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Correo Electréonico: rectorado@unamis.edu.py
San Juan Bautista — Misiones — Paraguay

Resolucion N° 251/2025
15/dic/2025

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES”

VISTO

Art. 1°.-

Y CONSIDERANDO: EI MEMORANDUM N° VA 200/2025 del Vicerrectorado
Administrativo de fecha 2 de diciembre de 2025, por el que se remite la Propuesta de
Manual de Organizacion y Funciones correspondiente al Vicerrectorado Administrativo
de la UNAMIS;

La Resolucion N° 047/2023 del 21 de febrero de 2023 “POR LA CUAL SE APRUEBA
EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE MISIONES”;

La revision realizada por el Prof. Ing. Agr. JULIO RENAN PANIAGUA ALCARAZ, la
Prof. Dra. ROSSANA ELIZABETH ZALAZAR GIUNMARRESSI, el Abg. DANIEL SOSA
VALDEZ y la Econ. MARIA DE LOS ANGELES MIRANDA ESPINOZA;

El Articulo 36. Son atribuciones y deberes del Rector: ... g) Adoptar las medidas
necesarias y urgentes para el buen gobierno de la UNAMIS, e informar al Consejo
Universitario;

La Resolucion N° 203/2025 del Consejo Universitario “POR LA CUAL SE APRUEBA
EL ORGANIGRAMA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES”;

La Ley N° 7445/2025 “DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL”;

La Ley 4995/2013 “De Educacion Superior”, la Ley 6675/2020 “Que crea la Universidad
Nacional de Misiones (UNAMIS)” y el Estatuto Universitario;

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,

RESUELVE:
APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES, de acuerdo con los siguientes
términos:
INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Misiones (UNAMIS) fue creada en virtud de la Ley N° 6675/20
del 24 de diciembre de 2020, como una entidad de gestién publica que adecuara su
funcionamiento a lo dispuesto en el articulo 79 de la Constitucion Nacional y las
disposiciones legales vigentes que rigen en la educacioén superior. Su fin es la formacion
de los jévenes de la region y su entorno.

La UNAMIS se rige por un Estatuto donde se contempla todas las dimensiones de la
estructura organizacional y las funciones principales para el cumplimiento de su mision.
El cumplimiento de sus fines y objetivos estara garantizado por los niveles jerarquicos
esenciales contemplados en el Presupuesto General de la Nacién, en concordancia al
organigrama aprobado por Resolucion del Consejo Universitario N° 203/2025 “POR LA
CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
MISIONES”, para dar impulso inicial a la realizaciéon de las actividades académicas
previstas, que se integran y complementan con las disposiciones del Estatuto de la
Institucion.

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la UNAMIS contempla las relaciones
jerarquicas de autoridad y responsabilidad, asi como las funciones generales inherentes
al cargo y todo el proceso comunicacional que fluye de ella cong$ distintas dependencias
que conforman la inﬁz‘;itucién, con el propésito de cumplir co s fines y contribuir a la

obtenc tas institucionales. /
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Este manual fue elaborado conforme a los principios y normas generalmente aceptados
a nivel nacional e internacional, asi como a las Normas de Requisitos Minimos para
Sistemas de Control Interno (MECIP 2015).
El fundamento de este manual radica en la veracidad y actualidad de su informacion,
sujeta a revisiones periddicas y a cambios progresivos como factor integrador y sinérgico
necesario para el cumplimiento de su misién de cada miembro de la estructura
organizacional.
lll. OBJETIVOS
El MOF de la UNAMIS, permitira:
- Instituir los fundamentos de la estructura organizacional permanente, las funciones
e informacion basica de la UNAMIS.
- Orientar el desemperio laboral del personal.
- Lograr los objetivos establecidos de manera eficaz.
- Disponer de un instrumento que facilite planificar, coordinar y dirigir, bajo un
mecanismo medible de control.
- Servir como un factor sinérgico en la integracién del personal en su ambito laboral.
IV. ALCANCE
Este manual servird para lograr en forma armoniosa el cumplimiento de las funciones
generales. El manual permitird dar a conocer a los funcionarios las actividades
integradoras de la UNAMIS.
V. DEFINICION DE CONCEPTOS
El MOF consta de los siguientes elementos:
NIVEL: Indica la posicién de jerarquia que posee cada dependencia dentro de la
estructura de la Universidad.
FINALIDAD: Define la intencionalidad de cada unidad en todos sus niveles. Expresa
los resultados esperados y preestablecidos que deben ser alcanzados mediante el
cumplimiento de las funciones que corresponde a cada dependencia.
DEPENDENCIA: Define la relacion jerarquica de las unidades en los diferentes niveles.
AUTORIDAD: Senala las unidades sobre las cuales tiene potestad de mando.
FUNCIONES GENERALES: Define las responsabilidades para cada dependencia
conforme a la naturaleza de la unidad.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.: Define la organizacion general y sectorial de la
Universidad. La estructura implica una combinacién de autoridad sobre su propio sector
y permite la comunicacion entre los cargos.
CARGOS FUNCIONALES: Define los cargos que se tienen en la estructura
organizacional, su nivel de autoridad y dependencia.
VI. ORGANIGRAMA GENERAL
Aprobado por Resolucién del Consejo Universitario N° 203/2025 “POR LA CUAL SE
APRUEBA EL ORGANIGRAMA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES”.
VIl. ORGANIZACION Y FUNCIONES
1) RECTORADO CODIGO
REC
NATURALEZA: El Rectorado es el organo superior de direccion de la Universidad
Nacional de Misiones.
FUNCIONES GENERALES:

o Representacion legal de la UNAMIS.

o Respeto de las disposiciones del estatuto y los reglamentos de la UNAMIS.

e Nombramiento y remocion de los Vicerrectores Administrativo y Académico,
con acuerdo favorable del Consejo Universitario.

¢ Nombramiento del Secretario General de la UNAMIS.

e Nombramiento y remocion del personal administrativo y académico de la
UNAMIS.

e Adopcion de las medidas necesarias y urgentes para el buen gobierno de la
UNAMIS, e informe al Consejo Universitario.

e Firma, juntamente con el Secretario General de la UNAMIS, de titulos,
diplomas, distinciones y honores universitarios que se otorguen de acuerdo con
el Estatuto.

e Remision a la autoridad nacional competente del presupuesto anual de la
UNAMIS, aprobado por el Consejo Universitario.

e Presentacion al Consejo Universitario de la memoria anual ¢g | MIS y el
balance del ejercicig/fiscal correspondiente a la ejecucion.
o Disposiei agos previstos en el presupuesto de la U IS. /
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Convocatoria y presidencia de las reuniones de la Asamblea Universitaria y del
Consejo Universitario de la UNAMIS.

Concesién de permiso hasta 24 (veinticuatro) meses con o sin goce de sueldo
para realizar cursos de maestria o doctorado en el extranjero.

Resolucién de los pedidos de convalidacién u homologacion de materias,
titulos académicos y diplomas otorgados por otras Universidades, con base en
las condiciones establecidas en los reglamentos pertinentes.

Otorgamiento de becas y exoneraciones.

Nombramiento de habilitado pagador de la UNAMIS y su respectiva
reglamentacion.

Concesiéon de permiso hasta 6 (seis) meses, con o sin goce de sueldo, al
personal de la UNAMIS.

Aprobacién de las reglamentaciones referentes a los procedimientos
financieros, administrativos, organizativos y de personal relacionados con la
ejecucion del presupuesto general de ingresos y gastos de la UNAMIS
ajustados a la ley vigente.

RELACION JERARQUICA: Es el 6rgano de gobierno unipersonal de mayor jerarquia de
la UNAMIS. Es la Maxima Autoridad Institucional.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL RECTORADO

T T T

CARGOS FUNCIONALES:

e Rector
o Auxiliar Administrativo .
2) SECRETARIA GENERAL CODIGO
SG

FINALIDAD: Apoyar a la Asamblea Universitaria, al Consejo Universitario y al
Rectorado en los aspectos relacionados con la gestion institucional y los documentos
oficiales, desde su ingreso a la Universidad hasta su disposicion final en el archivo, asi
como las relaciones, la comunicacion de la informacion institucional y el protocolo.
UBICACION: Es un érgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la
Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

Secretaria de la Asamblea Universitaria.

Firma juntamente con el del Rector, de las resoluciones, titulos, diplomas
distinciones y honores universitarios.

Propuesta y desarrollo de las politicas, planes, programas, normas vy
procedimientos de administracién de documentos, de archivo y de las relaciones
y comunicacion de la informacion institucional, asi como del protocolo.
Tramitacién, ante las dependencias correspondientes, de los requerimientos de
informacion formuladas por personas fisicas o juridigas /@ \pstituciones y
organismos del Estado o la Asamblea Universitaria o Consejo Superior

Univ iQ propio Rectorado.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA SECRETARIA GENERAL:
RECTOR

}

Secretaria General

CARGOS FUNCIONALES:
e Secretario General
o Coordinador de Gestion
o Auxiliar Administrativo
3) DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA CODIGO
DAJ

FINALIDAD: Prestar asesoramiento integral en materia legal a la Universidad. El

asesoramiento abarca asuntos vinculados con las ramas del Derecho Publico, tales

como el Derecho Administrativo, Tributario, Financiero y Penal, asi como a cuestiones
afines al Derecho Civil y Laboral.

UBICACION: Es un érgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la

Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

e Evacuaciéon de consultas y pedidos de dictamenes juridicos de la Universidad,
dependencias del nivel de conduccion superior y Politica y de las Sedes y Carrera
sobre cualquier cuestion que requiera de una opinion legal.

e Intervencién en acciones judiciales o administrativas donde la UNAMIS sea parte
actora o demandada y en todas aquellas que sean necesarias para la defensa de
sus intereses.

Estudio y correccion de instrumentos legales.
Elaboracion o correccion de proyectos de reglamentos y resoluciones.
Instruccién de los sumarios administrativos ordenados por la Universidad.
Emision de dictamenes especiales.

STRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

RECTOR

Direccion de J

Asesoria Juridica

CARGOS FUNCIONALES:
e Director
o Coordinador de Gestion
o Auxiliar Administrativo
4) DIRECCION DE AUDITORIA cODIGO
DAU
FINALIDAD: Coadyuvar a mejorar la gestion institucional, ejerciendo en forma
constante acciones de control y actividades afines sobre las operaciones financieras,
de gestién administrativa y académica realizadas por la Universidad, efectuadas con
posterioridad a su ejecucion, tendientes al cumplimiento de los objetivos, de manera
sistematica, conforme al marco juridico administrativo, asi como al plan y cronograma
aprobados.
UBICACION: Es un 6rgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la
Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
¢ Planificacion del cronograma anual de control interno de la Universidad.
e Monitoreo de las gestiones de las distintas dependencias componentes de la
UNAMIS de acuerdo con la legislacion vigente.
e Control en forma aleatoria de la gestion institucional, la verificacion periodica de
sus resultados y la utilizacién de los recursos, dentro de los objetivos y planes

me o o o

previstos.
e Auditoria de los estados financieros, evaluacion del control i o, de& gestién, asi
como exa ciales y de rendicion de cuentas de la U IS.
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¢ Informe oportuno de los resultados de los controles efectuados, indicando las
recomendaciones pertinentes que coadyuven a elevar la capacidad y eficiencia de
la gestion institucional.

e Seguimiento de la implementacion de las medidas correctivas adoptadas por la
administracién, derivadas de las acciones de control.

e Asesoramiento al Rector y responsables de la UNAMIS, para mejorar los procesos
administrativos y académicos, las practicas e instrumentos del sistema de control
interno, asi como de otros aspectos en materia de control.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE AUDITORIA:

RECTOR

Direccion de J

Auditoria

CARGOS FUNCIONALES:
e Director
o Coordinador de Gestion
o Auxiliar Administrativo
5) DIRECCION DE INFORMATICA cODIGO
DINF
FINALIDAD: Desarrollar programas informaticos que sirvan de soporte a las
actividades académicas, de investigacion, de extensién y de administracion de la
Universidad; capacitar en el uso de los programas informaticos y prestar servicios a la
sociedad en el area de informatica.
UBICACION: Es un 6rgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la
Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
e Desarrollo de programas informaticos que sirvan de soporte a las actividades
académicas, de investigacion, de extension y de administracion de la Universidad.
e Desarrollo de programas informaticos que sirvan de soporte a las actividades
realizadas por representantes de la sociedad.
Capacitacion en el uso de los programas informaticos.
Prestacién de servicios a la sociedad en el area de redes y sistemas de informacion.
Promocion y desarrollo del perfeccionamiento de los servicios ofrecidos.
Manejo de informacion actualizada respecto a las actividades y novedades,
conocimiento de las opiniones y requerimientos de los usuarios de la institucion con
respecto a los servicios proveidos.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

RECTOR

Direccion de J

Informatica

CARGOS FUNCIONALES:
e Director
o Coordinacion de Gestion
o Auxiliar Administrativo
6) DIRECCION DE PLANIFICACION cODIGO
DP
FINALIDAD: Administrar el proceso de planificacion estratégica, operativa y
presupuestaria de la Universidad, y establecer directivas y sistemas para la evaluacion
de resultados y el cumplimiento de metas institucionales.
UBICACION: Es un érgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la
Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
e Formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico Institucional de la

UNAMIS.
e Coordinacion de la elaboracion de planes operativos anuales y_la formulacion del
presupuesto institucional, en concordancia con los objetiv la YNAMIS.

o Establecimiento d¢/indicadores de medicion de gestion y rega evaluacion de
resujtad plirniento de metas y objetivos.
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Asistencia técnica a las distintas dependencias en materia de planificacion y
gestion.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

RECTOR

Direccion de J

Planificacion

CARGOS FUNCIONALES:

Director
o Profesional |
o Auxiliar Administrativo

7) DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION cODIGO

DTA

FINALIDAD: Dirigir la politica institucional de transparencia, acceso a la informacion
publica y ética, implementando mecanismos para la prevencion, medicién, control y
monitoreo de los riesgos de corrupcion en la gestion universitaria, con el fin de
promover una cultura de la legalidad e integridad institucional y asegurar el respeto por
lo publico.

uBl

CACION: Es un o6rgano del nivel de Conduccion Superior y Politica de la

Universidad.
FUNCIONES GENERALES:

Implementacién y monitoreo del Programa de Transparencia y Etica Publica (PTEP)
de la UNAMIS, asegurando su articulacién con los sistemas de administracion de
riesgos para la prevencion del delito.

Supervision del cumplimiento del derecho fundamental de acceso a la informacién
publica (DAIP) en toda la Universidad, promoviendo el Principio de Maxima
Publicidad.

Coordinacion de la publicacién proactiva y rutinaria de la Informaciéon Minima
Obligatoria (IMO) de Ila Universidad, incluyendo su estructura organica,
presupuestos y procesos de contratacion, y verificar que esta se realice de forma
oportuna, objetiva, veraz y accesible.

Administracién y mantenimiento del indice de Informacién Clasificada y Reservada
(IICR), asegurando que la informacion bajo su control solo sea exceptuada de
acceso por disposicion constitucional o legal y cumpliendo con los requisitos de
motivacion.

Aseguramiento de que toda decision de denegaciéon o rechazo al acceso de
informacion clasificada o reservada sea motivada por escrito, conteniendo el
fundamento legal que la soporta, y que no proceda por razones como encubrir
ineficiencias o errores de los sujetos obligados.

Requerimiento a las distintas dependencias de la UNAMIS para que ajusten sus
procedimientos y sistemas a la legislacion de transparencia y a las directrices
internas, con el objetivo de eliminar obstaculos para el acceso a la informacion.
Generacion de estudios y analisis sobre las tipologias del fenédmeno de la corrupcion
y sobre posibles riesgos de corrupcion en la gestion de la Universidad y alertar a las
autoridades competentes sobre estas situaciones.

Coordinacion de la implementacién de mecanismos que permitan la participacion
ciudadana en la formulacién de politicas y en el control o evaluacién de la gestion
institucional.

Colaboracion con el Ministerio Publico y otros organismos de control en el
suministro de informacién y reportes necesarios para la vigilancia del cumplimiento
de las obligaciones de transparencia.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION

RECTOR

Direccion de
Transparenciay

Anticorrupcién

CARGOS FUNClON(NLES
e
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o Profesional |
o Auxiliar Administrativo
8) DIRECCION DE POSTGRADO CcODIGO
DPG

FINALIDAD: Planificar, coordinar, dirigir y controlar la programacion, ejecucion vy

evaluacion de los programas de postgrado (actualizaciones, capacitaciones,

especializaciones, maestrias y doctorados) asegurando la excelencia y la pertinencia
académica en el nivel superior de formacion, y el cumplimiento de la normativa legal
vigente.

UBICACION: Es un érgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la

Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

e Direccion y ejecucion de la politica institucional de postgrado, en concordancia con
la mision de la UNAMIS y las necesidades de desarrollo nacional e internacional.

e Coordinacion de la planificacién y programacion de las actividades académicas
inherentes a las actualizaciones, capacitaciones, especializaciones, maestrias y
doctorados.

e Orientacion y supervision para la eficiente realizacion de todos los programas de
postgrado que se imparten en la Universidad, garantizando la calidad pedagégica y
el cumplimiento de los planes de estudios aprobados.

e Promocién, en conjunto con los Directores de Sedes y Carreras, de la creacion y
actualizacion de los programas de postgrado en respuesta a las nuevas tendencias
profesionales y a las demandas del mercado.

e Organizacion y coordinacién de las actividades relacionadas con la preparacion,
presentacion y defensa de Trabajos Finales de Postgrado.

e Articulacién de la autoevaluacién y la acreditacion de los programas de postgrado
ante las agencias de calidad y organismos correspondientes.

e Elaboracién de informes actualizados de datos generales, estadisticos y
académicos sobre el desempefio y la matricula de los programas de postgrado.

e Propuesta y coordinacion de las politicas de formacion académica para
profesionales y especialistas.

e Firma de los certificados de estudios vy titulos de postgrado ejecutados dentro de la
Direccién de Postgrado.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE POSTGRADO

RECTOR
Direccion de J
Postgrado
CARGOS FUNCIONALES:
e Director
o Coordinador de Gestion
) o Auxiliar Adm,inistrativo ) .
9) DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION CODIGO

DIE

FINALIDAD: Dirigir y ejecutar la politica institucional de investigacion cientifica,

desarrollo tecnoldgico y extension universitaria, administrando los recursos, programas

y proyectos destinados a la generacién de conocimiento pertinente y a la vinculacion

de la Universidad con la sociedad, la cultura y el sector productivo.

UBICACION: Es un érgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la

Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

o Direccion de la formulacion, implementacion y evaluacién de la politica de
investigacion cientifica y extension universitaria de la UNAMIS, asegurando su
coherencia con los objetivos misionales de la institucion.

e Promocion y gestion para la consecucion de recursos financieros y logisticos de
fuentes internas y externas (nacionales e internacionales) para la financiacion de
proyectos de investigacion y extension.

e Fomento y supervision de la ejecucion de proyeciQs investigacién que
contribuyan al gesarrollo cientifico y tecnologico, y uran la publicacién y
div 'e Ibs resultados obtenidos.

/ /
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Coordinacion de los programas de extension universitaria destinados a la
transferencia de conocimientos, la prestacion de servicios a la sociedad y el fomento
de actividades culturales y de impacto comunitario.

Impulso a la formacién de redes de investigacion y el intercambio académico y de
investigadores con otras instituciones de educacion superior.

Establecimiento de directrices para la custodia, registro y difusién de la produccion
intelectual y cientifica generada en la Universidad.

Elaboracion y presentacion de informes peridédicos sobre los avances, logros y
cumplimiento de metas en las areas de investigaciéon y extension al Rectorado y
demas instancias correspondientes.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE INVESTIGACION Y
EXTENSION

RECTOR

Direccidn de
Investigaciony

Extension

CARGOS FUNCIONALES:

Director
o Coordinador de Gestion
o Auxiliar Administrativo

10) VICERRECTORADO ACADEMICO cODIGO

VA

FINALIDAD: Acompafar los procesos de evaluaciéon y acreditacion y gestionar la
expedicion y los registros de titulos de la Universidad.

UBICACION: Es un ¢rgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la
Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

Representacion legal alternativa de la UNAMIS, en caso de ausencia, impedimento
o por delegacion del Rector.

Propuesta de la politica de aseguramiento de la calidad académica y
acompanamiento de la evaluacion continua de los programas y carreras.

Apoyo en la elaboracion, propuesta y direcciéon de los planes de desarrollo de los
asuntos académicos.

Organizacion y control del registro, verificacion y expedicién de titulos, asi como la
gestion de convalidaciones y la validacion de titulos expedidos por otras
Universidades.

Apoyo al desarrollo y mejora del sistema curricular de las distintas carreras que se
imparten en la Universidad.

Gestion de sistemas de apoyo bibliografico para estudiantes, docentes e
investigadores de la UNAMIS.

Gestion de sistemas de apoyo para el desarrollo de los asuntos académicos.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL VICERRECTORADO ACADEMICO:

RECTOR
Vicerrectorado J
Académico

Direccion de | Direccién de
Evaluaciony Certificacion

Acreditacion Académica

CARGOS FUNCIONALES:

\

N

Vicerrector Académico
o Director de Evaluacion y Acreditacion
o Director de Certificacion Académica
o Profesional |
o uxiliar Administrativo

W/
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a. DIRECCION DE EVALUACION Y ACREDITACION cODIGO
DEA
FINALIDAD: Acompanar los procesos de aseguramiento de la calidad académica, la
evaluacion institucional y la acreditacion de carreras y programas ante los organismos
nacionales e internacionales correspondientes.
UBICACION: Es un organo del nivel de Cuadro de Directivos Publicos de la
Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
e Acompafamiento del proceso de acreditacién de carreras y programas de la
UNAMIS ante los organismos competentes.
e Disefo e implementacién de politicas para el aseguramiento de la calidad de la
educacion superior.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE EVALUACION Y
ACREDITACION:

VICERRECTORADO
ACADEMICO

Direccion de Evaluacion y J
Acreditacién

CARGOS FUNCIONALES:
e Director
o Profesional |
o Auxiliar Administrativo
b. DIRECCION DE CERTIFICACION ACADEMICA cODIGO
DCA
FINALIDAD: Ejercer el control, la verificacidn, el registro, la confeccion y entrega de
diplomas. Gestionar las convalidaciones de asignaturas en la Universidad, ingreso de
estudiantes por convenio, cortesia diplomatica e indigenas, segun lo establecido en las
normas y reglamentaciones vigentes.
UBICACION: Es un o6rgano del nivel de Cuadro de Directivos Publicos de la
Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
e Control, verificacion, registro, confeccién y entrega de diplomas.
e Elaboracién de informes académicos de titulos de grado o postgrado de la
Universidad.
o Dictamenes técnicos de la Universidad con relacion a titulos obtenidos en otros
paises.
e Gestidn, analisis e informe de documentos para la:
o Convalidacién de asignaturas en la UNAMIS.
o Admision de estudiantes seleccionados por los regimenes de Convenio
Cultural y Cortesia Diplomatica, asi como de indigenas.
o Registro de Diplomas obtenidos en otras Universidades del Paraguay.
o Constancia de registro de Diplomas de otras Universidades.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE CERTIFICACION
ACADEMICA:

VICERRECTORADO
ACADEMICO

Direccion de Certificacidon J
Académica

CARGOS FUNCIONALES:
e Director

o Profesional |
uxilj dministrativo
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11) VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO CcODIGO
VAD
FINALIDAD: Velar por la correcta aplicacion de la Ley de Administracion Financiera, la
Ley de Presupuesto General de la Nacion, la Ley de Contrataciones Publicas y sus
reglamentaciones, asi como las demas normativas que rigen al desempefio eficiente y
eficaz de la administracion y las finanzas de la UNAMIS.
UBICACION: Es un 6rgano del nivel de Conduccion Superior y Politica de la
Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
e Gestidn, programacioén, ejecucion y control de las cuestiones administrativas,
financieras y presupuestarias de la institucion.
e Representacion legal alternativa de la UNAMIS, en caso de ausencia, o
impedimento o por delegacién del Rector.
e Elaboracién, propuesta, ejecuciéon y seguimiento del presupuesto de la
Universidad.
e Elaboracién de los planes y programas de gastos e inversiones con miras a su
inclusién en el proyecto de presupuesto de la UNAMIS.
e Formulacion, propuesta y direccion de la politica administrativa que salvaguarde la
adecuada gestion financiera y presupuestaria de la UNAMIS.
Gerenciamiento de los recursos humanos de la Universidad.
Mantenimiento de la infraestructura de la Universidad.
Control de los ingresos y egresos de la UNAMIS.
Implementacion del MECIP en la UNAMIS y apoyo en la mejora de los procesos
administrativos.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

Direccion Administrativa Direccién Financiera

CARGOS FUNCIONALES
o Vicerrector Administrativo
o Director Administrativo
o Director Financiero
o Auxiliar Administrativo
a) DIRECCION ADMINISTRATIVA cobIGO
DAD

FINALIDAD: Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades

administrativas de la UNAMIS, en concordancia con las politicas, normas y

procedimientos.

UBICACION: Es un 6rgano del nivel de Cuadro de Directivos Publicos de la

Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

e Coordinacién de la administracion de los recursos asignados por Ley
implementando las medidas de control necesarias, ajustandose a los lineamientos,
normatividad y leyes aplicables.

e Coordinacién y administracion del presupuesto de los recursos de la Universidad.

e Organizacion y supervision de la aplicacién de las medidas de administracion y
desarrollo del personal.

e Planificacion, organizacion y supervision de los proceso dministrativos
institucionales, garantizando el cumplimiento de los procediqiéntos \\nternos y de
las dispagsieigne dnadas del Consejo Universitario y del R

/
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

Direccion J
Administrativa

Talento Humano Contrataciones

Servicios Generales Patrimonio

Implementacion
MECIP

CARGOS FUNCIONALES:
e Director
o Profesional |
o Auxiliar Administrativo
o Auxiliar de Servicios
i. TALENTO HUMANO CODIGO
TH
FINALIDAD: Gestionar las actividades relacionadas con la administracion de Talento
Humano, de acuerdo con lo establecido en los reglamentos y disposiciones legales
vigentes.
UBICACION: Es un 6rgano de Planta Técnica y Operativa de la Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
e Administracién, reclutamiento, selecciéon, admisién, capacitacion, evaluacion del
desempeno y desvinculacion de los funcionarios de la UNAMIS.
e Estudio de la estructura de cargos y salarios.
e Expedicién de constancias de trabajo, de legajo personal y otros, solicitados por
funcionarios de la UNAMIS.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DEPENDENCIA DE TALENTO HUMANO:

Direccion
Administrativa

Talento Humano J

CARGOS FUNCIONALES:
e Profesional |
o Auxiliar Administrativo
ii.  SERVICIOS GENERALES cODIGO
SRG

FINALIDAD: Mantener en buen estado de conservacion, funcionamiento y seguridad

las instalaciones edilicias, eléctricas, sanitarias y de comunicacion de la Universidad,

asi como los equipos, maquinarias y rodados de la institucion, promoviendo la eficiencia

y sostenibilidad en la gestién de los recursos publicos.

UBICACION: Es un érgano de Planta Técnica y Operativa de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervision de la conservacion de la infraestructura fisica de la Universidad.

e Coordinacién de las diferentes actividades que guardan relacion con el
mantenimiento de los edificios, equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas,
sanitarias, telefénicas y otras.

e Provision de soporte operativo y técnico (espacios, equipos, traslados,
sefializacion) para el desarrollo de actividades académicas, administrativas,
culturales y protocolares.

e Coordinacion, distribucién, apoyo y supervision de las tar ersonal de
mantenimiento, limpie
segurida iCi
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DEPENDENCIA DE SERVICIOS GENERALES:

Direccion
Administrativa

Servicios Generales

CARGOS FUNCIONALES:
e Profesional |
o Auxiliar Administrativo
o Personal de Servicios
iii.  IMPLEMENTACION MECIP cODIGO
IME
FINALIDAD: Asegurar la implementacién del MECIP en la universidad, promoviendo
la gestion eficiente, transparente y responsable de los procesos institucionales para
fortalecer su desarrollo y sostenibilidad.
UBICACION: Es un érgano de Planta Técnica y Operativa de la Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
e Planificacion, coordinacion y monitoreo de la implementacion del MECIP 2015 en
la UNAMIS.
e Gestidn y seguimiento de los macroprocesos y procesos, identificacion de riesgos,
planificacién estratégica y otros instrumentos de gestion de la UNAMIS.
e Mantenimiento actualizado de las evidencias para las evaluaciones relacionadas a
NRM — MECIP 2015, el sitio web y la Contraloria General de la Republica.
e Seguimiento al Plan de Trabajo Anual y presentacién de los reportes necesarios.
e Presentacion de informes periddicos de las acciones realizadas, los avances y
otras informaciones que fueran solicitadas.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DEPENDENCIA DE IMPLEMENTACION
MECIP:

Direccion
Administrativa

Implementacion MECIP J

CARGOS FUNCIONALES:
e Profesional |
o Auxiliar Administrativo

iv. CONTRATACIONES cODIGO

CON
FINALIDAD: Gestionar los procesos de contrataciones de bienes o servicios de la
UNAMIS.

UBICACION: Es un érgano de Planta Técnica y Operativa de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

o Planificacion, organizacién y direccion de los procesos de contratacion de la
UNAMIS en concordancia a las disposiciones vigentes, asegurando la adquisicion
eficiente y oportuna de bienes, obras y servicios, asi como su respectiva
fiscalizacion.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DEPENDENCIA DE CONTRATACIONES:

Direccion

Administrativa

Contrataciones J

CARGOS FUNCIONALES:
e Profesional |
o Auxiliar Administrativo

v.  PATRIMONIO cODIGO
PAT
FINALIDAD: Planificacidon, organizacion, direccion y control de los registros
patrimoniales de la UNAMIS, conforme a las normativas y dispesisiones legales
vigentes en la materia.
UBICACION; .

PGGG/JRPA/rpa ( 12 de 21

Secretaria General \




%@WM/M %&'Mm/ e %&42&5

RECTORADO

Correo Electréonico: rectorado@unamis.edu.py
San Juan Bautista — Misiones — Paraguay

FUNCIONES GENERALES:

Registracion sistematica codificada de los bienes patrimoniales conforme a las
normativas legales vigentes.

Ejecucion periddica del inventario fisico de los bienes patrimoniales de la institucion
de acuerdo con las normativas legales vigentes.

Elaboracion de planillas, formularios e informes de conformidad a lo establecido en
el Manual de registro, control y custodia de bienes del Estado.

Supervision de la adecuada utilizacién de los bienes patrimoniales.

Intervencion en la recepcion, destino y conservacion de los bienes adquiridos.
Verificacion de que las entregas, devoluciones, altas, bajas, transferencias de
bienes, etc., se produzcan de acuerdo con el régimen de comprobacion
establecidas y si tales bienes estan inventariados y contabilizados.

Preparacién de Planillas de Responsabilidad, gestién de firma del responsable de
cada dependencia o sede destinatario del bien, con sus codificaciones
correspondientes.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DEPENDENCIA DE PATRIMONIO:

Direccion
Administrativa

Patrimonio J

CARGOS FUNCIONALES:

e Profesional |
e Auxiliar Administrativo )
b) DIRECCION FINANCIERA CODIGO
DF

FINALIDAD: Asegurar una gestién eficiente, transparente y responsable de los
recursos financieros institucionales, en concordancia con la legalidad y los valores de
equidad y sostenibilidad, asi como proporcionar informacién financiera oportuna y
confiable para la toma de decisiones estratégicas, promoviendo la rendicién de cuentas

y el

uso Optimo de los recursos publicos.

UBICACION: Es un o6rgano del nivel de Cuadro de Directivos Publicos de la
Universidad.
FUNCIONES GENERALES:

Disefio, coordinacion y supervision de la planificacion financiera institucional,
asegurando la asignacion eficiente y transparente de los recursos publicos en
concordancia con los objetivos estratégicos de la Universidad.

Control y evaluacion de la ejecucién presupuestaria, garantizando el uso adecuado
de los fondos asignados y el cumplimiento de las normativas fiscales vy
presupuestarias vigentes.

Elaboracion y desarrollo de politicas, normas y procedimientos financieros que
fortalezcan la sostenibilidad institucional, la rendicién de cuentas y la eficiencia
administrativa en el uso de los recursos.

Elaboracion y presentacion de los estados contables conforme a las normas y
reglamentos del Ministerio de Economia y Finanzas, la Contraloria General de la
Republica y otros organismos de control.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION FINANCIERA:

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

Direccion J

Financiera

Tesoreria

Presupuesto

Contabili £l
ontabilll A

=02 /S
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CARGOS FUNCIONALES:
e Director
o Profesional |
o Auxiliar Administrativo
o Auxiliar de Servicios
i. TESORERIA CcODIGO
TE

FINALIDAD: Administrar los recursos financieros y resguardar los documentos
respaldatorios de la UNAMIS, emitir cheques y procesar el pago de salarios via red
bancaria de las trasferencias de dinero girados por el Ministerio de Economia y
Finanzas.

UBICACION: Es un érgano de Planta Técnica y Operativa de la Universidad.
FUNCIONES GENERALES:

e Control, seguimiento y verificacion de los legajos autorizados para pagos y solicitud
al Ministerio de Economia y Finanzas de las transferencias de recursos en
concordancias con la planificacién financiera y el Plan de Caja.

e Control y seguimiento de la habilitacién de los fondos solicitados a la Direccion

General del Tesoro del Ministerio de Economia y Finanzas.

Verificacion y control de la emision de los comprobantes de ingreso.

Proteccién del ambito donde se perciben los aranceles.

Registro de resimenes de ingresos diarios y periodicos.

Verificacion, control y procesamiento de las Solicitudes de Ejecucion

Presupuestaria.

e Procesamiento de los legajos de pago de los diferentes objetos del gasto
contemplados en el Presupuesto de la UNAMIS.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DEPENDENCIA DE TESORERIA:

Direccion

Financiera
Tesoreria J
CARGOS FUNCIONALES:
e Profesional |
o Auxiliar Administrativo
ii.  CONTABILIDAD CcODIGO
coB
FINALIDAD: Planificacion, organizacion, direccion y control del registro contable de
las operaciones econdmicas y financieras de la UNAMIS, conforme a las normativas y
disposiciones legales vigentes en la materia.
UBICACION: Es un érgano de Planta Técnica y Operativa de la Universidad.
FUNCIONES GENERALES:

o Registro sistematico de todas las actividades relacionadas a los asientos contables
de las operaciones economicas y financieras realizadas por la institucion en
concordancia a las normativas legales vigentes.

e Coordinacioén, ordenamiento y verificacion de los informes elaborados con el fin de
remitir a los organismos de controles pertinentes.

e Archivo y custodio de las documentaciones pertinentes de rendicion de cuentas en
concordancia a las disposiciones legales vigentes.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DEPENDENCIA DE CONTABILIDAD:

Direccion

Financiera
Contabilidad J
CARGOS FUNCIONALES:
e Profesional |
o Auxiliar Administrativo ]
iii. PRESUPUESTO CODIGO
PRE
resupuestaria
sistemas y

, plan?acic')n

FINALIDAD: Administrar el proceso de planificacion y progra
de la Universidad, a /través del establecimiento de dir
procedimie ar. planificacion integral, programacion, pres
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financiera, determinacion de indicadores de medicion de gestion, evaluacién de
resultados del cumplimiento de metas y objetivos de los programas presupuestarios
de la UNAMIS, asi como el establecimiento de mecanismos de supervision y asistencia
técnica a la Direccion Financiera.

UBICACION: Es un 6rgano de Planta Técnica y Operativa de la Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
e Sistematizacion de la elaboracion del presupuesto de la UNAMIS.
e Verificaciéon y control de los pedidos de reprogramacién presupuestaria y del plan

financiero de la UNAMIS, en base a las normativas y exigencias vigentes.

e Verificacién, seguimiento, evaluacion y control de la ejecucién del presupuesto de

la UNAMIS.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE DEPENDENCIA DE PRESUPUESTO:
Direccion
Financiera

Presupuesto J
CARGOS FUNCIONALES:
e Profesional |
o Auxiliar Administrativo
12) DIRECCION DE SEDE CcODIGO
DS

FINALIDAD: Ejercer la representacion del Rectorado en la Sede asignada y coordinar,

dirigir y controlar las actividades académicas y administrativas de las carreras que se

imparten en la sede, asegurando el cumplimiento de la misién institucional.

UBICACION: Es un ¢rgano del nivel de Conduccién Superior y Politica de la

Universidad.

FUNCIONES GENERALES:

e Dirigir y supervisar la gestiéon académica y administrativa de las Coordinaciones de
Gestion y Direcciones de Carrera adscritas a la sede.

e Ejecutar los planes y programas institucionales de docencia, investigacion y
extension en el ambito de la sede.

e Servir como enlace directo entre las unidades académicas y el Rectorado.

e Firma de los certificados de estudios y titulos de grado y postgrado ejecutados
dentro de la sede.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE SEDE

RECTOR

DIRECCION DE SEDE J

Direccion de Carrera/ Coordinacién de
Gestion de Carrera

CARGOS FUNCIONALES
o Director de Sede
o Direccién / Coordinador de Gestion de Carrera
o Profesional |
o Auxiliar Administrativo
i) DIRECCION DE CARRERA/ COORDINACION DE GESTION DE CARRERA ~ CODIGO
DC/CG
FINALIDAD: Ejercer la coordinacion, direccion y control de las actividades de los
planes de estudios de las carreras de grados y los programas de Postgrado, promover
la politica de formacion académica para profesionales y especialistas y consolidar y
racionalizar acciones en el area. Coordinar el programa de becas e intercambio

académicos.
UBICACION: Es un 6rgano del nivel de Cuadro de Directivos Publicos de la
Universidad.
FUNCIONES GENERALES:
o Planificacion y programacion conforme a la politica de la ensgf§Anza &n las carreras
de gra pr as de postgrado. Vi
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Orientacion y control de la eficiente realizacién de las carreras de grados y los
programas de postgrado.

Informe actualizado de datos generales, estadisticos y académicos a la Direccion
de Sede.

Coordinacion de la elaboracion de los planes de estudios.

Propuesta de acciones para mejorar el sistema curricular de las carreras de grados
y los programas de postgrado.

Planificacion de las actividades académicas, de investigacion, extension, pasantias
y de servicios de la Carrera.

Implementacion y ejecucién de los proyectos y eventos académicos, de
investigacion y de extension propuestos por los docentes y estudiantes.
Organizacion y coordinacion de las actividades relacionadas con la preparacion de
los Trabajos de grados y las Tesis de postgrado.

Impulso de las acciones tendientes a la actualizacion de los planes de estudios.
Elaboracion del plan anual de cursos y proyecciones.

Coordinacion, organizacion e informe sobre las diversas modalidades de becas de
estudio e intercambios académicos para los docentes y estudiantes.

Propuesta y elaboracion de acuerdos y convenios interinstitucionales de
cooperacion nacional o internacional.

Control, verificacion, registro, confeccion y entrega de certificados de estudios y
constancias académicas.

Firma de los certificados de estudios y titulos de grado y postgrado ejecutados
dentro de la carrera en los casos que no se disponen de la Direcciéon de Sede.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE CARRREA Y
COORDINACION DE GESTION DE CARRERA:

i)

DIRECCION DE SEDE

Direcciénde Carrera /
Coordinacién de Gestion de
Carrera

CARGOS FUNCIONALES:
e Director de Carrera / Coordinacion de Gestion de Carrera
o Encargados de Catedra
o Profesional |
o Auxiliar Administrativo
o Aukxiliar de Servicios
ENCARGADURIA DE CATEDRA cODIGO
EC

FINALIDAD: Desarrollar actividades de docencia, investigacion y extension.
UBICACION: Es un drgano de Planta Técnica y Operativa de la Universidad.
FUNCIONES GENERALES:

Desarrollo de los programas académicos aprobados por la UNAMIS.

Utilizacion de metodologia cientifica en el desempefio de sus funciones.
Aseguramiento de la libertar de expresion en la busqueda de la verdad.
Ensefianza con base en la utilizacion de la metodologia cientifica en el desarrollo
de las clases.

Participacion en las reuniones y jornadas de capacitacion convocadas por la
institucion.

Colaboracion en la tarea de actualizacion de planes y programas de estudios y
propuesta de las modificaciones del contenido programatico de las asignaturas de
su area, cuando sean necesarias.

Actualizacion en los conocimientos profesionales.

Participacion en los tribunales examinadores.

VIII. FUNCIONES — CARGOS FUNCIONALES
1) RECTOR
NIVEL: Conduccién Superior y Politica.
OBJETIVO: Representar a la Universidad Nacional de Misiones y ejercer su gobierno
de acuerdo con el Estatuto y los reglamentos.
AUTORIDAD: Sobre el personal que labora en la Universidadw de Misiones.
/!
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FUNCIONES GENERALES:

Atribuciones y deberes establecidos en el Estatuto.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

e |Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario,
Vicerrectores, Secretario General, Directores y demas funcionarios de la
conduccion superior y politica de la UNAMIS.

e Externo: Representantes de los Poderes del Estado, Organismos e Instituciones
del Sector Publico y Privado, nacionales e internacionales, que se relacionan con
la UNAMIS.

2) VICERRECTORES

NIVEL: Conduccién Superior y Politica.

OBJETIVO: Coadyuvar las acciones del Rector.

AUTORIDAD: La que le otorgue el Rector en asignaciones especificas o el Consejo

Universitario.

FUNCIONES GENERALES:

Atribuciones y deberes establecidos en el Estatuto.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

e |Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario,
Rector, Secretario General, Directores y demas funcionarios de la conduccién
superior y politica de la UNAMIS.

o Externo: Representantes de los Poderes del Estado, Organismos e Instituciones
del Sector Publico y Privado, nacionales e internacionales, que se relacionan con
la UNAMIS.

3) SECRETARIO GENERAL

NIVEL: Conduccién Superior y Politica.

OBJETIVO: Velar que las politicas, normas y procedimientos de administraciéon de

documentos, archivo y de las relaciones y comunicacién de la informacion institucional

sean aplicados de la manera mas eficiente posible, asi como el protocolo.

DEPENDENCIA: Jerarquicamente del Rector y de acuerdo con el rol que desempefie

del Presidente de la Asamblea Universitaria o del Presidente del Consejo Universitario.

AUTORIDAD: Sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Ejercer la representacion de la Secretaria General de la UNAMIS.

o Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, del Consejo Universitario y del
Rectorado.

e Ejercer por delegacion del Rector la representacion institucional.

e Planificar y programar, juntamente con los funcionarios asignados a su area, las
actividades inherentes a la Secretaria General.

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

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

o Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser desarrolladas en la
Secretaria General y controlar su ejecucion y eficacia, de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes.

o Disponer la admisién y formacioén de expedientes, providenciandolos a donde
corresponda, conforme a los procedimientos establecidos.

e Administrar y llevar el control de la redaccién, numeracion, registro, publicacion,
distribucion y custodia de las disposiciones legales y normativas de la Asamblea
Universitaria, del Consejo Universitario y del Rectorado.

o Controlar la provision de informaciones y la orientacion al publico sobre los tramites
que se realizan en los distintos sectores de la institucion.

o Refrendar la firma del Rector en los titulos, diplomas, distinciones y honores
universitarios.

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

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

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

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

o Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el Presidente de la
Asamblea Universitaria, por el Presidente del Consejo Universitario o por el Rector.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

e |Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario,
Rector, Vicerrector, Directores y demas funcionarios de la conduccion superior y
politica de la UNAMIS y funcionarios de la Secretaria General.

e Externo: Secretarios Generales de los Ministerios y Entes descentralizados del
Estado, representantes de instituciones del sector publico o privado que pudieran
relacionarse de alguna manera con la Universidad.

4) DIRECTOR

NIVEL: Conduccién Superior y Politica de la Universidad.

OBJETIVO: Coordinar las actividades conducentes a elaborar, controlar y evaluar los

planes de mediano y corto plazo, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las

politicas de la Universidad, en la Direccién a su cargo.

DEPENDENCIA: Jerarquicamente del inmediato superior.

AUTORIDAD: Sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Organizar, dirigir y recomendar la actualizacion y el perfeccionamiento constante
de la organizacién, sistemas y procesos operativos de la Direccion.

e Planear, dirigir y controlar la sistematizacién del manejo de datos y la consolidacién
de los sistemas de informacion de la Direccion.

e Asegurar informacion veraz, precisa y oportuna para facilitar la toma de decisiones.

e Ejercer por delegacion del Rector la representacion institucional.

e Mantener informado al Rector acerca del plan de trabajo y del desarrollo de las
actividades a su cargo.

e Seleccionar, desarrollar, conducir y evaluar periddicamente el desempefio de los
funcionarios asignados al area, conforme a los instrumentos de valoracién
establecidos en la institucion.

e Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos y materiales de oficina asignados
al area.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

e Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario,
Rector, Vicerrector, Secretario General, Directores y funcionarios de la conduccion
superior y politica de la Universidad y funcionarios de la Direccion a su cargo.

e Externo: Directores de los Ministerios y Entes descentralizados del Estado,
representantes de instituciones del sector publico o privado que pudieran
relacionarse de alguna manera con la Universidad.

5) DIRECTOR DE SEDE

NIVEL: Conduccién Superior y Politica de la Universidad.

OBJETIVO: Coordinar las actividades conducentes a elaborar, controlar y evaluar los

planes de mediano y corto plazo, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las

politicas de la Universidad, en la Direccién a su cargo.

DEPENDENCIA: Jerarquicamente del inmediato superior.

AUTORIDAD: Sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Organizar, dirigir y recomendar la actualizacion y el perfeccionamiento constante
de la organizacion, sistemas y procesos operativos de la Direccion.

e Planear, dirigir y controlar la sistematizacion del manejo de datos y la consolidacién
de los sistemas de informacion de la Direccion.

e Asegurar informacion veraz, precisa y oportuna para facilitar la toma de decisiones.

e Ejercer por delegacion del Rector la representacion institucional.

¢ Mantener informado al Rector acerca del plan de trabajo y del desarrollo de las
actividades a su cargo.

e Seleccionar, desarrollar, conducir y evaluar periddicamente el desempefio de los
funcionarios asignados al area, conforme a los instrumentos de valoracion

establecidos en la institucion. m
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e Supervisar la adecuada utilizacién de los equipos y materiales de oficina asignados
al area.

e Firmar los certificados de estudios y titulos de grado y postgrado ejecutados dentro
de la Direccién de Sede.

o Desempenar las demas funciones asignadas por el Rector.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

e |Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario,
Rector, Vicerrector, Secretario General, Directores y funcionarios de la conduccion
superior y politica de la Universidad y funcionarios de la Direccion a su cargo.

e Externo: Directores de los Ministerios y Entes descentralizados del Estado,
representantes de instituciones del sector publico o privado que pudieran
relacionarse de alguna manera con la Universidad.

6) DIRECTOR DE CARRERA / COORDINADOR DE GESTION DE CARRERA

NIVEL: Cuadro de Directivos Publicos.

OBJETIVO: Apoyar al Director de Sede en la coordinacion de las actividades

conducentes a elaborar, controlar y evaluar los planes de mediano y corto plazo, de

acuerdo con los lineamientos institucionales y las politicas de la Universidad.

DEPENDENCIA: Jerarquicamente del Director de Sede.

AUTORIDAD: Sobre los funcionarios asignados a su area.

FUNCIONES GENERALES:

e Las establecidas en el Estatuto.

e Firmar los certificados de estudios y titulos de grado y postgrado ejecutados dentro
de la carrera en los casos que no se disponen de la Direcciéon de Sede.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

e |Interno: Miembros de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario,
Rector, Vicerrector, Secretario General, Directores y funcionarios de la conduccion
superior y politica de la Universidad y funcionarios de la Direccion a su cargo.

e Externo: Directores de los Ministerios y Entes descentralizados del Estado,
representantes de instituciones del sector publico o privado que pudieran
relacionarse de alguna manera con la Universidad.

7) ENCARGADO DE CATEDRA

NIVEL: Planta Técnica y Operativa.

OBJETIVO: Coordinar las actividades conducentes a elaborar, controlar y evaluar los

planes de mediano y corto plazo, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las

politicas de la Universidad, en la Direccion a su cargo.

DEPENDENCIA: Jerarquicamente del Director de Carrera.

AUTORIDAD: Sobre los estudiantes de su asignatura.

FUNCIONES

e Desarrollar los programas académicos aprobados por la UNAMIS.

o Utilizar la metodologia cientifica en el desempefio de sus funciones.

e Asegurar la libertar de expresion en la busqueda de la verdad.

o Ensefar con base en la utilizacion de la metodologia cientifica en el desarrollo de
las clases.

o Participar de las reuniones y jornadas de capacitacion convocadas por la
institucion.

o Colaborar en la tarea de actualizacion de planes y programas de estudios y
propuesta de las modificaciones del contenido programatico de las asignaturas de
su area, cuando sean necesarias.

e Actualizar los conocimientos profesionales.

Participar en los tribunales examinadores.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

o Interno: Director, Coordinador de Gestion, docentes, estudiantes y funcionarios
de la Carrera.

e Externo: Ninguno.

8) PROFESIONAL |

NIVEL: Planta Técnica y Operativa.

OBJETIVO: Coadyuvar en forma eficiente para que el superior jerarquico desempefie

sus funciones de la mejor manera posible.

DEPENDENCIA: Del superior jerarquico del area al que es asignado.

AUTORIDAD: No ejerce.

FUNCIONES GENERALES:

e Planificar con el superior directo las actividades inherentw?ctor.
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Procesar documentos e informes requeridos por la superioridad.

Mantener informado a la superioridad acerca del desarrollo de los procesos y las
actividades a su cargo.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la superioridad.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno:  Superior jerarquico directo, demas funcionarios de la dependencia a la
que pertenece.
Externo: Personas fisicas que le son derivadas por el superior jerarquico.

9) AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NIVEL: Planta Técnica y Operativa.
OBJETIVO: Coadyuvar en forma eficiente para que el superior jerarquico desemperie
sus funciones de la mejor manera posible.
DEPENDENCIA: Del superior jerarquico del area al que es asignado.
AUTORIDAD: No ejerce.
FUNCIONES GENERALES:

Procesar documentos e informes requeridos por el superior jerarquico.

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

Procesar digitalmente, mantener el archivo y participar del equipo de programacion
de sistemas de gestién de todos los documentos proveidos por el superior
jerarquico para dicho efecto.

Administrar los servicios auxiliares de apoyo al despacho del superior jerarquico.
Controlar el servicio y mantenimiento diario del despacho del superior jerarquico,
ordenando los documentos y otros elementos necesarios para una eficiente
gestion.

Manejar la agenda de compromisos institucionales del superior jerarquico, poner a
consideracion de este los tiempos, y en base a sus instrucciones avisar con la
debida antelacion.

Organizar y administrar las audiencias, en concordancia con las instrucciones
impartidas por el superior jerarquico.

Recibir y proporcionar adecuada atencion a las personas que tengan la intencion
de entrevistarse con el superior jerarquico.

Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y cualquier otro tipo
de escrito ordenado por el superior inmediato.

Recibir, registrar y distribuir todos los documentos, correspondencias, telegramas,
fax, diarios, revistas y otros, clasificarlos por orden de prioridad, para su
presentacion al superior inmediato.

Ordenar el archivo del area al que ha sido asignado y administrar con prudencia
las informaciones contenidas en el.

Mantener un archivo actualizado de los niumeros telefénicos mas utilizados por el
superior inmediato.

Efectuar las llamadas telefénicas encomendadas por el superior jerarquico, como
asimismo, atender correctamente aquellas recibidas.

Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y Utiles de oficina asignados a
su sector, debiendo informar cualquier anormalidad que se registre.

Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucion para los inconvenientes que
observe en el desarrollo de sus actividades.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por
el superior jerarquico.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

Interno:  Superior inmediato y demas funcionarios dependientes del area al que es
asignado.
Externo: Personas fisicas que solicitan informaciéon sobre el area al que esta
asignado.

10) PERSONAL DE SERVICIOS
NIVEL: Planta Técnica y Operativa.
OBJETIVO: Desarrollar tareas rutinarias y de apoyo en los sectores de servicios
generales y mantenimiento.
DEPENDENCIA: Del superior jerarquico del area al que es asignado.
AUTORIDAD: No ejerce.
FUNCIONES GENERALES:
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e Realizar las actividades relacionadas a las funciones en la unidad a la que
pertenece, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

e Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por
el superior jerarquico.

CANALES DE RELACIONAMIENTO:

e Interno: Superior inmediato y demas funcionarios dependientes del area al que es
asignado.

e Externo: Ninguno.

Art. 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion N° 047/2023 del 21 de febrero de 2023 “POR
LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES”.

Art. 3°.- Mmplir y arehi

Prof. Ing. Agr. JM%%NAN PANIAGUA A. . Agr RDY GONZALEZ
SECRETARIO GENERAL |-
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