Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Ciencias Quimicas

ACTA N° 1254 (C.D.F.C.Q.U.N.A. N° 1254/24/11/2020)
Resolucién N° 7481-00-2020

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE ORGANIZACION DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION FINANCIERA, ASESORIA JURIDICA Y LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA
[JNA”

VISTO Y CONSIDERANDO: El décimo segundo punto del Orden del Dia;

El Memorandum DEP N° 43/2020, de fecha 20 de noviembre de 2020,
con referencia de la Mesa de Entrada de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA nimero
5203, de fecha 20 de noviembre de 2020, mediante el cual la Directora Interina de
Planificacion, Econ. Paola Gonzélez, eleva a consideracion las correcciones elaboradas en base
a las sugerencias de los Sefiores Consejeros, en los Manuales de Organizacion de Funciones de
la Direccién Financiera, Asesoria Juridica y Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, de la Institucion, para su aprobacion correspondiente;

El Memorandum DEP N° 38/2020, de fecha 23 de septiembre de 2020,
con referencia de la Mesa de Entrada de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA namero
3609, de fecha 23 de septiembre de 2020, mediante el cual la Directora Interina de
Planificacion, Econ. Paola Gonzilez, eleva a consideracion la propuesta de Manual de
Organizacién de Funciones de la Direccion Financiera, Asesoria y Juridica y la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, los mismos han sido revisados y validado con
cada dependencia;

La Resolucion del Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Quimicas
de la UNA N° 7417-00-2020, Acta N° 1251 (C.D.F.C.Q.U.N.A. N° 1251/06/10/2020), por la
cual se da entrada a la propuesta de Manual de Organizacién de Funciones de la Direccion
Financiera, Asesoria Juridica y la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion, de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA;

POR TANTO, EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION, en uso de sus atribuciones que le
confiere el Estatuto de la UNA, en vigencia (Cap. IV, Art. 56, inc. t.)

RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR los Manuales de Organizacion de Funciones de la Direccion Financiera, Asesoria
Juridica y la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, de la Facultad de
Ciencias Quimicas de la UNA, cuya documentacion se anexa y forma parte de la presente
resolucion.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

~ DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA
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Aprobado por Resolucidn del Consejo Directivo de ka FCQUNA: N* 7164-00-2020, Acta N* 1232 (CO.F.CO.UNA. N* 1232/11/02/2020),

Fecha de aprobacién: Noviembre 2020 Fecha de vigencia: Noviembre 2024 Aprehats por l Versién 1
Resolucidn:
Elaborado por: Direccion de Planificacion Revisado por: Direccion Financiero Autorizado por: Consejo Directivo
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

DESCRIPCION POR CARGO

DIRECCION FINANCIERA

Denominacion del cargo: | Director Financiero
Cadigo: 1.01.12
Relacién superior: Decano
Planificar, coordinar, y dirigir el desarrollo de las actividades Financieras, fortaleciendo la
capacidad de gestion de los recursos asignados y aprobados en el Presupuesto General de la
Objolivilal hios Nacion, a través de la sistematizacion de procesos de pagos para la adquisicion de bienes y

servicios, aplicando la racionalizacion en el manejo de los fondos tanto del Estado como
propios de manera transparente, que contribuya al cumplimiento de los objetivos y programas
de la Institucion.

OBJETIVO DEL PUESTO

| Gestionar y coordinar los recursos financieros y patrimoniales de la Institucion para el cumplimiento de los objetivos,
conforme a las disposiciones legales reglamentarias y normativas legales vigentes.

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Yo =

Grado de ejecucion presupuestaria.

Grado de cumplimiento de POA.

Grado de cumplimiento de PAC.

Grado de cumplimiento en los procesos de pagos.

Grado de cumplimiento en los procesos de control interno.

PERFIL REQUERIDO DEL CARGO

- Buena reputacion.

La Resolucion 0233-00-2018/ Acta N° 12 (A.S. N° 12/09/05/2018) de Consejo Superior Universitario establece:

- Nacionalidad Paraguaya.

- Titulo Universitario de grado de universidad nacional o extranjera reconocida y habilitada por autoridad
competente, de conformidad a la legislacion vigente en la materia.

- Experiencia o antigiiedad minima de diez (10) afios.

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

PERFIL REQUERIDO DESEABLE

Experiencia Experiencia Especifica: 4 afios en cargos de Alta Gerencia (sector publico o privado)
| Laboral Experiencia General: 6 afios en instituciones publicas o privadas

Educacion Profesional Universitario egresado de las Carreras de Economia, Contabilidad, Administracion

formal Posgrados y Especializacion en materias: Finanzas Publicas, Presupuesto Publico,
[ Administracion Publica, y otros relacionados al puesto de Alta Direccién y manejo de recursos
| humanos. )

Principales - Conocimientos en materia de Administracion y Gestion financiera, Gestion Presupuestaria
| conocimientos Piblica, Disefio y Evaluacién de Proyectos, Politicas de Gestion de Personas,
] Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al cargo.

- Conocimiento de las reglamentaciones como Ley N° 1535/99 de Administracion Financiera,
l la Ley N° 2051/03 de Contrataciones Pablicas y su modificatoria Ley 3439/07, Decreto

T
‘ Fecha de aprobacién: Noviembre 2020

Fecha de vigencia: Noviembre 2024 Aprebmiio por [

Resolucion: Versbad

| Elaborade por: Direccion de Planificacion

Revisado por: Direccién Financiero Autorizado por: Consejo Directivo

Prof. ECDZ%&? Bogado

Director Financiero Interino

Ecoh, Paola Goizilez Burgos
Directora de Planificacion
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

Educacion N° 1264/98.

2292/19 “Que reglamenta la Ley de Contrataciones Pablicas, Constitucién Nacional, Ley N°
136/93 de Universidades, Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion, Ley General de

Habilidades - Habilidad analitica y toma de decisiones.
- Manejo de herramientas informaticas/Programas.
- Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafol - Guarani).

- Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones. Negociacion y Resolucion de

recepcion de personas.
Respetando las legislaciones laborales vigentes.

Conflictos.
- Habilidad para gerencia de personas, bienes y recursos.
Competencias - Compromiso con la Calidad del Trabajo.
- Conciencia Organizacional.
‘ - Iniciativa.
- Integridad.
- Flexibilidad.
- Autocontrol.
- Trabajo en Equipo.
- Responsabilidad.
Riesgos y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante
condiciones de presiones y toma de decisiones (alto).
| trabajo Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo
y eventuales crisis que administrar. Pasible de estrés laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico por los
desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la

Observaciones - No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.

enmarcados en las normas legales vigentes.

- Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren

FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UNA, los Reglamentos. Codigos, Normativas y Diariamente
disposiciones vigentes en la Facultad de Ciencias Quimicas, asi como las disposiciones legales
emanadas por instituciones y organismos de control gubernamental.
| 2. Elaborar el Plan Operativo Anual supervisando las actividades en conjunto con las Anualmente
| dependencias bajo su direccion en conformidad a los objetivos estratégicos y politicas
institucionales.
3. Interactuar activamente con las demas direcciones para el cumplimiento de los objetivos ¢ Diariamente
indicadores de la institucion.
4. Participar activamente de la implementacion del MECIP en la Institucion. Diariamente
5. Coordinar las actividades y tareas planificadas con los responsables de los departamentos a su Diariamente
cargo y eventualmente con los responsables de otras areas optimizando la gestion y
administracion de recursos.
6. Supervisar los informes producidos por las dependencias a su cargo estableciendo calendario Diariamente
de reuniones periédicas de coordinacion interna.
7. Proporcionar informacion elaborada, pertinente y confiable sobre las actividades realizadas por Segiin los
la Direccion, y elevar a consideracién del Decanato o responder solicitudes del mismo. requerimientos
8. Realizar la evaluacién de desempeiio de los funcionarios de los sectores a su cargo, conforme | Segiin los
[ con las normas legales y procedimientos vigentes y tomar parte activa en su capacitacion, | requerimientos
Fecha de aprobacion: Noviembre 2020 Fecha de vigencia: Noviembre 2024 il Version 1
Elaborado por: Direccion de Planificacion Revisado por: Dimciﬂf_“"ﬂ‘m—_‘ Autorizado por: Consejo Directivo
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

reclutamiento y calificacion.

9. Organizar v promover la participacion de sus funcionarios en cursos y seminarios de | Anualmente y segiin

capacitacion, actualizacion y formacion de manera a que contribuya a su perfeccionamiento | requerimientos

L profesional.

l 10. Promover la realizacion de actividades de esparcimiento y convivencia del funcionario con | Segin los
aprobacion de los superiores. requerimientos

| 11. Elevar al Decanato la programacion de las vacaciones de los funcionarios de las dependencias | Anualmente

' de la Facultad, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de
la Facultad.

12. Garantizar la seguridad y confidencialidad de las informaciones y documentaciones | Diariamente
Institucionales.

13. Autorizar el pedido de insumos de oficina u otro patrimonio para su dependencia. Mensualmente

| 14. Impulsar el buen ambiente y la calidad en la atencién al cliente interno y externo, tanto en la | Diariamente
direccion a su cargo como en la Institucion.

15. Custodiar los bienes que le son asignados a la dependencia. Diariamente

| 16. Realizar las demas tareas que le asignare el superior inmediato relacionado al ambito de su | Segin los

i{ competencia. requerimientos
FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del sistema de administracion de recursos Diariamente

» financieros de la Institucion, en conjunto con las dependencias bajo su direccion.

2. Programar, gestionar, registrar, controlar y evaluar los ingresos y el destino de los fondos de la Diariamente
Institucion.

3. Coordinar las funciones de planeacion y presupuesto en cuanto a planificacion integral, Mensualmente
programacion, formulacién, evaluacién y control de resultados de la ejecucion de los
programas y del Presupuesto General de la Facultad.

4. Elaborar informes sobre la administracion financiera al Decano. Segiin los

requerimientos

5. Coordinar las funciones de tesoreria, en cuanto al control de ingresos, programacion de caja, Segiin los
transferencia de recursos, manejo de chequeras bancarias, remesas de fondos y pagos de requerimientos
obligaciones a acreedores diversos, asi como pago de salarios y beneficios.

6. Coordinar las funciones de contabilidad en cuanto al registro de las operaciones econémico- Segiin los
financiera de ingresos, traspasos y egresos que se realicen con motivo de la ejecucion requerimientos
presupuestaria, de custodia de la documentacion del gasto y la relativa a la emision de estados
financieros.

7. Coordinar las funciones del proceso de Administracion de los Bienes de Uso de la Institucion. Segin los

requerimientos

8. Apoyar los procesos de la Direccion Administrativa para agilizar el suministro y ejecucion de Diariamente
recursos.

9. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y complementariamente Segin los
las que le sean encomendadas por el Decano de la Facultad. requerimientos

10. Establecer los mecanismos idéneos para la evaluacion, seguimiento y control de resultados del Mensualmente
programa de trabajo y funciones de cada departamento y centros financieros.

11. Recibir las chequeras bancarias y hacer entrega al Jefe de Tesoreria para su custodia. Segiin los

requerimientos

12. Firmar conjuntamente con el Decano los documentos y cheques de pago. Segin los

‘ requerimientos

['13. Participar en las reuniones de nivel superior, que le convoquen. Segiin los

‘ requerimientos
Fecha de aprobacion: Noviembre 2020 Fecha de vigencia: Noviembre 2024 ::';mf"" Versitn 1
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA
14. Participar en comisiones de trabajo designado por la Maxima Autoridad. Segiin los
requerimientos
SECRETARIA

Denominacién del cargo: | Secretario
Cadigo: 1.01.12.01
Relacién superior: Director Financiero

Coordinar y apoyar las gestiones realizadas por la Direccion, brindar atencion al publico. asi
Objetivo del drea: como servir de enlace con las demas dependencias de la Institucion, en busca de una gestion

eficiente.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir de manera oportuna y permanente al Director Financiero en el cumplimiento de las actividades del sector.

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

1. Evaluacion de desempefio.

PERFIL REQUERIDO DEL CARGO

La Resolucion 0233-00-2018/ Acta N° 12 (A.S. N° 12/09/05/2018) de Consejo Superior Universitario establece:

- Nacionalidad Paraguaya.

- Haber cursado y aprobado cuatro primeros semestres o su equivalente de una carrera universitaria de grado o contar

con titulo de Técnico Superior.

- Experiencia o antigiiedad minima de diez afios (10) en la UNA

- Manejo avanzado de programas informaticos (planillas electronicas y procesadores de textos)

- Buena reputacion.

- Aptitud para desempefarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.
Este perfil corresponde a Técnico I, se podrd asignar cualquier perfil correspondiente al Nivel Operativo segun
disponibilidad presupuestaria.

PERFIL REQUERIDO DESEABLE

Experiencia Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de secretaria.
Laboral Experiencia General: 2 a 3 afios en instituciones piblicas o privadas
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo
Educacién Estudiante Universitario de las Carreras de Administracion de Empresas, Contabilidad,
formal Economia, Ingenieria Comercial, Ingenieria en Marketing, Derecho o Ciencias sociales.
Cursos o talleres de Secretariado ejecutivo, redaccion y comunicacion
Principales - Secretariado ejecutivo, redaccion y diccion.
conocimientos - Conocimiento sobre organizacion de documentos y sistemas de archivos.

- Atencion al cliente.

- Conocimiento de Constitucién Nacional las reglamentaciones como, Ley N® 136/93 de
Universidades, Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién, Ley General de
Educacion N° 1264/98.

Habilidades - Manejo de herramientas informaticas/Programas.
. L . N . Aprobado por -
Fecha de aprobacién: Noviembre 2020 Fecha de vigencia: Noviembre 2024 : Version 1
Resolucion:
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

- Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol - Guarani).

|
|

|
|

Competencias - Compromiso con la Calidad del Trabajo.
- Conciencia Organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.

Riesgos y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante
condiciones de presiones y toma de decisiones (moderado).
trabajo Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo

y eventuales crisis que administrar. Pasible de estrés laboral.
los desplazamientos que el puesto requiere.

recepcion de personas.
Respetando las legislaciones laborales vigentes.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual moderado y eventualmente fisico por

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la

[
|
|
i

Observaciones - No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.

enmarcados en las normas legales vigentes.

- Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UNA, los Reglamentos, Codigos, Normativas y Diariamente
disposiciones vigentes en la Facultad de Ciencias Quimicas, asi como las disposiciones
legales emanadas por instituciones y organismos de control gubernamental.

2. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual en la Institucion del sector de Anualmente
conformidad a los objetivos estratégicos y politicas institucionales y asistir en el seguimiento
correspondiente.

3. Participar activamente de la implementacion del MECIP. Diariamente

4. Mantener informado al Director Administrativo, respecto de las actividades y novedades del Diariamente
drea.

5. Mantener la confidencialidad de las informaciones y documentaciones institucionales. Diariamente

6. Custodiar los bienes que le son asignados a la dependencia. Diariamente

7. Realizar las demis tareas que le asignare el superior inmediato relacionado al ambito de su Segin los
competencia. requerimientos

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir y registrar todos los documentos, correspondencias, fax y otros documentos en Diariamente
formato fisico y digital dirigidos a la Direccion, clasificarlos por orden de prioridad y
presentar al Director o canalizar donde corresponda.

2. Controlar minuciosamente que todas las documentaciones a ser presentadas al Director se Diariamente
encuentren completas conforme a los procedimientos vigentes y se adecuen a los requisitos
legales.

3. Manejar la agenda de compromisos institucionales del Director, poner a consideracion del Diariamente
mismo y en base a sus instrucciones, manejar los tiempos de recordatorio para cada caso.

Fecha de aprobacién: Noviembie 2020 Fecha de vigencia: Noviembre 2024 skl —I Versién 1
Elaborado por: Direccion de Planificacion Revisado por: Direccion Financiero Autorizado por: Consejo Directivo
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

Orientar a las personas que acuden a la dependencia para la realizacion de tramites Diariamente

administrativos, atendiendo y evacuando las consultas de los demas sectores de la Facultad y

de terceros.

Redactar y procesar notas, circulares, memorandums, correspondencia, correo institucional y Diariamente

cualquier otro tipo de escrito y/o por medios digitales, solicitado por el Director.

Recabar informaciones y datos que sean necesarios para la toma de decisiones de la Diariamente

Direccion, conforme a las necesidades. - o - B a )

Encausar las gestiones y la logistica para dar respuesta a la provision de las necesidades Diariamente

propias de los eventos especiales organizados por las diferentes dependencias de la Facultad

en los casos requeridos.

Mantener en orden y al dia el archivo de documentos de la Direccion Financiera. Diariamente
Fecha de aprobacitn: Noviembre 2020 Fecha de vigencia: Noviembre 2024 :m:a:"" Versién 1
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Denominacién del cargo: | Jefe de Presupuesto
Cédigo: 1.01.12.02
Relacién superior: Director Financiero
Gestionar las actividades establecidas en el Presupuesto General de la Nacion, registrar y
Objetivo del drea: monitorear correctamente el detalle de las mismas, cumpliendo los lineamientos establecidos
por el Poder Ejecutivo y disposiciones legales vigentes.

OBJETIVO DEL PUESTO

Ixjecutar las actividades para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto General de la Nacion, Plan Financiero Anual y
¢l control de la ejecucion presupuestaria,

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

1. Grado de cumplimiento de POA
2. Grado de cumplimiento de Ejecucion Presupuestaria.

\ 3. Evaluacién de Desempeiio

|

PERFIL REQUERIDO DEL CARGO

[ [.a Resolucion 0233-00-2018/ Acta N® 12 (A.S. N° 12/09/05/2018) de Consejo Superior Universitario establece:
| - Nacionalidad Paraguaya.

= Titulo Universitario de

- Buena reputacion.

grado de universidad nacional o extranjera reconocida y habilitada por autoridad competente,

de conformidad a la legislacion vigente en la materia.
- Experiencia o antigiiedad minima de diez (10) afios.

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

PERFIL REQUERIDO DESEABLE

| Experiencia Experiencia Especifica: 4 afios en cargos similares (sector publico o privado)
Laboral Experiencia General: 6 afios en instituciones publicas o privadas
| Educacién Profesional Universitario egresado de las Carreras de Economia, Contabilidad, Administracion.
| g il . s v . .
| formal Posgrados y Especializacion en materias: Especializacion en Administracion Financiera y
|

Presupuestaria, Contabilidad.

{ Principales -

Conocimientos en materia presupuestaria y contable.

conocimientos - Gestidn y operacion de sistemas presupuestario
- Constitucion Nacional, Ley N° 136/93 de Universidades, Estatuto de la Universidad Nacional
de Asuncion, Ley General de Educacion N° 1264/98.
Habilidades - Manejo de herramientas informdticas/Programas.
- Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol - Guarani).
- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia, gestionar recursos.
Competencias - Compromiso con la Calidad del Trabajo.
- Conciencia Organizacional.
- Iniciativa.
- Integridad.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

- Flexibilidad.

- Autocontrol.
Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.

Riesgos ¥
condiciones de
trabajo

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo
y eventuales crisis que administrar. Pasible de estrés laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual moderado y eventualmente fisico por
los desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcion de personas.

Respetando las legislaciones laborales vigentes.

[
|
& Observaciones

- No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.

- Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES

. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UNA, los Reglamentos, Cédigos, Normativas y
disposiciones vigentes en la Facultad de Ciencias Quimicas, asi como las disposiciones legales Diariamente
emanadas por instituciones y organismos de control gubernamental.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual de su dependencia en conformidad a los objetivos Anuslmente
estratégicos y politicas institucionales y luego remitir a la Direccion para consolidacion.

3. Interactuar activamente con las demds Jefaturas para el cumplimiento de los objetivos e _
indicadores de la Direccion. Diarismente

4. Participar activamente de la implementacién del MECIP en la Institucion. Disvianente

5. Coordinar las actividades y tareas planificadas con los funcionarios a su cargo y eventualmente T —
con los responsables de otras areas optimizando la gestion y administracion de recursos.

6. Supervisar los informes producidos por los funcionarios a su cargo estableciendo calendario de Disrtansaiats
reuniones periddicas de coordinacion interna.

7. Proporcionar sistematicamente informacion elaborada, pertinente y confiable sobre las Sesiin |
actividades realizadas y elevar a consideracion de la Direccion o responder solicitudes del ¢gun 0
iy requerimientos

8. Realizar la evaluacion de desempefio de los funcionarios de los sectores a su cargo. conforme
con las normas legales y procedimientos vigentes y tomar parte activa en su capacitacion, Anualmente
reclutamiento y calificacion.

9. Organizar y promover la participacion de sus funcionarios en cursos y seminarios de Segiin los
capacitacion, actualizacion y formacion de manera a que contribuya a su perfeccionamiento S
profesional. requerimientos

10. Promover la realizacion de actividades de esparcimiento y convivencia del funcionario con Segiin los
aprobacion de los superiores. requerimientos

11. Elevar a la Direccién la propuesta de las vacaciones de los funcionarios a su cargo, cuidando Pr——
de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de la Facultad.

12, Garantizar la seguridad y confidencialidad de las informaciones y documentaciones Dlaiaassite
institucionales.

13. Impulsar el buen ambiente y la calidad en la atencién al cliente interno y externo en la Diariamente
Institucion.

14. Custodiar los bienes que le son asignados a la dependencia. Diariamente

15. Realizar las deméas tareas que le asignare el superior inmediato relacionado al ambito de su Segin los
competencia requerimientos
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar conjuntamente con el Director Financiero, Jefes de los Dptos. de Tesoreria y de Segiin los
Contabilidad, en la determinacion de datos y/o informaciones deben generar los distintos requerimientos
Sectores, con el fin de contar con un buen sistema de informacion que facilite la toma de
decisiones, asi como el control general de las actividades.

2. Preparar, conjuntamente con el Director Financiero, las directivas para las previsiones Segin los

[ presupuestarias de los distintos Sectores, conforme a las politicas establecidas por la Facultad y requerimientos
las normas y procedimientos vigentes.

3. Elaborar, conjuntamente con el Director Financiero y Jefe de la Seccion Programacion Anualmente,
Presupuestaria, el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos de Facultad, conforme a mensualmente
las politicas establecidas, las normas y procedimientos vigentes.

4. Realizar los ajustes necesarios al Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos, Segin los
conjuntamente con el Jefe de la Seccion Formulacion Presupuestaria, en base a las requerimientos
recomendaciones del Rectorado y Ministerio de Hacienda.

5. Recibir el Presupuesto aprobado y verificar los datos del mismo con los del Proyecto de Anualmente
Presupuesto presentado, conjuntamente con el Jefe de la Seccion Formulacion Presupuestaria.

6. Formular el plan financiero institucional de ingresos y gastos, que se proyectara por mes, para Anualmente
presentar al Ministerio de Hacienda

7. Controlar las proyecciones de ingresos y egresos del presupuesto, asi como los ajustes Mensualmente
mensuales, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

8. Realizar el seguimiento y verificar la actualizacion de los registros de Ejecucion presupuestaria Mensualmente
de los diferentes programas y demas partidas Presupuestarias e informar de los resultados al
Director Financiero.

9. Solicitar al Director Financiero la reprogramacion del presupuesto, conforme a las necesidades Segin los
de los distintos Sectores v a las normas y procedimientos vigentes. requerimientos

10. Proporcionar a la Jefatura de Contrataciones el informe de disponibilidad de rubros Segun los
presupuestarios para el cumplimiento del Plan Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios, requerimientos
conforme al Calendario aprobado.

11. Mantenerse actualizado acerca de las disposiciones relacionadas con programacion y Segin los
reprogramacién presupuestaria, conforme a las normas y procedimientos vigentes. requerimientos

12. Elaborar, conjuntamente con el Jefe de la Seccion Ejecucion Presupuestaria, informes analiticos Segiin los
sobre la ejecucion del presupuesto y remitir al Director Financiero. requerimientos

13. Verificar la ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos aprobado, conforme a la Ley de Mensualmente
Presupuesto y sus reglamentaciones y remitir el Informe respectivo al Director Financiero.

14. Verificar y firmar los Informes de Ejecucién Presupuestaria; y remitir al Ministerio de Segiin los
Hacienda y a la Contraloria General de la Republica, previa firma y autorizacion del Director requerimientos
Financiero, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

15. Desarrollar la planificacion institucional de mediano y largo plazo, definiendo los objetivos y Anualmente
metas de los planes de desarrollo institucional, que permitan a la Facultad fortalecer y
consolidar su funcionamiento, de conformidad con la politica nacional de desarrollo y
modernizacion que en materia de educacion superior.

16. Organizar y coordinar la formulacién de los anteproyectos de presupuesto de las dependencias | Anualmente y segin
que conforman la Facultad de Ciencias Quimicas, analizarlos y adecuarlos a las posibilidades requerimiento
economicas de ingresos.

17. Integrar el Presupuesto General de la Facultad, para ser sometido a consideracion del Rectorado | Anualmente y segiin
de la Universidad via Decanato. requerimiento

18. Formular el Plan Financiero Anual, a efecto de detallar los niveles de gastos que se realizaran Mensualmente y
en forma mensual por cada una de las dependencias, sirviendo de referencia para la | segin requerimiento
programacion de caja mensual.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA
| 19. Mantener actualizado el registro de las modificaciones presupuestarias realizadas tanto en el Diariamente
l presupuesto como en la programacién financiera.
| 20. Elaborar indicadores de gestion, que permitan evaluar los resultados obtenidos de la ejecucién Segiin los
presupuestaria. requerimientos
21. Evaluar los resultados cualitativos y cuantitativos, respecto del alcance de los objetivos y metas Segin los
de los programas, determinando las medidas correctivas conducentes. requerimientos
22. Coordinar las actividades con el Departamento de Contabilidad a los efectos de conciliar la Segiin los
gjecucion presupuestaria requerimientos
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
DESCRIPCION DELMANUAL DE FUNCIONES
DIRECCION FINANCIERA

SECCION PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

Denominacién del cargo:  Técnico de Programacion Presupuestaria
Codigo: 1.01.12.02.01
Relacién superior: Jefe de Presupuesto

o Desarrollar la planificacion y programacion presupuestaria del ingreso y del gasto, conforme a
Objetivo del area: .. L. . L, . .
los objetivos y politicas establecidos por la Institucion \ a los recursos disponibles.

OBJETIVO DEL PUESTO
Gestionar las actividades relacionadas a la planificaciéon y programacidén presupuestaria, conforme a los objetivos y politicas
establecidos por la Institucion y a los recursos disponibles.
INDICADORES DE CUMPLIMIENTO
1. Grado de cumplimiento de POA segin su sector

2. Grado de cumplimiento de Programacion Presupuestaria
v l.\aluaeion de Desempefio

PERFIL REQUERIDO DEL CARGO
La Resolucion 0233-00-2018/ Acta Ne 12 (A.S. Ne 12/09/05/2018) de Consejo Superior Universitario establece:
Nacionalidad Paraguaya.

Haber cursado y aprobado cuatro primeros semestres o su equivalente de una carrera universitaria de grado o contar

con titulo de Técnico Superior.

Experiencia o antigiiedad minima de diez afios (10)en laUNA

Manejo avanzado de programas informaticos (planillas electronicas y procesadores de textos)

Buena reputacion.

Aptitud para desempeflarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.
Este perfil corresponde al de Técnico I, para este cargo se podra asignar el perfil que se encuentre dentro del Nivel
Operativo de la mencionada resolucion..

PERFIL REQUERIDO DESEABLE

Experiencia Experiencia Especifica: 2 afios en cargos similares (sector publico o privado)

Laboral Experiencia General: 4 afios en instituciones publicas o privadas

Educacion Estudiante de las Carreras afines al cargo.

formal Cursos o talleres en Administraciéon Financiera y Presupuestaria, Contabilidad.

Principales Conocimientos basicos en presupuesto, contabilidad y administracion financiera.
conocimientos Constitucion Nacional, Ley Ne 136/93 de Universidades, Estatuto de la Universidad Nacional

de Asuncion, Ley General de Educacion Ne 1264/98.
Habilidades Manejo de herramientas informaticas/Programas.

1 labilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol - Guarani).
Competencias Compromiso con la Calidad del Trabajo.

Conciencia Organizacional.

Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
o, . . . . Aprobado por .
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