direccién de Extension.
Funciones:
1) Promover el desarrollo de las capacidades de los estudiantes y docentes a través de la Extension.
2) Asesorar a docentes y estudiantes, en el proceso de elaboracion del trabajo de Extension.
3) Promover la participacion de los alumnos de la Facultad Ciencias de la Produccion de la Universidad
Nacional de Caaguaz(l, en proyecios de Extension,
4} Facilitar los mecanismos para que los alumnos propongan proyectos de Extension
5) Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Extensién.
6) Revisar, sistematizar y proponer modificaciones a los proyectos de Extension.
7) Dar seguimiento a los proyectos desde su aprobacion hasta su ejecucion y entrega de informes.
8) Mantener actualizada la base de datos;
9) Las demés funciones que especificamente le asignen el/a Director/a de Extension y el Decano.

Abg. AnteniofCardozo Villatha

Sepveishin General
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Area

: Facultad Ciencias de la Produccién

Nivel Jerarquico: Coordinacion de Pasantias y Practicas Profesionales

Dependencia de + La Coordinacion de Pasantias y Practicas Profesionales es un cargo ejercido por un

Coordinador bajo dependencia de la Direccién de Extensitn y en relacion con todas las
areas de la Facultad.

Funciones:

Area
Nivel Jerarquico; Profesional de Campol Técnico de Campo

Dependencia de : El Profesional de Campol Técnico de Campo se encuentra bajo la dependencia de la
Direccién de Extensién y en relacidn con todas las 4reas de la Facultad.

1) Asegurar el cumplimiento de la normativa de la Faculiad en los procesos de realizacion de las practicas
y la prestacion de servicios externos.

2) Difundir con los docenies y estudiantes las politicas, normas y procedimientos relacionados con las
Pasantias y Practicas Profesionales

3) Elaborar el plan semestral de pasantias y pracficas en coordinacion con los docentes y ofros
estamentos de la FCP

4) Elaborar, de acuerdo a los lineamientos establecidos, los informes de la Coordinacion para |a Direccitn
de Extension.

3) Generar condiciones para el mejoramiento del sistema de calidad de la Coordinacion

6) Gestionar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Coordinacion y los servicios
prestados.

7) Prever los recursos materiales e infraeslructura de acuerdo a las necesidades y prioridades de las
pasantias, practicas y servicios ofrecidos.

8) Dar seguimiento al desamrollo de los proyectos de trabajo de alumnos, docentes y funcionarios de la
Facultad.

9) Promover la articulacién de la coordinacion con instituciones publicas o del sector privado para la
realizacion de Practicas y Pasantias.

10)  Implementar y evaluar con las Instituciones piblicas o privadas las pasantias o practicas
realizadas por los estudiantes.

11)  Promover la participacion y comunicacion entre alumnos, docentes y funcionarios de la Facultad.

12)  Realizar otras funciones, inherentes a su cargo y las que le asigne el superior inmediato y el
Decano.

: Facultad Ciencias de la Produccion
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Funciones:

Area

1) Elaborar Planes y Cronograma Operativo de Campo en Coordinacion con las diferentes instancias de
la Facultad Ciencias de la Produccidn, principalmente con los docentes a fin de desarrollar las diferentes
actividades en la Granja Escuela Integral Sustentable.

2) Velar por el uso adecuado de la infraestructura, equipos, materiales y el bienestar de los animales del
campo.

3) Acompanar y asistir a los docentes en laimplementacion de las actividades que se realicen en el campo.

4) Evaluar con los docentes las practicas, resultados requerimientos del campo integral sostenible y
proponer las mejoras pertinentes.

5) Elaborar el informe de las actividades y situacion del campo en forma timestral y en ofros periodos
establecidos.

6) Realizar ofras funciones, inherentes a su cargo el superior inmediato y el Decano.

: Facultad Ciencias de la Produccion

Nivel Jerarquico: Direccién de Planificacion
Dependencia de ! La Direccian de Planificacién es un cargo Ejercido por un Director de Planificacion. Se

encuentra bajo la dependencia del Decanato y en relacion con todas las reas de la
Facultad.

Funciones

1) Realizar el diagnostico integral y sistémico de la Facultad Ciencias de la Produccidn, para determinar
la situacion real que sirva de base para la planificacion.

2) Formular, dar seguimiento y evaluar los Planes Operativos y Estratégicos Institucionales de acuerdo a
los lineamientos y directivas vigentes.

3) Pariicipar en la elaboracion de Normas, Procedimientos, Reglamentos Institucionales.

4) Velar por el cumplimiento de las actividades del Plan Operativo de la Facultad.

5) Asistir la formulacién de normas; evaluacion y reformulacion de Planes Estratégicos y Operativos;

6) Dingir el proceso de capacitacion y el entrenamiento en Planificacion Estratégica y Operativa;

) Asesorar al Decano y emitir opinion t&cnica sobre aspectos de su competencia;

8) Dirigir y coordinar planes y programas especificos para su aplicacion dentro de la Facultad.

g) Participar en la formulacion del presupuesto de la Facultad de acuerdo a las necesidades,
requerimientos y lineamientos establecidos.

10) Coordinar la formulacidn de MNormas Técnicas en relacion a los sistemas administrativos que
implementa la Facullad.

11) Evaluar la implementacidn y desarrolio de los Planes y Programas Institucionales.

12) Pronunciarse sobre documentos de caracter técnico-normativo sometidos a su consideracion,

13) Crear un plan de arficulacién de estrategias y acciones, con instituciones de diversas disciplinas para
facilitar la implementacién de los planes y programas de la Facultad
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14) Participar de ferias, congresos, certamenes, conferencias, etc., cuya temética contenido contribuya a

15)

mejorar los conocimientos y en relacién con su competencia.

Representar a la Facultad en eventos de su competencia

18) Generar las herramientas y gestionar la arficulacion con ofras unidades académicas y estamentos de

17)

la sociedad que contribuyan a la mejora institucional mediante convenios, acuerdos, contratos, elc.

Realizar ofras funciones, inherentes a su cargo, que le asigne el Decano.

Nivel Jerarquico : Secretaria de Planificacion

Objetivo

: Apoyar a la Direccion de Planificacion en todas las actividades que encamina. Establecer
las condiciones Gptimas de operacion para que las actividades administrativas y
academicas se desarrollen conforme a lo establecido en el proyecto académico de fa
Faculiad.

Dependencia de : La Secretaria de Planificacion se encuentra bajo |a dependencia de la Direccion de

Funciones:
1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

Asistencia permanente a la Direccion de Planificacion,

Redactar Memorandos, Notas, Actas, Circulares, Informes y otros similares, solicitados por el Jefe
inmediafo.

Control de la numeracion de notas, memorandos, circulares y otros remitidos por la Direccion.
Organizacion de archivos del Area,

Organizar y mantener al dia una base informatizada de dalos, que facilite el acceso a informaciones
especificas que puedan servir para la loma de decisiones.

Elaboracion de Informes de Gesiitn, Planes de Trabajo y oiros relacionados al cumplimiento de las
funciones del drea.

Recepcionar y resolver las inquietudes de los estudiantes. Pone a consideracion del Direcior/a y
Coordinador/a para distribuir la atencion de los mismos de acuerdo a las caracteristicas de cada
planteo.

Realizar ofras funciones, inherentes a su cargo, que e asigne la Direccion de Planificacion y el
Decano.

Nivel Jerarquico: Coordinacion de Proyectos Institucionales (1+D)

Dependencia de : La Coordinacién de Proyeclos Institucionales (+D) es un cargo ejercido por un

Funciones:
1)

2)

Coordinador de Proyecios. Se encuentra bajo la dependencia de la Direccion de
Pianificacion, en relacién directa con el Decano y con todas las areas de la Facultad.

Elaborar, gestionar, desarrollar, dar seguimiento y evaluar Proyectos Institucionales y/o con ofras
instituciones.

Promover ias Actividades de Emprendedorismo que pueda involucrar 3 los diversos estamentos de
fa Facultad Ciencias de la Produccion,
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3)
4)

3)
6)

7)
8)
9)

Promover |as Relaciones y Cooperaciones Interinstitucionales para el desarmollo de proyectos.
Promaver la capacitacion de los diversos estamentos en formulacion, seguimiento, evaluacion de
planes y proyectos,

Elaborar programas de capacitacion de formulacion, seguimiento, evaluacion de planes y proyectos.
Elaborar y desarrollar Proyectos de negocios con financiamientos propios o del sector privado, bajo
el principio de incubadora de negocios. -

Buscar patrocinio para Financiar los proyeclos de la Incubadora de Negocios.

Recabar informacion sobre financiamientos extemnos e ideas innovadoras de negocios.

Realizar otras funcicnes, inherentes asu cargo y las que le asigne f Decano y el superior inmediato.

Nivel Jerarquico: Coordinacion de Eventos Institucionales

Dependencia de » La Coordinacién de Eventos Institucionales es un cargo ejercido por un Coordinador de

Funciones:

1)
2)

3)
4)

9)
B)
7

Area

Eventos. Se encuentra bajo la dependencia de la Direccion de Planificacion, en relacion
directa con el Decano y con todas las dreas de la Facultad,

Elaborar, desarmollar y Ejecutar Eventos Institucionales. -
Promover la promocion activa de los Eventos Calendarizados por Iz Facultad Ciencias de la
Produccion.
Buscar patrocinio para Financigar los Eventos Institucionales.
Elaborar I3 Evaluacion de los Eventos Instifucionales y desarrollar un plan de mejora para los afios
posteriores,
Conducir la organizacion total de los eventos desde la pre organizacion hastael cierre.
Liderar |a comision de organizacion central de los Eventos.
Responsabilizarse de los bienes patrimoniales utilizados ylo designados para la ejecucion de los
evenlos,
: Facultad Ciencias de la Produccion

Nivel Jerarquico: DIRECCION DE POST GRADO

Dependencia de » La Direccion de Post Grado es una seccidn ejercida por un Director de Post Grado,

Funciones:
1) Elaborarel plan operativo de |a Direccion de Post Grado.
2) Elaborar y difundir los Programas de Cursos de Capacitacion, Especializaciones, Maestrias y otros del
area de su competencia conforme a requerimientos y demandas identificadas.

dependiente del Decano, Se encuentra en relacion directa e indirecta con todas las areas
de la Facultad y coordina estrechamente con la Direccion Académica y la Direccion de
Investigacion y tesis.
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3) Realizar el seguimiento y evaluacién de los diferentes eventos desarrollados por la Direccién.
4) Elaborar informe de acfividades conforme a los periodos establecidos.
3) Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por ef Decano.

Area : Facultad Ciencias de la Produccion

Nivel Jerarquico: Coordinacién de Post Grado

Dependencia de :Laﬂmm&PMGMHﬂummmawmcmrﬂmMﬁe
Post Grado, dependienie de la Direccion de Post Grado y con todas las areas de Iz
Facultad.
Funciones:
1) Apoyar la elaboracion, seguimiento y evaluacién de los Cursos de Capacitacin y Especializaciones y
ofras de competencia de la Direccion.
2) Elaborar los ceriificados de estudios, actas, planillas, constancias y diplomas de los cursos impartidos
en la Direccion de Post Grados, conforme a los estandares establecidos.
3)  Elaborar y mantener actualizado el registro por curso administrado por la Direccién.
4) Socializar la implementacion de los cursos a través de los mecanismos ulilizando las TICs.
5) Participar en la evaluacién de las actividades de la Direccion y propaner las medidas que faciliten el
mejoramiento de su gestion.,
6) Listar, Elaborar Proyectos y Promover |a Oferia de Post Graduacién y Diplomado en la Facuitad
Ciencias de la Produccién y ofras instancias.
7)  Cumplir con fas funciones que le sean encomendadas por el Decano y fa Direccion de Post Grado.

Area : Facultad Ciencias de la Produccion
Nive! Jerarquico: Secretaria de Post Grado

Dependencia de : La Secretaria de Post Grado es una seccién ocupada por un Secretario bajo Ia
dependencia de la Direccion de Post Grado,
Funciones;
1) Redactar Memorandos, Notas, Actas, Circulares, Informes y olros similares, solicitados por el Jefe
inmediaio.

2) Control de la numeracion de notas, memorandos, circulares y ofros remitidos por la Direccién.

3) Organizacion de archivos del Area.

4) Organizar y mantener actualizada una base informatizada de datos, que facilite ef acceso a informaciones
especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

5) Asistir al Director de Post Grado en la realizacion de otras tareas que le sean asignadas.

Visidn: La Universided Nacional Oe Casguedi o= 1 naihucin i
Camens Feralta y Juan A
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B) Recepcidn y realizacion de llamadas telefonicas, envio, recepcion de Fax.

1) Asistencia permanente a la Direccion de Post Grado.

8) elaboracion de Informes de Gestion, Planes de Trabajo y otros relacionados al cumplimiento de las
funclones del area de Post Grado.

9) Generar las condiciones ambientales de higiene, buen manejo, cuidado y conservacion del  mobiliario,
afiles y equipos a su cargo.

10) Realizar ofras funciones, innerentes a su cargo, que le asigne la Direccion de Fost Grado y el
Decano.

Area : Facultad Clencias de la Produccién
Nivel Jerarquico  : Direccion Administrativa

Dependencia de : La Direccion Administrativa es un cargo encabezado por un Director
Administrativo/a, quien se encuentra bajo ka dependencia del Decanalo y en relacion
direcia con el Decano e indireclamente con todas las areas de la Facultad. Son
dependencias de la Direccion Administrativa: la Unidad Operativa de Contrataciones,
Tesoreria, Patnmonio, Contabilidad y Presupuesto.

Funciones:
1) Formular en coordinacion con la Direccién de Planificacién el Plan Operativo Anual y en e mbito de su

compelencia.

2) Elaborar el presupuesto Insfitucional Anual con forme a las Ley de Presupuesto y las Orientaciones del
Ministerio de Hacienda.

3) Dingir y coardinar las actividades de fas unidades administrativas que integran la Direccin, encaminadas
a cumplir con eficiencia sus funciones, mediante e! seguimiento y verificacién de las nommas,
procedimientos y sistemas operativos establecidos legaimente;

4) Controlar, registrar e informar las operaciones de fondos provenientes de los aranceles académicos y
otros ingresos administrados por Ia facultad, en desarrollo de lo establecido por Ia Carta Orgénica de la
Universidad Nacional de Caaguaz{ y por las disposiciones que regulan la administracién de Fondos
Propios;

3) Gestionar ante el Rectorado y Ministerio de Hacienda la fransferencia de fondos asignados a la Facultad
en el Presupuesto General de la Nacidn y utilizarios cifiéndose estrictamente a las normas
que regulan ia ejecucion de los programas y asignaciones presupuestarias,

6) Controlar y administrar la ufilizacién de los bienes de propiedad de |a Facultad, aplicando las normas

y reglamentos sobre la materia;

7) Responder del registro contable de las operaciones administrativas relacionadas con el presupuesto,
los fondos, créditos, los bienes patrimoniales, inventarios y costos operativos, aplicando las normas,
procedimientos y sistemas vigentes,

8) Controlar el movimiento de las cuentas bancarias oficiales de ia Facultad Ciencias de la Produccion,

mediante conciliacion mensual de los extractas de guenta
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8) Realizarla relacién de cuenta por pagar y envidrsela semanalmente al Tesorero, para que se realice
el proceso de elaboracién de chegues.

10) Dirigir y coordinar las acciones intemas y extemas de la Direccion y responder por el suministro de
recursos humanos, financieros y materiales requeridos por sus unidades para el adecuado desarrollo
y cumplimiento de las funciones asignadas; _

11) Confeccionar los informes financieros, tanto analiticos como consolidados (Balances, estados de
cuentas, inventarios, etc.);

12) Participar en las licitaciones y concursos de precios llamados por la Facultad Ciencias de la
Produccion, asi como en las etapas del abastecimiento relacionadas con la programacion, la
adquisicion, el almacenamiento y la distribucion;

13) Intervenir en la identificacion y propuesta de prioridades para ejecutar las disponibilidades asignadas
en los programas presupuestarios y en el cumplimiento de los compromisos pendientes & cargo de la
Facultad;

14) Controlar cualquier cambio o movimiento del personal que se encuentre al servicio de la Facultad
Clenclas de la Produccion, tales como nombramientos, ascensos, traslados, renuncias, permisos,
inclusion y exclusion de planillas, cambio en cantidad de horas, categorias, rubro presupuestario,
asignacién, ofras designaciones y demas asuntos relacionados;

15) Contralar el registro de los bienes pafrimoniales y mantenimiento actualizado del inventario descriptivo
de los bienes muebles e inmuebles que componen el patrimonio de la Facultad Ciencias de la
Produccion, con indicacién de la dependencia usuaria, cuenta mayor, especificacion,
subespecificacion, descripcién, valor y demas informaciones establecidas por disposiciones
reglamentarias respectivas;

16) Administrar los servicios generales de la Facultad Ciencias de la Produccién, incluidos el transporte,
mantenimiento y conservacion de equipos y edificios, vigilancia y demas servicios requeridos para el
gficiente funcicnamiento de sus dependencias;

17) Controlar la preparacion de los informes financieros y memorias anuales destinados al Decano, en
los cuales se resumen las aclividades desamolladas por la Direccion a su cargo, los resultados
obtenidos y las recomendaciones para actuaciones futuras:

18) Remitir al Decano con |2 periodicidad establecida y requerida los informes que reflejen la situacion
economica, financiera y administrativa de la Facultad Ciencias de la Produccion, formulando las
recomendaciones tendientes al fortalecimiento institucional en el &rea de su responsabilidad;

18) Recibir y evaluar los informes producidos por las dependencias de la Direccién Administrativa:

20) Adminisirar el personal perieneciente a la Direccion Administrativa y tomar parte activa en su
capacitacion, formacion y calificacion;

21) Asesorar al Decano en el estudio y resolucién de los asuntos propios de fa Direccion Administrativa y
coordinar con los cuerpos técnicos de la Facultad Ciencias de la Produccion para el mejor desempefio
de las actividades inherentes;

22) Suscribir las érdenes de pago, cheques y demés documenios que cancelen obligaciones a pagar,
cumpliendo las disposiciones reglamentarias sobre la materia;
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23) Disponer la organizacion y funcionamiento permanente de un archivo que contenga todos los
decretos, leyes, resoluciones y reglamentos que regulan los procedimientos de la Direccion a su
cargo y sus dependencias; y responsabilizarse de que las actiones de éstas se ajusten a lales.
decretos, leyes, resoluciones y reglamentos;

24) En los casos de entrega o recepcion de la administracin y/o giraduria, responsabilizarse de que los
procedimientos de traspaso se ajusten a lc establecido por la Contraloria General de la Repiblica;

25) En los casos de modificacion del Presupuesto, presentar |a solicitud correspondiente, fundamentando
expresa y delalladamente, tal como lo establecen las leyes y normas referentes a las modificaciones
del presupuesto,

26) Mantener un archivo ordenado y sistematico de forma fisica y elecironica de la documentacin
comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas.

27) Difundir entre el personal de la Facultad Ciencias de la Produccion las normas relativas a la
elaboracion del Presupuesio, Plan Operativo, solicitud y rendicion de viticos y combustible.

28) Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el Decano le
encomiende.

Area : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivel Jerarquico: Secretaria Administrativa

Dependencia de : La Secretaria Administraiva es una seccion ocupada por un Secrefaria/o bajo la
dependencia de la Direccion Administrativa.
Funciones:
1) Control Regisirar de manera secuencial y numerada de la numeracion de las nolas, memorandos,
circulares y ofros remitidos por la Direccion.
2) Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite &f acceso a informaciones
especificas que puedan servir para la foma de decisiones.
3) Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas administrativas asignadas segin necesidad y urgencia del
£aso,
4) Decepcionar y realizar llamadas telefonicas, envio y recepcion de Fax.
5) Realizar fransacciones bancarias, depdsitos y pagos varios. -
B) Asistir permanente a la Direccion Administrativa.
7) Apoyar la elaboracion de Informes de Gestion, Planes de Trabajo y otros relacionados al cumplimiento
de las funciones del arez Administrativa.
B) Generar las condiciones ambientales de higiene, Responsabilizarse de la limpieza, buen manejo,
cuidado y conservacion del mobiliario, Gfiles y equipos maguinarias a su cargo.
9) Realizar ofras funciones, inherentes a su cargo, que le asigne |la Direccion Administrativa o el Decano.

e6-
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Area : Facultad Ciencias de la Produccion
Nivel Jerarquico: Unidad Operativa de Contrataciones

Dependencia de : La Unidad Operativa de Contrataciones es un cargo desempefiado por un Coordinadorfa
jefatura de UOC, quien se encuenira bajo la dependencia de la Direccién Administrativa y
& indirectamente con todas las areas de I Facultad.

Funciomes:

1) Elaborar el Programa Anual de Contralaciones de cada Ejercicio Fiscal en coordinacion con los
miembros de la Comision de Asunfos Econdmicos del Consejo Directivo/ Comité de Evaluacion y
someterio a consideracion de la Direccion Administrativa y la aprobacion de la MAL.

2) Actualizar en forma permanente la base de dalos del Sistema de Informacion de Contrataciones
Publicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la Direccion Nacional de Contrataciones
Publicas (DNCP).

3) Remitir a la DNCP los informes y resoluciones requeridos por la Ley N° 2.051/03 y su Decreto
Reglamentario N° 21.909/03.

4) Nofificar oportunamente a la DNCP e! incumplimiento en que incurren los Contratistas y Proveedores,
y solicitar la aplicacién de sanciones que commespondan por [as infracciones cometidas.

5) Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la DNCP,

6) Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la Licitacion establecidas en el Articulo
33° de laLey.

7) Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Modalidad de Contrataciones
(Licitacion Pdblica Nacional y Concurso de Ofertas), tramitar los llamados y las invitaciones
cormespondientes, responder a ias aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las
oferias recibidas, somelerias a consideracion del Comité de Evaluacion, revisar los informes de
evaluacion y refrendar la recomendacion de la adjudicacion del Comite de Evaluacion, elevandola al
Decano.

8) Elaborar la Carta de Invitacion Estandar (Mini Plieges) y establecer |as Especificaciones Técnicas y
demas condiciones para la Contratacion Directa, tramitar las invitaciones, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las oferias recibidas, evaluar las oferias y
recomendar la adjudicacion, cuandono se constituya un Comité de Evaluacion, elevandola al Decano.

9) Solicitar la colaboracion de las disfintas dependencias de la Facultad para la elaboracion de las
especificaciones técnicas de los llamados que asi lo requieran. Gestionar la formalizacion de los
conltratos y recibir las garantias comespondientes,

10) Mantener un archivo ordenado y sistematico, en forma fisica y elecirdnica de la documentacion
comprobatoria de los actos y contralos, que sustenten las operaciones realizadas por &l plazo fijado

en las leyes y demas disposiciones normativas concordantes.
Xyl
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11) Elaborar una Base de Datos de Proveedores a fin de facilitar el cumplimiento de los Articulos 32°y
347 inciso c) de la Ley N° 2.051/03 en lo referenie a las invifaciones para pariicipar en los
procedimientos de Licitaciones por Concurso de Oferas y las Contrataciones Directas,
respectivamente.

12) Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual de la Dependencia a su cargo, y presentaria a la
Administracién y donde comesponda.

13) Elaborar los informes de avances del Plan Operativo de Contrataciones a pedido de la Direccitn
Administrativa y del Decano.

14) Realizar las demas aclividades conexas con sus funciones y aguellas que le encomiende el Decano

y la Direccion Administrativa.

Area : Facultad Ciencias de la Produccion

Nivel Jerarquico; Rendicion de Cuentas

Dependencia de : Rendicin de Cuentas es un area desempenada por un Encargado, quien se encuentra
bajo la dependencia de la Direccion Administrativa e indirectamente con todas las &reas
de la Facultad,

Funciones:

1) Actualizar en forma permanente los legajos administrativos conforme a las normativas vigentes. -
2) Promover |a Rendicion de Cuentas piblicas anuales de la Institucion, -
3) Elaborar poliicas de responsabilidad de funcionarios para ls entrega de los informes y aval
documental de los usos del recurso piblico.
4) Elaboracion de informes de Gestion, Planes de Trabajo y olros relacionados al cumplimiento de ta
funciones del area,
5) Generar las condiciones ambientales de higiene, buen manejo, cuidado y conservacion del
miobiliario, Gtiles y equipos a su cargo.
6) Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le encomiende el Decano
de |a Direccion Adminisirativa,
Area : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivel Jerdrquico: Servicios Generales
Dependencia de : Servicios Generales es un area integrada por: limpiador, poriero, jardinero, electricista,
chofer, cocinero, sereno, albafii, mantenimiento, quienes se encuentran bajo la

dependencia de la Direccion Adminisirativa, el Decanato y directamente con todas las
areas de la Facultad.
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Funciones:
7) Mantener el orden y limpieza de todas las reas y dependencias de la Facultad.
8) Generar las condiciones ambientales de higiene, buen manejo, cuidado y conservacion del  mabiliario,
utiles, equipos, maquinarias y vehiculos a su cargo.
9) Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le encomiende el Decano y la

Direccion Administrativa.
Area : Facultad Ciencias de la Produccion
Nivel Jerérquico: Presupuesto
Dependencia de : Presupuesto es una seccion por un jefe de Presupuesio, dependiente de Ia Direccion

Administrativa y con las demas dependencias.
Funciones:

1) Elaborar la Programacion Presupuestaria Anual, con sujecion a los lineamientos y monios globales que
determine &! Ministerio de Hacienda, en base a la estimacion de recursos financieros y las prioridades de
gastos e inversiones piblicas establecidas por el Poder Ejecutivo para cada Ejercicio Fiscal,

2) Tener un conocimiento completo y exacto, conocer y aplicar el clasificador presupuestario vigente, dictado
por el Ministerio de Hacienda, para facilitar la correcta y eficiente imputacion de las contrataciones que
afecten los créditos de los rubros que consigna el presupuesto de la Facultad.

3) Asegurar que los montos consignados en el Anteproyecto de Presupuesto de la Insfitucion en su conjunto,
esten relacionados directamente con el logro de los Objetives y Metas, que debe fijar anualmente la
Facultad.

4) Programar, Elaborar y Controlar, en forma cenjunta con la Direccion Administrativa, las actividades de la
Facultad para la elaboracion del Anteproyecio de Presupuesto Anual con la participacion de la Direccién
de Planificacion y de ofras dependencias de fa institucion,

5) Realizar |a Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria para todos los Compromisos de Compras y/o
Contrataciones de Bienes y Servicios, formuladas por la Facultad.

6) Realizar con la Direccion Adminisirativa ante el Ministerio de Hacienda, gestiones necesarias y oportunas
para obtener la aprobacion del anteproyecto de presupuesto debidamente autorizadas por el Decano,

7) Confeccionar informes correspondientes a las parfidas presupuestarias, fendientes a argumentar y
justificar los montos previsios en cada una de ellas, en el Anteproyecto de Presupuesto.

8) Confeccionar informes de ejecucion de cada partida presupuestaria, para los pedidos de Cerfificacion de
Disponibilidad Presupuestaria, requeridos para las licitaciones y/o concursos de ofertas segin las

disposiciones legales vigentes,
9) Preparar y presentar en forma oporiuna y correcta, el Plan Financiero Institucional, en colaboracion a Ia
Direccion Administrativa.
10) Elaborar el Anexo del Personal con todas las modificaciones y actualizaciones de categorias y
asignaciones, para ser enviado al Ministerio de Hacienda con el Anteproyecio de Presupuesto en
coordinacion con la Direccion Administrativa.

Secretatio General
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11) Elaborar y presentar a la Direccidn Administrativa los Proyectos de Modificaciones Presupuestarias
(Ampliaciones y Reprogramaciones).
-12) Coordinar, en forma permanente, con &l responsable de Contabilidad, el adecuado y oporiuno
=== procesamiento contable de la Ejecucitn del Presupuesto, |2 emision del Informe Mensual de Ejecucion
= ~ Presupuestaria y la presentacion oportuna a la Direccién Administrativa, para su remisidn a través del
.= Detano, denfro del-plazo-establecido al-Minisieric de Hacienda y a los organismos de control
gubemamental,
13) Las demas funciones que sean asignadas por el Decant y sus superiores inmediatos.

—F : Facultad Ciencias de la Produccién
Nivel Jerarquico: Contabilidad.
Dependencia de » Contabilidad es una seccidn ocupada por un Contador jefe, dependiente de la Direccion
Administrativa.
Funciones: _
1) Registrar psrmanentemente los Ingresos Propios y las Obiigaciones de Pago generados en el ejercicio
administrativo de fa Facultad.

2) Mantener ordenados y aclualizados los Registros Contables de Ias transacciones que fengan incidencia
presupuestaria, financiera y patrimonial, en base al plan de cuentas, las normas y procedimientos de
Contabilidad Piblica vigentes.

3) Elaborar y remitir a la Direccion Administrativa los Balances Mensusales, Trimestrales y Anuales, segin
corresponda, cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y poner, en forma oportuna.

4) Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes palrimoniales y manlener aclualizade los
inventarios valuados de bienes muebies e inmuebles de propiedad de la Facultad. Coordinar actividades
para el efecto, con la Patrimonio.

5) Remitir mensualmente, a la Direccion General de Contabilidad del Ministerio de Hacienda, en
coordinacion con la Direccion Administrativa, previa autorizacion del Decano y por conducto del misma,
los informes contables obligatorios, para su inclusién en el Balance General de las Cuentas Piblicas.

8) Preparar y revisar las operaciones de contabilidad y autorizar con su firma los documentos que han de
registrarse en el sistema informatico de Contabilidad.

7) Asegurar la remision en tiempo y forma; de los informes contables peniddicos y de cierre de Ejercicio, al

—  Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de la Repiblica, en cumplimiento de las disposiciones
normativas vigentes en coordinacion con la Direccion Administrativa y por conducto del Decano.

B) Dirigir las operaciones de Liguidacion Contable del Ejercicio Fiscal, velar por la contabilizacidn fotal de los

compromisos pendientes de pago y programar los asienfos de ajusie y cancelacion de las cuentas de

- resultados utilizadas, verificando su exacfitud de acuerdo a normativa de cierre del Ministerio de Hacienda.

8} Velar por la guarda y conservacién de los documentos originales de los Registros Contables, hasta tanto
sean derivados al Archivo.

Dy

h-f. t:iim  Villasanti T

Visidn: L& Uinversioed Necions! de CBAJUSTY 63 W IEITULRon Give, gobe! centifics-techoidgics, humanzents o0 valorsy y sTargos posivos”
Camely Persita y Jusn Angel Benliez - Corone! Ovisdo. Peragemsy

q‘.&_:. ral




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
Creada por Ley N° 3198 del 4 de mavo de 2007
Mizida: ‘Contnbuir con is educacitn pnivirsians & & formacits de rECLYses fumanos canaces e interaclugr posivermonn, pars o lemrgn,

fas encias, fas aies v of mescate de valores sooo cultirales, mmmgmm,mwmmﬁ.ﬁmmrmm_mﬂw -

Hoja 45

Anexo nico de la Resolucion CSU N° 064/2018, Acta N° 24/2018, de fecha 07 de agosto de 2.018

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE

LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

10) Ejecutar ofras funciones o aclividades inherentes al &rea de Contabilidad no especificada

precedentemente y solicitadas por el superior,

Area : Facultad Ciencias de la Produccion

Nivel Jerarguico: Perceptoria

Dependencia de ! La seccion de Perceploria es ejercida par un Perceplor, dependie:;‘ta de la Direccion
Administrativa

Funciones:

Area

Nivel Jerarquico: Sub perceptoria Sede y Filiales

1) Recibir y registrar la fuente de todos los ingresos procedentes de cualquier instancia gubemamental,
instiluciones o fondos de apoyo, asi como de parficulares y cuotas por servicios educativos que la
institucién proporcione, derechos, productos y cualquier otro concepto que implique ingresos econdmicos
para la misma, expidiendo la documentacion comprobatoria comespondiente.

2) Cubrir y verificar que los depdsifos se efectien de acuerdo a lo estipulado en la normativa vigente.

3) Emitir los recibos de dinero en concepto de pago de aranceles, cuotas y derechos de examenes de los
alumnos tanto en la sede central como en las filiales autométicamente en el momento de recepcion del
efectivo.

4) Asistir técnicamente a la Direccién Administrativa y a las &reas que lo requieran en los procesos de
programacion presupuestaria.

S) Depositar en la cuenta corriente comespondiente, dentro de las 24 horas, todos los ingresos y enviar un
informe mensual sobre el movimiento.

6) Coadyuvar en la vigilancia y operacion del cumplimiento de los derechos y obligaciones de la Faculiad
derivados de la suscripcion de convenios y coniratos.

7) Obedecer los criterios y lineamientos tendientes a agilizar y perfeccionar el framite y atencion de ingresos
y egresos de valores de la Facultad,

8) Administrar los recursos extraordinarios otorgados a proyectos de investigaciones y otros proyectos por
las diversas fuentes de financiamiento.

9) Entregar en forma periadica las boletas friplicadas en Contabilidad.

10) Cumplir todas las tareas encomendadas por los jefes superiores.

11) Presentar informes al Adminisirador - Girador, con la periodicidad que el mismo requiera;

12) Verificar el informe mensual con la Adminisiradora y Contadora.

13) Generar la planilla de rendicion de caja, para los cories de caja realizados por Administracion.

14) Realizar la rendicién diaria de los ingresos, y entregarios a la Administracion.

15) Realizar arqueo de caja en forma peribdica.

16) Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y las que le encomiende el Decano.

: Facultad Ciencias de la Produccién
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Dependencia de + La Sub perceptoria de Sede y Filiales es una seccion ocupada por un Sub perceptor. Se
encuentra en relacion directa con la Perceptoria y la Direccidn Administrativa e indirecta
con todas las dependencias de Is Facultad.

Funciones:

1) Percibir los ingresos econémicos en diferentes conceptos de la Sede y las filiales y realizar el depésito
en la cuenta bancaria correspondiente dentro de las 24 horas.

2) Remitir mensualmente a la Perceptoria los documentos respaldatorios de los ingresos.

3) Elevar anualmente un informe detallado sobre las tareas cumplidas y su evaluacion durante el afio lectivo
respectivo, lomando en cuenta las observaciones hechas por los la Direccion Administrativa, proponiendo
las medidas que crea conveniente para el mejor desenvolvimiento de las actividades a su cargo.

4) Archivar y Actualizar las documentaciones originales recibidas.

5) Las demas funciones que sean asignadas por su superior inmediato.

Area : Facultad Ciencias de la Produccion
Nivel Jerarquico: Patrimonio

Dependencia de : Patrimonio es un cargo desempefiado por un Encargado de Patrimonio, quien se
encuentra bajo la dependencia de la Direccion Administrativa e indirectamente con todas
las areas de la Facultad.

Funciones:

1) Desarrollar y Coordinar con la Direccién Administrativa los criterios para el registro del Inventario;

2) Eaborar los Informes mensuales, semestrales y anuales, conforme a las disposiciones legales vigentes,
cuadros analiticos y estadisticos y remitir a la Direccion Administrativa;

3) Elaborar informes para la Direccion Administrativa, con la amplitud y periodicidad que le sean requeridos:

4) Elaborar memorias anuales referentes a sus gestiones y las recomendaciones lendientes a mejorar los
servicios,

5) Preparar, custodiar y tener a disposicién de los drganos de conirol interno y extemo la documentacién
de respaldo de las operaciones asentadas en sus registros;

) Mantener actuslizado el inventario de los bienes que conforman el patimonio, asi como la
documentacion que acredite el dominio de los mismos, conforme a disposiciones legales;

7) Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de la Institucion,

8) Conirolar la realizacion del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la dependencia de!
Ministerio de Hacienda.

9) Elaboracion de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacién en caso de traslado de bienes
de una Dependencia a otra

10) Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcion, destino y
conservacion de los bienes adquiridos por licitacidn pablica, contrataciones directas, permuta, traspaso,
donacion, efc.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES VERSION 3, DE LA FACULTAD CIENCIAS DE
LA PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

11) Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de Iz Institucitn las cuales afecten su patrimonio.

12) Intervenir en el traslado de bienes de una Dependencia a ofra o de una Institucién a ofra,

13) Comprobar y realizar el inventario fisica de bienes de Ia Institucion,

14) Remitir a la Direccion General de Contabilidad Publica — Departamento de Bienes del Estado, del
Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las paries mensuales de sus movimientos de bienes de
uso, altas, bajas, traspaso, donaciones o compra de bienes deniro de los & primeros dias del mes
siguiente, con los formularios correspondientes detallados mas arriba,

15) Presentar Informes a solicitud de los Superiores.

16) Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le encomiende el Decano.

Nivel Jerarquico : Suministros.

Dependencia de » Suministros es un érea ocupada por un encargado, quien se encuentra bajo la
dependencia de Patrimonio, fa Direccion Administrativa el Decanato y directamente con
todas las areas de |a Facultad.

Funciones:

1) Preparar, custodiar y fener a disposician de los érganos de control intemo y extemo la documentacion
de respaldo de las operaciones asentadas en sus registros;

2) Mantener actualizado el inventario de los bienes que conforman el patrimonio, asi como la
documentacion que acredite el dominio de fos mismos, conforme a disposiciones legales;

3) Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de la Institucian.

4) Elaboracién de la Planilla de Respensabilidad Individual, y actualizacion en de traslado de bienes
de una Dependencia a ofra.

5) Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucion las cuales afecten su patrimonio.

6) Intervenir en el traslado de bienes de una Dependencia a otra o de una Institucién a otra.

7) Apoyar al area de Patrimonio en la realizacion del inventario fisica de bienes de |a Institucion.

8) Mantener ordenado y en un ambiente de higiene los bienes patrimoniales almacenados en los Depésitos.

9) Realizar las demés aclividades conexas con sus funciones y aquellas que le encomiende el Decano.

8. Del Manual de Funciones Versién 3. El Manual de Funciones Versién 3 es adoptado para las Carreras de
Ingenieria Zootécnica, Ingenieria Agroforestal, Ingenleria Ambiental, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Ingenieria en Produccian, Ingenieria en Alimentos e Ingenieria en Bienestar de la Facultad
Ciencias de la Produccion,
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