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MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO DIRECTIVO

DESCRIPCION DEL CARGO: Miembro del Consejo Directivo.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Directivo
Dependencia: Consejo Superior Universitario.

Funciones:

1. Elegir al Decano y al Vice Decano, por simple mayoria y comunicar al Rector
para su nombramiento.

2. Proponer al Consejo Superior Universitario el nombramiento de profesores
Titulares, Adjuntos y Asistentes.

3. Aprobar los planes de estudios de la Facultad y someterlos a la homologacién
del Consejo Superior Universitario.

4. Aprobar los programas de estudios y reglamentos para las distintas catedras.

5. Aprobar la contratacién de profesores, nacionales o extranjeros a propuesta del
decano.

6. Proponer al Consejo Superior Universitario el otorgamiento de las categorias de
Doctor Honoris y Causa, Profesor Honorario y Profesor Emérito.

7. Aprobar nombramientos de profesores: Visitante, Encargado de Catedra vy
Auxiliar de la Ensefianza.

8. Solicitar al Rector la destitucién del Decano, requiriéndose para ello dos tercios
de los votos del nimero total de miembros, previo sumario administrativo que
lo incrimine.

9. Conocer y resolver en grado de apelacién las resoluciones y sanciones aplicadas
por el Decano, a los que ejercen cargos docentes.

10. Conceder permiso hasta 6 (seis) meses con o sin goce de sueldo, a funcionarios
y docentes.

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

12. Redactar, estudiar y aprobar el reglamento interno de la Facultad y someterlo al
Consejo Superior Universitario para su homologacion.

13. Aprobar el calendario académico de la Facultad.

14. Aprobar la estructura académica de la Facultad.

15. Aprobar el anteproyecto anual del presupuesto de la Facultad.

16. Dictar resoluciones y aplicar sanciones.
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COMITE AUTOEVALUACION

DESCRIPCION DEL CARGO: Miembro Comité de Autoevaluacion.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIJO

Area: Staff del Decanato
Dependencia: Decano.

Funciones:

Planificar, dirigir y coordinar el proceso de autoevaluacién, con el fin de orientar
el diagnéstico, la busqueda de soluciones, y el establecimiento de estrategias
que permitan introducir los cambios requeridos y la elaboraciéon del informe
final.

Establecer un cronograma de trabajo y de los requerimientos econdmicos para
llevar adelante la tarea.

Dar a conocer los propdsitos y objetivos del proceso de autoevaluacion a toda la
comunidad educativa.

Garantizar claridad y transparencia en la planificacidn, desarrollo y evaluacién
del proceso, generando un clima de confianza y seguridad.

Asumir el liderazgo, promover la participacion, dirigir la socializacion de los
resultados y generar compromisos de los diferentes estamentos durante el
proceso de la autoevaluacioén.

Manejar la guia de autoevaluacion con solvencia académica y liderazgo.
Coordinar el trabajo con las subcomisiones que se organicen en las unidades
académicas o programas.

Orientar y supervisar los informes periddicos de los grupos de trabajo.
Responsabilizarse de la redaccién del informe final, en sus aspectos de forma y
de fondo.

COMISIONES

DESCRIPCION DEL CARGO: Comisiones Asesoras.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Directivo
Dependencia: Consejo Directivo.

Funciones:

Reunirse periddicamente de acuerdo con las necesidades de atencién de los
asuntos susceptibles de tratamiento por parte del Consejo Directivo o a
propuesta del Decano.

Analizar, comentar y acordar las estrategias y metodologias de atencion de los
asuntos enmarcados dentro de su ambito de competencia.
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Atender asuntos relacionados con planes, programas y proyectos de indole
técnico — académicos.

Integrar comisiones especificas de trabajo, cuando asi convenga, derivado de las
caracteristicas de las actividades a desarrollar.

Elaborar Actas de las sesiones de las Comisiones, e informar mensualmente y
por escrito de los avances de los estudios realizados y elevarlos al Consejo
Directivo.

Elevar informes y dictdmenes recibidos por parte del Consejo Directivo o el
Decano.

DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO: Decano.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Directivo Administrativo
Dependencia: Consejo Directivo.

Funciones:

1. Ejercer larepresentacion 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
correspondan a su Facultad y que deben ser expedidos por la Universidad
Nacional de Pilar.

4. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Decretos, Reglamentos, Resoluciones vy las
demas disposiciones que se relacionan con la administracion universitaria.

5. Proponer al Consejo Directivo las medidas para el buen manejo y gobierno de la
Facultad e informar periédicamente sobre las condiciones de desenvolvimiento
de la misma.

6. Adoptar las medidas cuando la evidente urgencia del caso lo requiera y hubiere
imposibilidad de recurrir al Consejo Directivo oportunamente, con cargo a
rendir cuenta de actuado en la primera sesion.

7. Administrar los fondos de la Facultad de acuerdo a lo dispuesto en las leyes
administrativas vigentes.

8. Proponer al Rector el nombramiento de funcionarios administrativos.

9. Conceder permiso hasta treinta dias con o sin goce de sueldo.

10. Someter a consideracion del Consejo Directivo del Anteproyecto de
Presupuesto y elevarlo oportunamente al Consejo Superior Universitario.

11. Convocar y presidir las reuniones del Claustro de Docentes de la Facultad.

12. Designar los integrantes de los Tribunales Examinadores.

13. Convocar y presidir los Comicios de la Facultad.
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VICE DECANO

DESCRIPCION DEL CARGO: Vice Decano.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Directivo Administrativo
Dependencia: Decano.

Funciones:
1. Ejercer larepresentacion legal de la Facultad en caso de ausencia del Decano.
2. Integrar el Consejo Directivo con voz y voto.
3. Integrar y/o presidir equipos y comisiones de trabajo.
4. Asumir la titularidad del Decanato en los casos previstos en la Carta Organica.
5. Realizar las siguientes funciones en las sedes que funcionan fuera de la ciudad

de Pilar:
e Ejercer el control académico — administrativo de las sedes creadas y en
funcionamiento actualmente y otras que se creen fuera de la ciudad de
Pilar.
e Informar al Consejo Directivo de las situaciones irregulares detectadas en
los controles efectuados y proponer alternativas de solucidn.
e Atender consultas y proporcionar informacién sobre aspectos de caracter
académico a docentes, estudiantes e interesados en general.
e Organizar conjuntamente con la Direccidn General Académica jornadas de
capacitacién dirigido a docentes, funcionarios administrativos y alumnos.
e Coordinar la participacién e integracién de docentes y estudiantes de las
diferentes sedes.
6. Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo normal de las actividades
académicas y administrativas de las secciones
7. Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes.
8. Otras funciones asignadas por el Decano.

ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DEL CARGO: Asesor Juridico.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIJO

Area: Asesoria
Dependencia: Decano.

Funciones:

1. Asesorar a las autoridades en lo referente a aspectos legales que se presenten o
aquellas que surjan de peticiones, asuntos conflictivos o contradictorios vy
demads cuestiones relativas a la interpretacion y aplicacion de la Ley, en el
desenvolvimiento de la Facultad.
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Asesoramiento en el estudio, aplicacidn y verificacion de instrumentos legales.
Integrar comisiones especificas de trabajo, cuando asi convenga, derivado de las
caracteristicas de las actividades a desarrollar.

Intervenir en materias judiciales o administrativas en donde se puedan
establecer hechos que pudieran constituir delitos o faltas punibles, por violacion
de las leyes o reglamentaciones vigentes, y aconsejar los procedimientos vy
medidas procedimentales.

Otras funciones asignadas por el Decano.

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretaria General.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administrativo.
Dependencia: Decano.

Funciones:

10.

11.
12.

13.

Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo.

Distribuir el Orden del dia con la Convocatoria a sesiones y demas
documentaciones que le sean indicadas por el Decano a todos los miembros del
Consejo Directivo, con suficiente anticipacion a las sesiones

Organizar las reuniones del Consejo Directivo, Comisiones y otras reuniones
fijadas por el Decano.

Elaborar las actas de las sesiones del Consejo Directivo y el Tribunal Electoral
Independiente, indicando la fecha, hora, lugar, ndmina de participantes vy las
resoluciones adoptadas conforme al Orden del Dia.

Custodiar las actas y resoluciones del Consejo Directivo.

Refrendar la firma del Decano en titulos, certificados de estudios, resoluciones y
constancias académicas expedidas por la Facultad.

Redactar resoluciones del Consejo Directivo, del Tribunal Electoral
Independiente, notas del Decanato y Secretaria General.

Transcribir, notificar y archivar las resoluciones del Consejo Directivo y del
Decano.

Autenticar las firmas, transcripciones y copias de documentos oficiales de la
Facultad a pedido de parte interesada.

Recepcionar y registrar en los libros correspondientes notas, informes,
dictamenes, solicitudes, memorandums u otros documentos para las distintas
dependencias de la Facultad.

Ejercer la secretaria de la Comisién Electoral.

Organizar, archivar y mantener actualizada toda documentacion relacionada a
legajos de directivos, funcionarios administrativos, docentes y alumnos.
Recepcionar, verificar y tramitar toda documentacion relacionada a concursos
de docentes y sus nombramientos.

Manual de Funciones FCCAYE. Aprobado por Resolucion N° 388/2014 del Consejo Directivo y Homologado
por el Consejo Superior Universitario de la U.N.P segiin Resolucion. N° 83/2015

-6-




Arpagec® Bo. Ytororo - Pilar - Paraguay - Tel. (0786) 230056/230681 - Fax:(0786) 230840

e UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR

;‘5 FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

14. Procesar documentos académicos — administrativos a solicitud de postulantes,
ingresantes, alumnos, docentes y egresados.

15. Notificar a la parte interesada de las decisiones adoptadas por las autoridades
de la Facultad y el archivo de la notificacién correspondiente.

16. Planificar y controlar las acciones y actividades del personal de servicios
generales para el mantenimiento adecuado de las condiciones fisicas y de
seguridad de la Facultad.

17. Otras funciones asignadas por el Decano.

PERSONAL DE SEGURIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO: Sereno.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administracién Operativa.
Dependencia: Secretaria General.

Funciones:

Vigilar la seguridad del predio, edificio y pertenencias de la Facultad.
Monitorear en forma diaria las instalaciones de la Facultad.

Controlar la entrada y salida de personas y vehiculos extranas a la Facultad.
Reportar al superior inmediato de irregularidades detectadas.

vk e

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

PERSONAL DE LIMPIEZA

DESCRIPCION DEL CARGO: Limpiador/a.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIJO

Area: Administracién Operativa.
Dependencia: Secretaria General.

Funciones:

1. Mantener limpias y aseadas las aulas, oficinas administrativas y sanitarios de la
Facultad.

2. Realizar limpieza diaria de los mobiliarios.
Mantener el orden fisico y estético de paseos, jardines, estacionamientos y
otros espacios del predio de la Facultad.

4. Reportar al superior sobre necesidades relacionadas a la compra de insumos,
herramientas u otros elementos utilizados para la limpieza.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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INFORMATICA

DESCRIPCION DEL CARGO: Encargado Area Informatica.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administrativo.
Dependencia: Decano.

Funciones:

1. Elaborar politicas, normas para los sistemas de informacién y sus tecnologias
asociadas, enmarcados dentro de las politicas de la Facultad.

2. Administrar las redes informaticas, relacionadas a sistemas de informacidn.

3. Planificar, ejecutar e implementar la instalacién, configuracion y soporte de
redes informaticos relacionados a sistemas de informacion que apoyen a la
gestién de los diferentes departamentos que componen la Facultad.

Actualizar y verificar permanentemente las informaciones en la pagina web.
5. Actualizar y verificar permanentemente el Sistema Académico - Administrativo.

6. Coordinacion la capacitacion del personal usuario de los sistemas informaticos y
de aquellos a ser implementados.

7. Realizar el seguimiento del mantenimiento y reparacién de los equipos
informaticos de las distintas unidades sean atendidas adecuadamente.

8. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos
informaticos y software a ser adquiridos por la Facultad.

9. Configurar y controlar los equipos con acceso a Internet para las actividades de
funcionarios, docente y alumnos.

10. Investigar y proponer cambios o actualizaciones de tecnologia.

11. Otras funciones asignadas por el Decano.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Encargado de Recursos Humanos.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administrativo.
Dependencia: Decano.

Funciones:

1. Planificar, organizar, desarrollar y supervisar el Departamento de Recurso
Humanos, basados en el cumplimiento de la Ley de la Funcidn Publica,
Legislacion laboral y las normas internas de la Facultad.

2. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos legales, contractuales o
normativos en la gestién del personal, como contratacion, beneficios de
bienestar y extincidn de contratos.
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Supervisar el adecuado funcionamiento de las tareas administrativas
relacionadas con RR.HH., como gestidn de las asistencia, retardos, horas extras,
vacaciones, bajas por enfermedad, trabajos de suplencia.

Elaborar el calendario de vacaciones del personal administrativo de la Facultad y
remitir al Decanato para su aprobacion y su registro en el legajo del personal.
Verificar los registros de entradas y salidas del funcionariado e informar al
Decano.

Elaborar constancias de trabajo solicitadas por el personal de la Facultad.
Elaborar informes del movimiento del personal docente y administrativo
conforme al formato requerido por el Rectorado, para su remisidon a la
Secretaria del Funcidn Publica u otras entidades que lo requieran.

Registrar altas y bajas del personal de la Facultad, conforme al acto
administrativo, sean resoluciones, contratos, firmados por las Autoridades de la
Universidad Nacional de Pilar.

Elaborar el cuadro de personal y las estadisticas del plantel
docente/administrativo de la Facultad.

Hacer un seguimiento de los conflictos relacionados con el personal de la
Facultad.

Remitir las altas y bajas del funcionariado a la Secretaria de la Funcidn Publica
Remitir las altas y bajas del funcionariado Administrativo/Docente al Instituto
de Prevision Social.

Efectuar la carga de datos, de altas y bajas del personal en el Sistema de Control
de Asistencia y comunicar las mismas a las dreas interesadas y a los entes
fiscalizadores dentro de los plazos legales establecidos en las reglamentaciones.
Otras funciones asignadas por el Decano.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL CARGO: Director Administrativo.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administrativo Financiero
Dependencia: Decano.

Funciones:

Planificar, coordinar y controlar las actividades financieras y administrativas en
base a las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de la Facultad conforme a
las necesidades académicas, la Mision, la Visidon y los objetivos previstos en el
Plan Estratégico Institucional.

Administrar y controlar la ejecucion del Presupuesto de la Facultad, haciendo
cumplir las leyes y reglamentaciones vigentes y las directivas emanadas por el
Decano de la Facultad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en las materias de su
competencia, y mantenerse actualizado en relacién con las mismas.
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Supervisar y controlar la organizacion administrativa de la Facultad y sus
dependencias.

Coordinar el proceso de presentacién, ejecucion, control y evaluacion y ajustes
del presupuesto general de gastos de la Facultad conforme a las normas
vigentes.

Someter al Decano el Plan Financiero Institucional.

Elaborar conjuntamente con el Encargado de la UOC el Plan Anual de
Contratacion y someter al Decano para su aprobacion.

Controlar las tareas técnicas de los departamentos subordinados, recibiendo
informes periddicos que permita la rendicién de cuenta al Decano.

Disponer la tenencia y guarda de los recursos financieros de la Institucién
provenientes de la transferencia de recursos derivados del Rectorado y/o
Ministerio de Hacienda.

Intervenir, de acuerdo a las disposiciones legales, en lo relativo a la recepcién,
destino y conservacidon de los bienes patrimoniales adquiridos por licitacion
publica, contratacién directa, permuta o donacién que afecte al patrimonio de
la Facultad.

Ejercer el control de los documentos respaldatorios de las operaciones de
ingresos y egresos de fondos.

Realizar otras tareas realizadas con las actividades del sector asignadas por el
Decano.

DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION

DESCRIPCION DEL CARGO: Encargado de Liquidacién.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administrativo Financiero
Dependencia: Decano.

Funciones:

Procesar la liquidacion para el pago de salarios del personal
docente/administrativo y efectuar las deducciones correspondientes, en base a
los informes recibidos de las distintas dependencias.

Procesar la liquidacion de  beneficios asignados al personal
docente/administrativo.

Liquidacion de pago a proveedores de bienes y servicios con sus respectivos
documentos respaldatorios.

Elaboracién del libro banco con su respectiva conciliacidon bancaria.

Elaboracién de informes que sean requeridos por las instancias superiores y
aquellos que sean solicitados por las instituciones relacionadas u otros
organismos de control.

Elaboraciéon mensual de los diferentes informes a ser remitidos a la Direccion de
Contabilidad del Rectorado.

Elaboracién Planilla de Caja Chica.

Otras funciones designadas por el jefe inmediato.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administrativo Financiero
Dependencia: Director Administrativo.

Funciones:

Desarrollar actividades subalternas en la oficina del Departamento de
Liquidacion.

Tramitar los procesos de las documentaciones a través de las diferentes
dependencias del Rectorado.

Realizar fotocopias de legajos para su respectiva rendicién de cuenta a ser
remitidos al Rectorado.

Realizar tareas competentes al area y todas aquellas encomendadas por el jefe
inmediato.

ENCARGADO DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

DESCRIPCION DEL CARGO: Encargado de U.O.C.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administrativo Financiero
Dependencia: Director Administrativo.

Funciones:

Elaborar en forma conjunta con el Director Administrativo el Plan Operativo
Anual de la Facultad y someterlo al Decano para su aprobacion.

Remitir a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas los informes y
resoluciones requeridos por la Ley N2 2.051/03 y su Decreto Reglamentario N2
21.909/03.

Elaborar el Pliego de Bases y Condiciones, costos referenciales para los
procedimientos a llamado a concurso en las diferentes modalidades a
licitaciones segun la Ley N2 2051 de “Contrataciones Publicas” , tramitar el
llamado y las invitaciones, responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideracion
del Comité de Evaluacion, revisar los informes de evaluacién y refrendar la
recomendacion de la adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevando la
sugerencia Decano para su adjudicacion.

Recibir el informe del Comité de Evaluacidon con las propuestas de los oferentes
a ser adjudicados.

Impulsar la elaboracién de la Resolucion de Adjudicacion, conforme a los
términos previstos en la Ley de Contrataciones Publicas, con las debidas
notificaciones correspondientes.
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6. Elaboracion del contrato para la provision de los bienes o servicios u orden de
compra, conforme a los procedimientos seleccionados, con la garantia
correspondiente.

7. Recepcionar la adquisicién bienes patrimoniales u otros bienes adquiridos de
proveedores adjudicados en los diferentes procesos licitatorios.

8. Remitir al Departamento de Liquidacién el legajo de empresas adjudicadas para
el pago correspondiente, una vez recibido el bien o servicio en tiempo y forma.

9. Contar con una base de datos de proveedores.

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL CARGO: Auxiliar administrativo U.O.C.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Administrativo Financiero
Dependencia: Director Administrativo.

Funciones:

1. Desarrollar actividades subalternas en la oficina de la Sub UOC.

Entrega de invitaciones, notificaciones a Proveedores.

3. Mantener un archivo ordenado y sistematico, en forma fisica y electrénica de la
documentacién comprobatoria de los actos y contratos, que sustenten las
operaciones realizadas por el plazo fijado en las leyes y demas
reglamentaciones.

4. Ordenar el archivo de los diferentes legajos de los llamados realizados.

5. Otras funciones asignados por el jefe inmediato.

N

DIRECCION GENERAL ACADEMICA

DESCRIPCION DEL CARGO: Director General Académico.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Decano

Funciones:

1. Representar a la Facultad de Ciencias Contables, Administrativas y Econdmicas en
eventos de caracter académico a nivel institucional e interinstitucional.

2. Gestionar el cumplimiento del Plan Curricular aprobado por el Consejo Directivo
de la Facultad.

3. Preparary elevar al Consejo Directivo el Plan Operativo Anual y el Calendario de
actividades académicas de cada afio académico para su aprobacioén.

4. Velar por el cumplimiento del calendario del POA y de las actividades académicas

de la institucion.
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5. Otorgar permisos a alumnos por razones justificadas e informar al Consejo
Directivo.

6. Otorgar permisos a docentes por motivos particulares o de salud y prever el
desarrollo normal de las actividades académicas de los cursos afectados.

7. Coordinar reuniones de cardcter institucional referentes a la implementacién de
politicas académicas.

8. Convocar y presidir las reuniones de los Directores de Areas Académicas.

9. Proponer al Consejo Directivo de la Facultad, las modificaciones del Plan Curricular,
de acuerdo con las evaluaciones efectuadas con los Directores de las Escuelas de
Contabilidad y Administracidn.

10. Proponer al Consejo Directivo Proyectos Académicos relacionados a las Carreras
habilitadas en la Facultad.

11. Resolver en primera instancia los problemas académicos planteados por docentes
y alumnos de las diferentes Carreras.

12. Mantener vinculacion con instituciones afines nacionales y extranjeras,
promoviendo el intercambio de informacidn, de publicaciones y de movilidad
académica, de docentes y estudiantes.

13. Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido en normativas
institucionales a funcionarios de las diferentes dependencias a su cargo.

14. Efectuar un control y seguimiento del cumplimiento de las funciones de
funcionarios y docentes de las diferentes dependencias a su cargo, conforme al
Manual de Funciones.

15. Notificar a los docentes las ausencias injustificadas en tiempo y forma.

16. Gestionar ante el Consejo Directivo el tratamiento de problemas académicos de
docentes y alumnos que no estdn establecidos en las reglamentaciones vigentes.
(VER PUNTO 11)

17. Promover la actualizacién y capacitacion docente.

18. Informar anualmente al Consejo Directivo de la Facultad, el nimero de cargos
docentes vacantes para el llamado a concurso.

19. Coordinar con los responsables de las Direcciones, las actividades académicas
(3ulicas, investigacion, proyectos y extension).

20. Racionalizar el uso de la infraestructura y equipamiento requerido para la labor
docente.

21. Cumplir, hacer cumplir y evaluar permanentemente el Reglamento Interno, el de
Admision y otros referentes al area académico y elevar al Decanato las propuestas
de modificaciones de los mismos, si fuere necesario.

22. Evaluar y actualizar permanentemente el perfil de cargos Docentes de los
diferentes cursos.

23. Informar periddicamente al Decano sobre el desarrollo de las actividades
académicas y el logro de los resultados.

24. Refrendar en representacion del docente en los documentos correspondientes a
planillas y actas de calificaciones en caso de ausencia del mismo.

25. Las demas actividades que le asigne el Decano de la Facultad.
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SECRETARIA ACADEMICA

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretaria Académica.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director General Académica

Funciones:

1. Coordinar conjuntamente con las Secretarias de Escuelas la programacion de
actividades de apoyo a las gestiones de la Direccién General Académica.
Organizar, monitorear y optimizar la labor integral de las Secretarias de Escuelas.
Mantener estrecha comunicacion con las Direcciones de Escuelas y otras
dependencias.

4. Organizar las acciones relacionadas con la elaboracién de horarios de clases, de
examenes finales; homologacidn y convalidacién de materias; informes; asi como
otras actividades relacionadas a la Direccion.

5. Atender consultas y canalizarlas al dmbito correspondiente.

6. Mantener un esquema de trabajo con comunicacion eficiente y oportuna.

7. Coordinar la logistica de reuniones de trabajo y eventos organizados por la
Direccién General Académica.

8. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter técnico académico, en
coordinacion con las autoridades de la Facultad.

9. Colaborar en la redaccion de procedimientos y en el disefio de formularios,
registros, etc. para su implementacion.

10. Redactar la correspondencia (notas, memorandos, circulares, etc.) a ser emitidos
por la Direccién General Académica.

11. Controlar, previa verificacidn correspondiente de Servicio de Evaluacidn, los
Certificados de Estudios, Constancias de Alumnos, Constancias de Egresados y
otras debidamente sustentada.

12. Organizar y mantener actualizados el archivo y la base de datos académicos.

13. Las demas que le asigne el Director General Académico.

SECRETARIA DE SEDES

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretaria de Sedes.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Secretaria Académica

Funciones:

1. Organizar y mantener actualizado el archivo y la base de datos académicos de las
Secciones “B” y “C”.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan
a las Secciones.
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Atender consultas y proporcionar informacidn actualizada a los docentes,
estudiantes e interesados en general, sobre aspectos de caracter académico.
Actualizar los tableros de la sala de profesores, pasillos y aulas.

Solicitar y realizar el seguimiento de la provisidn de utiles y equipos.
Mantener informados a los profesores de las disposiciones emanadas de la
Facultad.

Verificar el orden y la limpieza de las aulas y areas comunesdonde se desarrollaran
las actividades académicas.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

Participar en la coordinacidn, y en las reuniones para la programacion y
organizaciones de la unidad operativa.

Presentar resumen de ausencias o cambio de horario interno de las clases al
término de la jornada.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

AUXILIAR ACADEMICO

DESCRIPCION DEL CARGO: Auxiliar Académico.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Secretaria Académica

Funciones:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que
ingresan y los que genera la secretaria Académica.

2.  Revisary preparar la documentacién para la firma de la Secretaria académica.

3. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y concertar citas de la
Secretaria Académica.

4. Digitalizar documentos en medios informaticos de acuerdo a las indicaciones del
jefe inmediato.

5. Organizar y mantener actualizado el archivo de la unidad operativa

6. Participar en la coordinacion y en las reuniones para la programaciéon vy
organizacién de las actividades de la Direccién General Académica.

7. Administrar y mantener la existencia de utiles de oficina.

8. Atender y proporcionar informacidén autorizada a los Docentes, Estudiantes e
interesados sobre consultas y gestiones de caracter académico.

9. Preparar y ordenar la documentacién para reuniones de trabajo de la Direccién
General Académica.

10. Organizar el control y seguimiento de los expedientes al drgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

11. Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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ENCARGADO DE EQUIPOS ACADEMICOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Encargado de equipos Académicos.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Secretaria Académica

Funciones:

Realizar la reserva de los equipos para los profesores y estudiantes que lo soliciten.
Registrar las reservas en un libro de actas debidamente enumeradas.

3. Verificar que los equipos cuenten con los componentes necesarios para el buen
funcionamiento de los mismos

4. Proveer y asistir en la instalaciénde los distintos equipos; a los profesores y
estudiantes para el desarrollo de sus clases y retirarlos al término de su uso.

5. Llenar un registro técnico del estado de los equipos y solicitar la baja de ser
necesario.

6. Solicitar los insumos necesarios para el buen funcionamiento de los equipos

7. Velar por la seguridad de los equipos.

8. Realizar las fotocopias que se necesiten dentro de la direccién General Académica
(exdmenes, documentos, etc.)

9. Elevar informes periddicos a la Secretaria Académica del uso de los equipos
académicos.

10. Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

ENCARGADO DE BIBLIOTECA

DESCRIPCION DEL CARGO: Bibliotecario/a.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director General Académico.

Funciones:

1. Efectuar la calificacidon y catalogacidn, asi como la clasificacién y codificacién del
material bibliografico de acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.

2. Registrar y efectuar un seguimiento a los materiales bibliograficos prestados y
devueltos.

3. Realizar estadisticas mensuales y anuales sobre los servicios prestados.

Elaborar listas e informar sobre las nuevas adquisiciones de materiales

bibliograficos.

Ejecutar y supervisar la realizacién anual del inventario.

Colaborar en las actividades de extension cultural.

Atender consultas simples y proponer bibliografia sobre materias especificas.

Ofrecer servicios de informacion a los usuarios internos y externos mediante

O N o U

préstamos de material bibliografico.

Manual de Funciones FCCAYE. Aprobado por Resolucion N° 388/2014 del Consejo Directivo y Homologado
por el Consejo Superior Universitario de la U.N.P segiin Resolucion. N° 83/2015
-16 -



;‘5 FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR

Bo. Ytororo - Pilar - Paraguay - Tel. (0786) 230056/230681 - Fax:(0786) 230840

9. Confeccionar el registro de suscripciones.
10. Las demds que le asigne el Director General Académico.

COORDINACION DE PASANTIAS

DESCRIPCION DEL CARGO: Coordinador/a de Pasantia.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director General Académico.

Funciones:

1. Realizar el lamado a los procesos de pasantia:

a.

Ofrecer charlas de orientacién a estudiantes respecto al contenido del
Reglamento e Instrumento de Evaluacidén de Pasantia Curricular.

Entrevistar a los estudiantes para conocer sus perfiles y preferencias acerca de
su ubicacion.

2. Establecer el enlace entre la Facultad, la empresa y el estudiante:

(oN

g.
h.

Contactar con organizaciones que requieran de pasantes: empresas de bienes
o servicios, universidades, entidades del sector publico, etc.

Verificar con representantes de las empresas o entidades la ubicacién del
pasante, el plan de actividades y la designacién del tutor empresarial
responsable del mismo.

Gestionar la firma de contratos, acuerdos y todas las documentaciones que
respaldan la realizacién de la pasantia.

Recibir las solicitudes por parte de los estudiantes o de las empresas u
organizaciones.

Gestionar la nota de postulacion de estudiantes a las empresas.

Gestionar la nota de confirmacidn de aceptacion de la pasantia.

3. Gerenciar y monitorear:

a.
b.
C.

Las inscripciones: académica y administrativa.

La recepcidon de la evaluacion del Tutor Empresarial.

La actualizacién de datos de los Pasantes y de las Empresas e instituciones
seleccionadas como lugares de Pasantia.

La evolucion de las pasantias: casos de retiro o de abandono de pasantias por
parte de los estudiantes; casos de retiro o de abandono de pasantias por parte
de las empresas o los tutores.

Los mecanismos de apoyo al estudiante durante el proceso de la Pasantia en el
caso de que se presente algun informe de evaluacidn con un nivel de calidad
deficiente.

El andlisis de los informes de evaluacion de empresas entregados por los
estudiantes al final de cada proceso.

Andlisis de los datos estadisticos de Pasantias realizadas en empresas e
instituciones, etc.

Asesorar al Tutor Empresarial sobre la implementacién del instrumento de
evaluacion.
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4. Informar:

a. Alos Directores de Escuelas de Contaduria Publica Nacional y Administracién
de Empresas sobre las gestiones y aspectos relacionados con la pasantia de
estudiantes de la carrera;

b. Al Director General Académico en forma anual respecto a las gestiones del ano
académico.

COORDINACION DE TECNICATURA

DESCRIPCION DEL CARGO: Coordinador/a de Tecnicatura.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director General Académico.

Funciones:

1. Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades pedagégicas y
administrativas del drea de la Tecnicatura.

2. Confeccionar los materiales de difusidn y promocién de los cursos en forma
conjunta con los Directores de Escuelas y difundirlas a través de los medios que se
considere oportuno.

3. Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados.

4. Implementar un sistema de registro y documentacién de actividades realizadas.

5. Organizar y dar seguimiento al Plan de Actividades Académicas de la Tecnicatura.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo y la base de datos académicos de la
Tecnicatura.

7. Elaborar una informacion estadistica de la Tecnicatura.

8. Las demas que le asigne el Director General Académico, referente a la Tecnicatura

COORDINACION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

DESCRIPCION DEL CARGO: Coordinador/a de Bienestar estudiantil.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director General Académico.

Funciones:

1. Brindar a los estudiantes los servicios de asesoria y orientacion como un
acompafiamiento para la culminacidn exitosa de los objetivos estudiantiles y una
medida de prevencidn a la desercion.

2. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad a su cargo en coordinacién con la
Direccién Académica y evaluar periddicamente su cumplimiento.

3. Disponer la distribucion y difusion de las diferentes normativas de la institucidon
gue atafien al estudiante.
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Gestionar el desarrollo de talleres formativos a la comunidad educativa orientados
a la formacion integral del estudiante de acuerdo a las necesidades del contexto
académico, la realidad social y el desarrollo humano.

Sugerir procedimientos que optimicen la operatividad de los procesos académicos
y administrativos dentro de su dmbito de competencia.

Promover el clima de armonia e integracidn entre los estudiantes de la Facultad,
docentes, directivos y funcionarios.

Fomentar programas artisticos, deportivos y de recreacién que contribuyan a la
formacidn de actitudes favorables para la sana competencia y convivencia, el
desarrollo de la creatividad y del espiritu de solidaridad de los estudiantes.
Coordinar con la Direccion Académica para el apoyo necesario al alumno con
problemas de rendimiento académico.

Conocer las caracteristicas (socioecondmicos, académicos, y otros) de la poblacion
estudiantil con la finalidad de lograr una mejor adaptacion, ubicacidn y utilizacion
de los recursos humanos en beneficio del estudiante.

10. Otras que le sean asignadas por la Direccion General Académica.

SECRETARIA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretario/a de Coordinacion Estudiantil.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Coordinador de Bienestar Estudiantil.

Funciones:

Orientar a los estudiantes en la realizacién de todo tipo de tramites a nivel de la
Facultad.

Asesorar a los estudiantes sobre la gestion de becas y convenios para estudios a
nivel nacional y/o internacional.

Organizar el archivo de becas para estudiantes otorgados por la institucién.
Promover y difundir informacién referente a: educacion, ciencia, cultura, arte,
salud fisica y mental, complementarias a la formacidn integral profesional del
estudiante.

Difundir las diferentes normativas de la institucidn que atafien al estudiante.
Coordinar con los representantes de Estudiantes de la Facultad actividades
culturales, deportivas, esparcimiento o promocién que tiendan al bienestar
estudiantil.

Brindar atencion personalizada y asesoramiento académico y disciplinario a los
estudiantes.

Organizar el archivo general de los estudiantes de la Instituciéon donde se
conserven los registros de seguimiento académico.

Otras funciones que le sean asignadas por la Coordinacion.
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COORDINACION DE RESULTADO E IMPACTOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Coordinador/a de Resultado e Impacto.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director General Académico.

Funciones:

Procesar y analizar informaciones metodoldgicamente rigurosas que tengan
relacion a la gestion académica.

Crear, desarrollar y actualizar constantemente una base de datos estadisticos de la
Direccién.

Procesar informacién sobre el desempeno de alumnos y egresados de la Direccién
General Académica.

Elaborar informes estadisticos para las Direcciones de Carreras.

. Realizar un seguimiento sistematico de los egresados de las diferentes Carreras de

la Facultad.

. Elaborar, aplicar y procesar encuestas a los empleadores y trabajadores egresados

de las diferentes carreras de la Facultad y generar informes estadisticos de los
resultados de las mismas.

Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

DIRECCION DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DEL CARGO: Director de la Escuela de Administracion.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director General Académico.

Funciones:

Monitorear el desarrollo académico de las catedras y de las actividades de las
areas respectivas, pudiendo asistir a clases.

Verificar la asistencia puntual de docentes y auxiliares de ensefianza a través del
sistema de control implementado por la Institucién.

Verificar la elaboracion de actas de evaluaciones finales.

Organizar talleres de capacitacién y actualizacidn docente.

Organizar charlas, debates, seminarios, talleres y otras actividades de capacitacién
a alumnos como parte del proceso de aprendizaje.

Coordinar con la Direccion General Académica de |la Facultad, el desarrollo de las
asignaturas del Plan Curricular, asi como las actividades de investigaciéon y de
extension.

Evaluar permanentemente los Programas de Estudios.
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Organizar equipos de trabajos por areas para articular las capacidades de las
diferentes disciplinas y promover el trabajo interdisciplinario.

Coordinar actividades tendientes al uso éptimo de los recursos con sus pares y
Directores de otras areas.

Elevar un informe trimestral de las actividades realizadas a la Direccién General
Académica de la Facultad.

Representar a la Carrera en eventos nacionales e internacionales.

Observar a docentes y estudiantes que violen el marco legal en el cual se
desarrollan las actividades académicas.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretario/a Académico/a.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director de la Escuela de Administracion.

Funciones:

1. Brindar apoyo de secretaria a la Direccion de la Escuela de Administracion.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo y la base de datos académicos de la
carrera.

3. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan
en la Escuela de Administracion y los que genera la Secretaria General Académica
correspondiente a la Escuela de Administracion.

4. Atender consultasy proporcionar informacion actualizada a los docentes,
estudiantes e interesados en general, sobre aspectos de caracter académico,
referente a la Escuela.

5. Actualizar los tableros de la sala de profesores, pasillos y aulas.

6. Solicitar y realizar el seguimiento de la provisidn de utiles y equipos.

7. Mantener informados a los profesores de las disposiciones emanadas de la
Facultad.

8. Verificar el orden y la limpieza de las aulas y dareas comunesdonde se desarrollaran
las actividades académicas.

9. Organizar el control y seguimiento de los expedientes al 6rgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

10. Participar en la coordinacién, y en las reuniones para la programacion y
organizaciones de la unidad operativa.

11. Presentar resumen de ausencias o cambio de horario interno de las clases al
término de la jornada.

12. Otras funciones asignadas por el superior inmediato.
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SERVICIO DE EVALUACION

DESCRIPCION DEL CARGO: Evaluador/a.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director de la Escuela de Administracién.

Funciones:

N o vk

10.

11.
12.

13.

Organizar un sistema de evaluacion del desempeiio docente conforme al Manual
de Evaluacién de docentes de la Universidad Nacional de Pilar.

Organizar charlas informativas con alumnos de los diferentes cursos a fin de dar a
conocer el sistema de evaluacién institucional.

Organizar un sistema de documentacion y registro que permita determinar el nivel
de rendimiento académico de los alumnos y el sistema de evaluacién aplicado a los
mismos.

Implementar un sistema de registro y documentacién de actividades realizadas.
Promover reuniones por areas académicas.

Asesorar a docentes en la elaboracidn de instrumentos de evaluacidn.

Evaluar y autorizar la administracion de los instrumentos de evaluaciones parciales
y finales, conforme a las capacidades previstas en el Plan Académico Anual.
Recepcionar vy verificarlas Planillas de evaluaciones.

Implementar un sistema de control de las Actas de las evaluaciones finales.
Promover la mejora continua de la labor docente en otros aspectos que se
considere relevante en el proceso de ensefianza — aprendizaje y evaluacién.
Revisar y participar en todos los procesos que implique evaluaciéon docente.

Elevar un informe trimestral al Director de la Escuela sobre las actividades
realizadas.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

DOCENTES

DESCRIPCION DEL CARGO: Docente.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico.
Dependencia: Director de la Escuela de Administracion.

Funciones:

1.

Presentar el Plan de Curso conforme a los lineamientos establecidos por el Servicio
de evaluacién.

Documentar la actividad pedagdgica de aula, que evidencien los tipos de
actividades, las diferentes metodologias y técnicas didacticas y el tipo de
evaluacién empleado.
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3. Presentar al Servicio de Evaluacidn el Plan de Seminarios, trabajos de Extension,
Investigacion y actividades extracurriculares de la/s asignatura/s a su cargo, con los
criterios de evaluacion correspondiente.

4. Orientar el proceso de aprendizaje, al logro de las competencias previstas en el
Perfil de Egreso.

5. Propiciar situaciones didacticas que garanticen el desarrollo de capacidades
cognitivas, habilidades, destrezas y actitudes, en un clima pedagégico, que
posibilite la libertad de expresidn, la discusion de ideas, la comunicacion dialégica,
el juicio critico, la puesta en comun y otras capacidades.

6. Asistir puntualmente a la Facultad para desarrollar sus clases de acuerdo al horario
establecido y permanecer para el efecto durante ese tiempo en aula u otros
lugares conforme a las caracteristicas del proceso de ensefianza — aprendizaje.

7. Solicitar a la Direccién General Académica con 24 hs. de anticipacion los permisos
por motivos particulares.

8. Presentar a la Secretaria Académica los certificados médicos que justifiquen los
permisos por motivos de salud.

9. Prever el auxiliar de la ensefianza para cubrir el servicio docente en casos de
ausencias por motivos particulares o de salud.

10. Proveer al auxiliar de la ensefianza el plan de clase para el o los dias de ausencia y
presentar una copia al servicio de evaluacién

11. Registrar en el libro de catedra los datos, conforme a los criterios institucionales.

12. Llevar un registro sistematico de la asistencia de alumnos e informar
mensualmente, por escrito, a la Direccidn de la Escuela del porcentaje de
escolaridad de los mismos, y en forma verbal a los alumnos.

13. Participar de las reuniones y otras actividades académicas tales como:
conferencias, seminarios, cursos de capacitacidén, congresos, simposios, coloquios,
y otros tipos de reuniones organizadas por la Facultad.

14. Participar de la evaluacién y/o revisidn de planes curriculares.

15. Formar parte del Comité de autoevaluacion institucional y/o Subcomités de
carreras y trabajar para el logro de las metas previstas institucionalmente.

16. Integrar Tribunal de Tesis o Tesinas, Jurado de Seleccién del Profesional Docente y
Tribunales Examinadores conforme a las disposiciones emanadas del Consejo
Directivo o Decanato de la Facultad, asumiendo con responsabilidad tales
funciones.

17. Elevar anualmente un informe valorativo a la Direccidn General Académicay ala
Direccién de la Escuela de Administracion sobre el proceso y el producto del
desarrollo de sus respectivas catedras.

18. Actuar de conformidad a los principios éticos de la profesiéon docente y al Cddigo
de Etica de la Facultad.
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DIRECCION DE LA ESCUELA DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO: Director de la Escuela de Contabilidad
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director General Académico.

Funciones:

1. Monitorear el desarrollo académico de las catedras y de las actividades de las
areas respectivas, pudiendo asistir a clases.

2. Verificar la asistencia puntual de docentes y auxiliares de ensefianza a través del
sistema de control implementado por la Institucion.

3. Verificar la elaboracién de actas de evaluaciones finales.

Organizar talleres de capacitacidn y actualizacién docente.

5. Organizar charlas, debates, seminarios, talleres y otras actividades de capacitacion
a alumnos como parte del proceso de aprendizaje.

6. Coordinar con la Direccion General Académica de la Facultad, el desarrollo de las
asignaturas del Plan Curricular, asi como las actividades de investigacion y de
extension.

7. Evaluar permanentemente los Programas de Estudios.

8. Organizar equipos de trabajos por dreas para articular las capacidades de las
diferentes disciplinas y promover el trabajo interdisciplinario.

9. Coordinar actividades tendientes al uso éptimo de los recursos con sus pares y
Directores de otras areas.

10. Elevar un informe trimestral de las actividades realizadas a la Direccion General
Académica de la Facultad.

11. Representar a la Carrera en eventos nacionales e internacionales.

12. Observar a docentes y estudiantes que violen el marco legal en el cual se
desarrollan las actividades académicas.

13. Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESCUELA DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretario/a Académico/a.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director dela Escuela de Contabilidad.

Funciones:

1. Brindar apoyo de secretaria a la Direccion de la Escuela de Contabilidad.
2. Organizar y mantener actualizado el archivo y la base de datos académicos de la
carrera.
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Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan
en la Escuela de Contabilidad y los que genera la Secretaria Académica
correspondiente a la Escuela de Contabilidad.

Atender consultasy proporcionar informacién actualizada a los docentes,
estudiantes e interesados en general, sobre aspectos de caracter académico,
referente a la Escuela.

Actualizar los tableros de la sala de profesores, pasillos y aulas.

Solicitar y realizar el seguimiento de la provisidn de utiles y equipos.

Mantener informados a los profesores de las disposiciones emanadas de la
Facultad.

Verificar el orden y la limpieza de las aulas y areas comunesdonde se desarrollaran
las actividades académicas.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya,
preparando periddicamente los informes de situacion.

Participar en la coordinacidn, y en las reuniones para la programacion y
organizaciones de la unidad operativa.

Presentar resumen de ausencias o cambio de horario interno de las clases al
término de la jornada.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

SERVICIO DE EVALUACION

DESCRIPCION DEL CARGO: Evaluador/a.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director de la Escuela de Contabilidad.

Funciones:

N o v ks

Organizar un sistema de evaluacion del desempefio docente conforme al Manual
de Evaluacién de docentes de la Universidad Nacional de Pilar.

Organizar charlas informativas con alumnos de los diferentes cursos a fin de dar a
conocer el sistema de evaluacién institucional.

Organizar un sistema de documentacidn y registro que permita determinar el nivel
de rendimiento académico de los alumnos y el sistema de evaluacién aplicado a los
mismos.

Implementar un sistema de registro y documentacién de actividades realizadas.
Promover reuniones por areas académicas.

Asesorar a docentes en la elaboracidn de instrumentos de evaluacion.

Evaluar y autorizar la administracion de los instrumentos de evaluaciones parciales
y finales, conforme a las capacidades previstas en el Plan Académico Anual.
Recepcionar vy verificar las planillas de evaluaciones

Implementar un sistema de control de las Actas de las evaluaciones finales.
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Promover la mejora continua de la labor docente en otros aspectos que se
considere relevante en el proceso de ensefianza — aprendizaje y evaluacién.
Revisar y participar en todos los procesos que implique evaluacién docente.
Elevar un informe trimestral al Director de la Escuela sobre las actividades
realizadas.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

DOCENTES

DESCRIPCION DEL CARGO: Docente.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico.
Dependencia: Director de la Escuela de Contabilidad.

Funciones:

10.

11.
12.

Presentar el Plan de Curso conforme a los lineamientos establecidos por el Servicio
de evaluacion.

Elaborar e implementar el Plan de Clase, conforme a los requisitos didacticos
indispensablesy presentar una copia al servicio de Evaluacion.

Presentar al Servicio de Evaluacion el Plan de Seminarios, trabajos de extension,
investigacion y actividades extracurriculares de la/s asignatura/s a su cargo, con los
criterios de evaluacion correspondiente.

Orientar el proceso de aprendizaje, al logro de las competencias previstas en el
Perfil de Egreso.

Propiciar situaciones didacticas que garanticen el desarrollo de capacidades
cognitivas, habilidades, destrezas y actitudes, en un clima pedagdgico, que
posibilite la libertad de expresidn, la discusion de ideas, la comunicacién dialégica,
el juicio critico, la puesta en comun y otras capacidades.

Asistir puntualmente a la Facultad para desarrollar sus clases de acuerdo al horario
establecido y permanecer para el efecto durante ese tiempo en aula u otros
lugares conforme a las caracteristicas del proceso de ensefianza — aprendizaje.
Solicitar a la Direccidon General Académica con 24 hs. de anticipacién los permisos
por motivos particulares.

Presentar a la Secretaria Académica los certificados médicos que justifiquen los
permisos por motivos de salud.

Prever el auxiliar de la ensefianza para cubrir el servicio docente en casos de
ausencias por motivos particulares o de salud.

Proveer al auxiliar de la ensefianza el plan de clase para el o los dias de ausencia y
presentar una copia al servicio de evaluacion.

Registrar en el libro de catedra los datos, conforme a los criterios institucionales.
Llevar un registro sistematico de la asistencia de alumnos e informar
mensualmente, por escrito, a la Direccion de la Escueladel porcentaje de
escolaridad de los mismos, y en forma verbal a los alumnos.
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Participar de las reuniones y otras actividades académicas tales como:
conferencias, seminarios, cursos de capacitacién, congresos, simposios, coloquios,
y otros tipos de reuniones organizadas por la Facultad.

Participar de la evaluacion y/o revision de planes curriculares.

Formar parte del Comité de autoevaluacion institucional y/o Subcomités de
carreras y trabajar para el logro de las metas previstas institucionalmente.
Integrar Tribunal de Tesis o Tesinas, Jurado de Seleccidn del Profesional Docente y
Tribunales Examinadores conforme a las disposiciones emanadas del Consejo
Directivo o Decanato de la Facultad, asumiendo con responsabilidad tales
funciones.

Elevar anualmenteun informe valorativo a la Direccién Académica y a la Direccién
de la Escuela de Contabilidad sobre el proceso y el producto del desarrollo de sus
respectivas catedras.

Actuar de conformidad a los principios éticos de la profesién docente y al Coédigo
de Etica de la Facultad.

DIRECCION DE TRABAJO DE GRADO

DESCRIPCION DEL CARGO: Director de Trabajo de Grado.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Decano.

Funciones:

. Crear los marcos de referencia, conjuntamente con los docentes del area de

investigaciodn, que permitan identificar y orientar a los alumnos regularmente
matriculados en el cuarto yquinto curso de la Facultad y de los que hayan
aprobados las materias que conforman el Plan Curricular, en las lineas generales de
investigacion contenidas en los Trabajos de Investigacién y de Proyectos.

. Aprobar los anteproyectos de Trabajo de grado y/o proyectos presentados por los

alumnos.

. Velar que los trabajos de grado y proyectos estén en coherencia con las politicas

institucionales, los objetivos y al perfil de egreso institucional.

. Focalizar la ejecucion del Trabajo de Grado por el alumno en los aspectos

siguientes:

La seleccion de temas de interés para el desarrollo nacional y regional.

La identificacidn de las necesidades planteadas por los eventuales usuarios de los
conocimientos, informaciones y técnicas generadas mediante los trabajos de
investigacion.

Los procedimientos metodolégicos de la investigacion realizada.

La duplicacién de investigaciones realizadas por otras instituciones.

. Establecer los procedimientos, reglamentaciones y otros mecanismos de

coordinacidn y difusidn internos y externos que permitan la utilizacién de los
resultados generados mediante los trabajos de Tesina o Proyecto.

Manual de Funciones FCCAYE. Aprobado por Resolucion N° 388/2014 del Consejo Directivo y Homologado
por el Consejo Superior Universitario de la U.N.P segiin Resolucion. N° 83/2015

-27 -




5; ;‘5 FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR

Bo. Ytororo - Pilar - Paraguay - Tel. (0786) 230056/230681 - Fax:(0786) 230840

. Crear y actualizar un Registro de instituciones publicas y privadas dispuestas a

colaborar técnica y financieramente con los responsables de los trabajos de
Tesinas y su eventual insercién en el campo laboral de su especialidad.

. Administrar los procedimientos que posibiliten el desempefio eficaz de los tutores

y encargado de secretaria.

. Organizar reuniones periddicas con los guias de trabajo de grado y proyectos a fin

de evaluar el desarrollo de cada uno de ellos.

. Organizar capacitaciones docentes en el area de investigacion y proyectos.
10.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

SECRETARIA DE TRABAJO DE GRADO

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretario/a de Trabajo de Grado.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director de Trabajo de Grado.

Funciones:

. Organizar las acciones relacionadas con el proceso de registro pre inscripcién e

inscripcidn definitiva de proyectos de Tesinas o Proyectos de inversién, asi como
otras actividades relacionadas con la Direccidn de Trabajo de Grado.

. Preparar y ordenar toda la documentacion de los estudiantes inscriptos y

preinscriptos para elaboracion del Trabajo de Grado, para el archivo de la Facultad
y la Direccion de Trabajo de Grado.

. Mantener el control y verificacion del registro de alumnos egresados, inscriptos en

proceso de elaboracién de Trabajo de Grado y preinscriptos de la Facultad, asi
como efectuar el seguimiento correspondiente a los mismos.

Mantener actualizado el historial del proceso de elaboracion de Trabajo de Grado
de los estudiantes de la Facultad.

. Elaborar y mantener actualizado el informe de progreso de elaboracion de Trabajo

de Grado de los alumnos, por semestre y/o afio de estudios y por Escuela
Académico Profesional.

. Elaborar previa verificacion correspondiente del Director de Trabajo de Grado, las

Constancias del proceso de elaboracion de Trabajo de Grado a los alumnos de la
Facultad.

. Participar en comisiones y/o reuniones relacionadas a Trabajo de Grado.
. Las demas que le asigne el Director de Trabajo de Grado.
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GUIA DE TRABAJO DE GRADO / PROYECTOS

DESCRIPCION DEL CARGO: Guia de Trabajo de Grado o Proyectos.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director de Trabajo de Grado.

Funciones:

10.

11.

Asesorar, orientar al alumno con rigor cientifico, en el proceso de la elaboracion de
Tesina o Proyecto en base a los reglamentos establecidos. Asi mismo, la aplicacién
detallada de las Normas de Estilo aprobada en la UNP para la elaboracion y
presentacion de trabajos académicos de grado y postgrado.

Verificar el contenido y otorgar el V°B° a los proyectos de Trabajo de Grado en las
solicitudes de inscripcidn definitiva de los alumnos.

Asesorar oportunamente y documentar todaslas consultas del alumno.

Velar por el cumplimiento de las actividades y cronograma indicados en el
anteproyecto y registrar todas las actividades del alumno.

Certificar que el trabajo del proyecto de grado fue elaborado en forma original por
el estudiante:

- en su contenido,

- forma

- bibliografia utilizada.

Establecer un clima psicoldgico que propicie la busqueda del conocimiento.

Evaluar en caracter formativo, sistematicamente, el proceso de la elaboracion de
la tesina o proyecto de acuerdo a los criterios de la investigacidon cientifica o
proyectos de inversion.

Registrar el progreso del estudiante y elevar informes a la instancia administrativa
correspondiente.

Elevar un informe que certifique la calidad del trabajo y autoricela presentacién de
la tesis a las autoridades pertinentes una vez culminado el trabajo.

Elevar anualmente un informe valorativo a la Direccién de Trabajo de Grado sobre
la cantidad de alumnos en proceso de elaboraciéon de Tesinas o Proyectos a su
cargo, la cantidad de alumnos que han presentado su trabajo y estan en espera de
fecha de defensa y la cantidad de alumnos que han defendido sus respectivos
Trabajos de grado, como resultado del desarrollo de sus respectivas funciones.

Las demas que le designe su superior inmediato.
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DIRECCION DE POST-GRADO

DESCRIPCION DEL CARGO: Director de Post-Grado.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Decano.

Funciones:

1. Elaborar el Proyecto Curricular del Curso de Postgrado a ser implementado.

2. Estudiar la factibilidad de la creacién, pertinencia, autofinanciacion, puesta en
marcha, seguimiento y evaluacién de los Cursos de Postgrado, asi como de los
Programas de Formacién Continua para egresados y otros de interés.

3. Supervisar y evaluar las actividades enmarcadas dentro de los programas de
postgrado.

4. Asesorar y orientar a la Secretaria de Postgrado sobre aspectos académicos y
organizativos.

5. Informar a las autoridades de la Facultad acerca del cumplimiento y desarrollo del
curso, en sus aspectos académicos y econémico- administrativo.

6. Establecer politicas y criterios de planificacion y ejecucidn de programas de
Postgrados y sistemas de acreditacion desde la normativa vigente.

7. Implementar los requerimientos para el buen desarrollo de los programas de
postgrado de Maestria y Doctorado ofrecidos por la Facultad.

8. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del departamento

9. Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados.

10. Las demas que le designe su superior inmediato.

SECRETARIA DE POST-GRADO

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretario/a de Post-Grado.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director de Post-Grado.

Funciones:

1. Asistir a la Direccidn de Postgrado en todos sus requerimientos.
Atender consultasy proporcionar informacion actualizada a los docentes,
estudiantes e interesados en general, sobre aspectos de caracter académico,
referente a la Direccion.

3. Realizar las actividades de recepcidn, redaccion, distribucion, archivo y tramitacién
de documentacidn referida a la Secretaria y su gestion.
Apoyar a todos los eventos organizados por la Direccion.

5. Administrar la documentacién generada para el archivo de la Secretaria.

6. Mantener organizado el archivo de Gestion de la Direccidn.
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Mantener el archivo de actas de calificaciones de los estudiantes y asistencia de
profesores de los programas de postgrado.

Actualizar el legajo de los docentes y alumnos.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

DESCRIPCION DEL CARGO: Director de Investigacion y Extension.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Decano.

Funciones:

Presidir las reuniones de la Direccion de Investigacion.

Fomentar la creacién de equipos de trabajo inter y multidisciplinario de
investigacion y asistencia técnica en temas especificos de interés regional y
proyeccién nacional.

Gestionar los vinculos con las Unidades Académicas, otras Universidades y
empresas que sirvan para apoyar el desarrollo de la investigacion y la extensién
universitaria.

Elevar al Consejo Directivo de la Facultad, los proyectos de Investigacién
institucional, para su aprobacién.

Presentar al Consejo Directivo de la Facultad, el requerimiento de equipos y
materiales necesarios para el desarrollo de los Proyectos de Investigacion.
Establecer pautas a los Docentes y Orientadores de Tesis y Proyectos de Inversién
de la Facultad de Ciencias Contables, Administrativas y Econdmicas de la UNP para
la preparacion de los Proyectos de Investigacion.

Supervisar el avance de los Proyectos de Investigacién, informando
periédicamente al Consejo Directivo de la Facultad.

Proponer politicas de investigacién de acuerdo con la Misidn, la visidn y los
Objetivos Estratégicos de la Facultad.

Coordinar acciones con el Programa de Investigacion y Extensidn Universitaria
(PRIEXU) dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Pilar respecto a
la ejecucidn de las actividades de investigacidon de la Facultad.

10. Las demas que le asigne el Decano de la Facultad.
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SECRETARIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretario/a de Investigacion y Extension.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director de Investigacion y Extensidn.

Funciones:
1. Asistir a la Direccidn de Investigacion y Extension en todos sus requerimientos.
2. Atender consultasy proporcionar informacion actualizada a los docentes,
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estudiantes e interesados en general, sobre aspectos de caracter académico,
referente a la Direccion.

Realizar las actividades de recepcidn, redaccién, distribucién, archivo y tramitacién
de documentacién referida a la Secretaria y su gestion.

Apoyar a todos los eventos organizados por la Direccién.

Administrar la documentacién generada para el archivo de la Secretaria.
Mantener organizado el archivo de Gestidn de la Direccién.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato

DIRECCION DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

DESCRIPCION DEL CARGO: Director/ra de Calidad académica y acreditacion.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Decano

Funciones:

1. Disefar politicas y estrategias eficaces para el mejoramiento continuo de la
calidad educativa institucional

2. Desarrollar e implementar el sistema de calidad de la Facultad.

3. Supervisar y apoyar el Sistema de evaluacién de la calidad académica de la
Facultad, tanto a nivel de programas académicos como institucional con fines de
mejora y acreditacién de la calidad.

Apoyar a los comités internos en los procesos de autoevaluacién.

5. Sensibilizar a la comunidad institucional sobre la autoevaluaciéon académica como
acto reflexivo basico en la busqueda de la calidad

6. Fomentar en los distintos estamentos de la Facultad una cultura de evaluacidn,
planeacion e innovacién para la mejora continua.

7. Realizar en coordinacion con las Direcciones General Académica, Administrativa,
Postgrado e investigacidn y extension los procesos de autoevaluacion y evaluacién
en forma periddica y permanente tomando como referentes los estandares de
calidad nacional e internacional de la Educacién Superior.

8. Informary difundir los resultados y niveles de calidad que se vienen alcanzando en

la institucion, asi como proponer planes de mejorar continua.

Manual de Funciones FCCAYE. Aprobado por Resolucion N° 388/2014 del Consejo Directivo y Homologado
por el Consejo Superior Universitario de la U.N.P segiin Resolucion. N° 83/2015

-32-




R UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR

;‘5 FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
o Bo. Ytororo - Pilar - Paraguay - Tel. (0786) 230056/230681 - Fax:(0786) 230840

9. Realizar la evaluacion, seguimiento y monitoreo del grado de cumplimiento de las
politicas y estrategias establecidas para el mejoramiento de la calidad y excelencia
académica.

10. Proporcionar informacién idénea, oportuna y pertinente a los Organos de
Gobierno y Autoridades Académicas para mejorar la toma de decisiones, disefio de
planes de mejora y evaluar los niveles de desempefio de los diferentes estamentos
de la institucidn.

11. Mantener una fluida comunicacién con la ANEAES y otras instituciones a fines.

12. Las demds que le asigne el Decano de la Facultad.

SECRETARIA DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

DESCRIPCION DEL CARGO: Secretario/a de Calidad académica y acreditacion.
IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAIJO

Area: Académico Administrativo.
Dependencia: Director de Calidad académica y acreditacién.

Funciones:

1. Asistir a la Direccién de Calidad académica y acreditacién en todos sus
requerimientos.

2. Atender consultasy proporcionar informacion actualizada a los interesados en
general, sobre aspectos referente a la Direccién.

3. Realizar las actividades de recepcidn, redaccion, distribucion, archivo y tramitacién

de documentacion referida a la Secretaria y su gestion.

Apoyar a todos los eventos organizados por la Direccion.

Administrar la documentacién generada para el archivo de la Secretaria.

Mantener organizado el archivo de Gestidn de la Direccién.
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Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Manual de Funciones FCCAYE. Aprobado por Resolucion N° 388/2014 del Consejo Directivo y Homologado
por el Consejo Superior Universitario de la U.N.P segiin Resolucion. N° 83/2015
-33-



