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INTRODUCCION
ORGANIZACION - U.N.P. Rectorado

En cuanto a la definicion de la Estructura organizativa de la Universidad Nacional
de Pilar, podria significarse como un Sistema compuesto por un conjunto de partes, donde
la Institucién garantiza a cada una de ellas la maxima libertad operativa, bajo ciertas
normativas emergentes de la Administracion General denominada Rectorado, esta
operatividad estd siempre condicionada al control general, en otras palabras, existe una

descentralizacion operativa pero a la vez una centralizacion normativa.-

La Universidad en si es una Institucion Educativa, estando contempladas en su
estructura las siguientes areas: Area Administrativa, Area Académica, Area de Extension e

Investigacitn, cada una de las Facultades, cuentan en su organizacion con estas dreas.

La denominada Unidad de Coordinacién General lo constituye el Rectorado de la
Institucién, desempefiando funciones en las diferentes dreas, cuya autoridad ejecutiva
méaxima es el Rector, y en ausencia del mismo lo ejerce el Vicerrector. El Rector preside las
sesiones del Consejo Superior Universitario que viene a constituirse en el maximo Organo
colegiado deliberativo. El Rector en ejercicio, es el maximo responsable de las diferentes
areas, delegando ciertas autoridades a las Direcciones Generales, que no ejercen una
autoridad lineal sobre las demds unidades establecidas en las diferentes Facultades, mas
bien, son érganos que emiten sugerencias, normativas, reglamentaciones, métodos y
procedimientos, y se encargan del control especifico en cada drea, referente a ciertas

funciones, actividades y lareas a ser desarrolladas en las demds unidades, sirviendo a la vez
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como un organo de apoyo en la toma de decisiones del Rector en ejercicio, quien si posee

una autoridad lineal directa sobre las demas unidades.

Cada Area con sus respectivas Direcciones Generales del Rectorado, cuenta con una
sub-estructura propia, dentro de la cual existen lineas de mandos bien definidas constituidas

en Departamentos y Coordinaciones.

Es necesario hacer la salvedad que no hacemos referencia a unidades académicas,
puesto que segin la Carta Orgénica de la Universidad, estas tienen otra connotacion y
pueden existir varias dentro de una misma Facultad, la denominacién de Unidades que
hacemos, se refiere mas bien al hecho de diferenciarlos dentro de la estructura
organizacional como componentes delimitados dentro de un sistema, por poseer a la vez
cierta libertad, en cuanto a la decisién de modificar su estructura interna, como asi también
en cuanto a la distribucidn y asignacion de funciones dentro de las mismas, es decir son
sub-sistemas que interactuan, se interrelacionan y que son partes de un TODO denominado
UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR.

De acuerdo a la conceptualizacion anterior que hicimos de las unidades
componentes de la organizacion, definiremos primeramente la estructura organizativa de
las unidades, excluyendo al Rectorado, en cuanto a las exigencias basicas que debe reunir
para su gobierno, las cuales estin establecidas en la Carta Orgéanica de la Universidad, por

lo tanto son comunes en todas ellas.

Las unidades las componen las Facultades, estas poseen su propio organo
deliberativo que lo constituyen los Consejos Directivos de cada Facultad, siendo la méaxima

autoridad ejecutiva el Decano, quien en ciertos casos considerados en la Carta Orgénica, es
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sustituido temporalmente por el Vice-Decano, ésta autoridad, el Decano en gjercicio, es el

que preside las sesiones del Consejo Directivo.

En el Area Administrativa de las Facultades también existen semejanzas en cuanto a
su estructura, puesto que cada una de ellas cuenta con una Giraduria, quien se encarga de
dar cumplimiento a las labores especificas de esta drea, estando en permanente contacto con
los distintos Departamentos del area Administrativa del Rectorado. Este Departamento de
Giraduria depende en forma directa del Decano en ejercicio de su respectiva Facultad
quienes en forma conjunta ejecutan los planes financieros en sus unidades

correspondientes.

En el Area Académica de las distintas unidades se presentan estructuras que difieren
en cierto sentido, dependiendo de la cantidad de unidades académicas con que cuentan, y
adecuadas al ambito de sus funciones o actividades académicas especificas en las que se
desenvuelven.

El presente Manual de Organizacion y Funciones responde especificamente al Arca
Administrativa del Rectorado, delimitando las funciones a las Direcciones, Departamentos
y Coordinaciones comprendidas dentro de este sistema. Este Manual responde a la
necesidad de actualizar las funciones de cada Departamento e incluir los mismos segin la
necesidad estructural del Sistema Administrativo vigente. No obstante, el presente Manual
contiene la la inclusioén del Departamento de Recursos Humanos, que aun no se encuentra
conformado ni funcionando, pero debido a que se tiene proyectado su creacion para el
Ejercicio Fiscal 2012, su estructuracion y descripeion en este manual es al solo efecto de su

ubicacién en la Estructura Orgénica del Area Administrativa del Rectorado, lo que deberd

cumplir con su cometido una vez conformado y ocupado los cargos del respectivo

Departamento.
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Nombre de la Direccion: Direccion General de Administracion y Finanzas

Nombre del Cargo:_Direccion General de Administracion y Finanzas

Jefe Inmediato: Rector de la U.N.P .

» OBJETIVOS DEL CARGO
Asesorar al Rector en el ambito de su competencia, ejercer como habilitado
pagador y Administrar los Recursos Disponibles de la Unidad Rectorado e
impartir las normativas para las demas Unidades Responsables de la
Universidad Nacional de Pilar.-

FUNCIONES GENERALES

1. Habilitado Pagador.

2. Coordinar las actividades de Elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto Institucional.

3. Cooperar con las Facultades prestando asesoramiento en la Ejecucion
Presupuestaria de cada Unidad.

4, Coordinar las actividades de actualizacién normativa y procedimental del
Area Administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Analizar, conjuntamente con el Rector de la Universidad, el Presupuesto
asignado para la Unidad del Rectorado y ejercer un control del nivel de
ejecucion de las deméas Unidades dependientes de la Unidad Responsable:
“Rectorado” de la Universidad.-

2- Coordinar la programacion, formulacion y evaluacién del Presupuesto
del Rectorado, como asi también proporcionar el asesoramiento
correspondiente a las demas Unidades en caso que sea requerido.-

3- Brindar asesoramiento, cuando sea requerido, sobre el correcto uso del
Presupuesto asignado a la Universidad Nacional de Pilar.-

4- Analizar y proponer medidas de actualizacion o correccion en los
procedimientos Administrativos de la Universidad para el mejor desempefio de
las mismas.

§5-  Orientar y coordinar los planes de adquisicion de Muebles, dtiles y
equipos y encomendar a quien corresponda su distribucién e instalacion.-
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6-  Distribuir y coordinar las tareas de sus funcionarios.-

7- Proveer regular y puntualmente los informes que le fueren solicitados
por el Rector o Consejo Superior Universitario.-

8- Integrar ocasionalmente cuando sea designado, las Comisiones

Especiales para Concurso de Precios y Licitaciones que tenga relacién con el
Presupuesto de su Unidad -

9-  Establecer planes de trabajos y disponer para el cumplimiento del envio
rapido de los Informes de Ejecucién Presupuestaria, Rendicién de Cuentas y
otros que fuesen necesarios.-

10-  Elaborar conjuntamente con los Directores y Jefes de Departamentos, el
Ante-Proyecto de Presupuesto del Rectorado y coordinar la presentacion de las
demas Unidades de la Universidad.-

11- Administrar los Recursos Humanos a su cargo dentro de lo que
establece la Ley del Funcionario Publico v las normas internas de la
Universidad Nacional de Pilar.-

12- Mantener informado al Rector de la Universidad respecto de las
actividades y novedades de la Administracion a su cargo; y, realizar las
consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

13- Solicitar al Rector la aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarios a
funcionarios a su cargo, conforme con las disposiciones vigentes.

14-  Programar las vacaciones de funcionarios a su cargo, cuidando de no
alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de su Sector.

15- Realizar, cuando crea conveniente, reuniones de trabajo con los
funcionarios a su cargo para informarse y evaluar la situacion y el desempefio de
los trabajos asignados.

16- Realizar, con cierta periodicidad, una evaluacion de desempefio de las
diferentes dependencias a su cargo.-

17- Estudiar y sugerir al Rector las opciones de solucién para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de la Unidad; o
las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

R i B Vice Ractar
Universidad Macional de Pilar
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19- Mantenerse informado respecto de las actividades y novedades de su
Unidad.

19- Autorizar los Gastos relacionados con la utilizacion del Fondo Fijo,
habilitado para la Unidad Responsable del Rectorado.

20-  Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecides por la
Institucion.

ALCANCE DEL CARGO

El titular del cargo reporta al Rector se relaciona con todos los Directores, jefes
y otras dependencias del Rectorado y las Facultades.

Externamente con Instituciones de la Administracion Central, otras
universidades, nacionales, extranjeras, representantes de organismos
gubernamentales y no gubernamentales, nacionales, e internacionales.

Nivel educativo

Profesional graduado en areas de ciencias econdmicas, ciencias contables,
administracion de empresa o similares. Cursos de Planificacion y control.
Cursos de Estrategias en Administracion de Empresas con énfasis en
entidades publicas financiera u otro.-

Experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en cargos similares o asociado a la funcion,
Amplia experiencia en la direccion y supervision de grupos de trabajo y control
en general.

Caracteristicas Personales

Personalidad equilibrada, tranquila. Con alta iniciativa, dinamica, responsable.
Buena memoria visual y mental. Altos principios éticos, profesionales y
morales.

Honestidad a toda prueba. Empatia.

Habilidades y Destrezas

En el analisis y toma de decisiones, en interpretacion y manejo de
informaciones verbales y escritos, cifras numéricas financieras y operativas, en
presentacion de informes, trabajar en equipo, manejar conflictos. Manejo de
equipos computarizados, e — mail, internet.-
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Nombre de la Seccién: Secretaria Administrativa

Nombre del Cargo: Asistente de la DGAF.

Jefe Inmediato: Director/a de la DGAF.

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir en las actividades asociadas a la administracion, recepcion, registro,
tramitacion y archivo de todos los documentos recibidos en la DGAF.

Atender las comunicaciones realizadas a través de los diferentes medios y la
atencion al pablico en general dirigido a la DGAF.

FUNCIONES GENERALES.

1. Recibir y anunciar a las personas a ser recibidas por la DGAF.

2. Recepcionar las llamadas y derivar o registrar el mensaje para su
posterior entrega.

3. Realizar llamadas externas solicitadas por la DGAF, atendiendo los
lineamientos fijados.

4. Recibir registrar y entregar correspondencias, e-mail, faxes u otros
documentos dirigido a la DGAF.

5. Realizar las gestiones administrativas de la DGAF.

6. Acompaniar al director de la DGAF a las reuniones y/o viajes segun sea
necesario.

7. Distribuir los documentos a las distintas direcciones y areas.

8. Entender e intervenir en las actividades y funciones de apoyo técnicos-
administrativo en las distintas areas de trabajos.

9. Intervenir en la confeccion de expedientes.

10.Entender en la elaboracién de proyectos de reglamentaciones y
resoluciones relacionadas a la DGAF.

11. Generar una buena base de datos y un centro de informacion y difusion
de informacién relevante de actividades de la Administracion.

12.Asesorar en la medida de sus posibilidades para la elaboracion de
proyectos administrativos.

13. Desarrollar tareas de apoyo de las relaciones de las distintas unidades
administrativas o sectores de la universidad.

14, Mantener informado a la DGAF sobre las situaciones relativas al area de
suU competencia.

15.Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

16.Realizar otras actividades relacionados al cargo, encomendadas por la
DGAF,
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ALCANCE DEL CARGO.

El titular del cargo se reporta a la Direccion General de Administracién y
Finanzas. Se relaciona con todos los funcionarios del Rectorado y las unidades
responsables, asiste al DGAF en todas las actividades que requiera su
colaboracién.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo.

Estudiante avanzado del Area de Contabilidad, Ciencias Administrativas,
Economia o Informatica, con conocimientos de secretaria, manejo de archivo,
de computacion, E-mail, Internet, etc.

Organizador, metodico, con habilidad en redaccién de borradores de notas,
memorandum, resoluciones y otros.

Experiencia
De 1 a 2 afios.

Caracteristicas Personales
Personalidad equilibrada. Responsable, afable, dinamico, extrovertido,
metddico, comunicativo, buena presencia.

Habilidades y Destrezas
Concentracion mental y visual. Manejo de computacion, E-mail, Internet, etc.
Manejo de las relaciones publicas y humanas.
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Nombre del Departamento: Direccién de Contabilidad.

Nombre del cargo: Director/a de Contabilidad — Contador.

Jefe Inmediato: Direccion General de Administracion y Finanzas.

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinacién de las tareas de la Direccién de Contabilidad, basadas en las
disponibilidades que el presupuesto asigne, el Plan Econémico y Financiero de la
Institucion y la observancia de las Leyes, Decretos y Resoluciones de
ordenamiento administrativo, emitidas por el Ministerio de Hacienda, la
Contraloria General de la Reptblica y cualquier otro organismo gubernamental.

FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, organizar y supervisar las actividades en las dreas de su
competencia.

2. Mantener actualizados los Registros Contables de las transacciones que
tengan incidencia presupuestaria, financiera y patrimonial, en base al
plan de cuentas, las normas y procedimientos de Contabilidad Publica
vigentes.

3. Recibir del Encargado/a de Registros Contables los documentos de
obligacién para el control correspondiente del legajo y su posterior
aprobacion en el SICO,

4. Controlar la Ejecucién Presupuestaria del Rectorado y unidades
responsables dependientes de la UNP para su analisis correspondiente,

verificando en forma constante los rubros imputados, plan financiero, el

saldo de creditos presupuestarios y deudas flotantes.-
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5 Mantener actualizada la clasificacion de rubros que identifiquen las
operaciones contables.-

6. Remitir al superior inmediato, a los Decanos, al Rector o Vicerrector los
Informes Contables y Presupuestarios del Rectorado y de las unidades
responsables, para su analisis y posterior toma de decisiones.-

7. Imprimir y controlar los registros contables e indicar la medificacion y/o
correcciones que comesponda efecluar a los registros contables:
presupuestarios, patrimoniales y otros, segun el caso.-

8. Elaborar los Balances Mensuales, Trimestrales y Anuales, segun
corresponda, cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y
poner, en forma oportuna, a consideraciéon de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

9. Verificar el Diario de Obligaciones, Ingresos y Egresos.-

10.Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes patrimoniales y
mantener actualizado los inventarios valuados de bienes muebles e
inmuebles propiedad de la Universidad. Coordinar actividades para el
efecto, con el Departamento de Patrimonio.

11.Controlar que las operaciones contables estén respaldadas por los
documentos legales vigentes.-

12.Verificar la contabilizacién correcta de los comprobantes y documentos
en la ejecucion presupuestaria e Informes Contables, orden de
transferencia, comprobantes de obligacion y los pagos efectuados.-

13.Elaborar informes sobre errores detectados en la confeccion de facturas,
recibos de dinero y otros, ya sea en el Rectorado o en las unidades
académicas y posterior remision, segun el caso, a los afectados.-

14.Recibir Libros Bancos correspondientes, para su verificacion, Y
conciliacién correspondiente del Rectorado y demas Unidades
Acadéemicas.-
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15.Mantener actualizados los registros de todas las operaciones contables
conforme al plan de cuentas y normas vigentes.-

16.Elaborar los informes especiales solicitados, por la DGAF u ofro
superior,

17.Asegurar la remision en tiempo y forma, de los informes contables
periddicos y de cierre de Ejercicio, a los Organismos pertinentes, en
coordinacién con el Director General de Administracion y Finanzas,
previa autorizacion del Rector.

18. Solicitar el mantenimiento y la actualizacion del sistema informatico,
adecuado para el Sistema de Contabilidad del Ministerio de Hacienda
(SICO).-

19. Recibir del Dpto. de Ejecucion Presupuestaria los Informes consolidados
de los distintos programas o proyectos ya sea del rectorado y unidades
responsables, situacién actual y otros e informar al superior inmediato o
responsables, de ser necesario o segln el caso.-

20. Solicitar al Departamento de Patrimonio y Suministros Informes de
bienes e inventario fisico, con los ajustes yfo incrementos, para el
analisis correspondiente, y su posterior informe a la DGAF, segln el
caso.-

21_Recibir del Dpto. de Patrimonio y Suministros informes sobre cualquier
situacion que afecte la adquisicion de bienes del Rectorado y/o
Unidades Académicas; y comunicarle al superior inmediato si el caso lo
requiere.-

22 Recibir del Dpto. de Patrimonio y Suministros los cuadros de
depreciacién y revalto de bienes del activo fijo del presente ejercicio, del
Rectorado y unidades académicas, para su andlisis y posterior Visto
Bueno(V°B®), a modo de imprimir el definitivo, remitiendo una copia a la
DGAF para su conocimiento.-
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23.Recibir y verificar informes sobre construcciones y/o modificaciones
realizadas en el Rectorado o unidades académicas proveidos por el
Dpto. de Patrimonio y Suministros, elevando una copia a la DGAF para
su conocimiento especificando situacion actual de los mismo.-

24.Recibir y confeccionar informes especiales de saldos, por fuente de
financiamiento, por programas, por tipos de transferencias, mensual o
anual y en porcentaje, del Rectorado y unidades, por separado Yy
consolidado, a pedido de la DGAF, Giradores de las unidades
responsables u otro superior segln el caso.-

25.Recibir del Dpto. de Patrimonio y Suministros resimenes de las planillas
de entrega, prestamos o traslados de materiales y/o equipos de los
distintos departamentos del Rectorado.-

26. Dirigir las operaciones de Liguidacion Contable del Ejercicio Fiscal, velar
por la contabilizacion total de los compromisos pendientes de pago y
programar los asientos de ajustes y cancelacién de las cuentas de
resultados utilizadas, verificando su exactitud, de acuerdo a las
normativas de cierre emitidas por el Ministerio de Hacienda.

27. Utilizar correctamente los equipos y materiales que le son asignados.

28.Realizar otras actividades asignadas por el Director General de
Administracién y Finanzas.-

29. Controlar el mantenimiento y actualizacion de los archivos, de todas las
documentaciones elaboradas y recibidas, en el sistema y fisicamente -

30. Controlar el uso racional de los recursos asignados a la Direccion.-

31.Preparar la memoria anual del sector a su cargo en forma oportuna, y
presentar al jefe inmediato.-

32. Solicitar a la Auditoria Interna los Dictamenes que sean necesarios para

la realizacion de ajustes, modificaciones y otros casos que requieran de

los mismos.
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33. Controlar y mantener un clima organizacional apropiado para el desarrollo
del trabajo en equipo, con calidad y productividad.-

34. Cumplir y hacer cumplir las politicas, procedimientos, normas de trabajo,
instrucciones y reglamento interno establecidos en la Institucion.-

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

36.Trabajar en equipo con los demas Departamentos de la Institucion,
cuando el caso lo requiera.-

37.Gestionar las acciones correctivas, preventivas y de mejora del area.

38.Realizar ofras funciones encomendadas por el superior o superiores,
competentes al area de trabajo.-

ALCANCE DEL CARGO

El titular del cargo responde directamente a la Direccion General de
Administracién y Finanzas. Internamente se relaciona con los Directores de
otros Departamentos y miembros de la Institucién. Externamente, con
funcionarios del Ministerio de Hacienda, Contraloria General de la Republica,
entre ofros.-

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo

Universitario egresado: en la carrera de Ciencias Contables.
Con sdlidos conocimientos en Administracion Pidblica y Privada.
Conocimiento de Sistemas Informaticos de Contabilidad.

Experiencia

No menor a 3 afnos en el manejo contable.
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Caracteristicas Personales:
Persona metddica y organizada, recta, con solidos principios éticos.

Personalidad equilibrada persistente, controladora, muy responsable.

Habilidades y Destrezas
Analitica, numérica. Capacidad de toma de decisiones, interpretacion de cifras
y buena redaccion, trabajar en equipo, interrelacion entre los personales.
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Nombre del Departamento: Patrimonio y Suministros.

Nombre del cargo: Jefe de Patrimonio y Suministros.

Jefe Inmediato: Director/a de Contabilidad.

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecutar, mantener y controlar la recepcién, almacenamiento, guarda vy
custodia de todos los materiales, equipos, maquinas y vehiculos de acuerdo a
los lineamientos fijados por la Institucién.

FUNCIONES GENERALES:

1. Verificar la recepcion del bien adquirido de acuerdo a las
caracteristicas (especificaciones técnicas) y al monto que figura en la
factura y la nota de remision.-

2. Recibir copias de documentaciones, con los formularios de
incrementos patrimoniales correspondientes, del Rectorado y cada una
de las unidades académicas.-

3. Registrar periédicamente las altas y bajas de los muebles y equipos de
toda la instituciéon, respetando la dltima codificacion utilizada, de
acuerdo a su clasificacion, conforme al manual de normas y
procedimientos vigente -

4. Distribuir muebles y equipos a los departamentos solicitantes, con las
autorizaciones correspondientes.

5. Mantener actualizado el archivo de los registros realizados por el
Departamento.

6. Realizar y controlar todos los movimientos de los bienes de la

Institucion.
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7. Recepcionar, controlar y registrar los bienes almacenados, los que
estan en uso, los intangibles, los Utiles de oficina y los materiales
didacticos adquiridos por el Rectorado y las Unidades Académicas:
clasificandolos por tipo, naturaleza y destino, cumpliendo las normas
del manual de procedimientos vigente.-

8. Entregar a los Departamentos del Rectorado los materiales (insumos)
solicitados previa firma de la nota de entrega.-

9. Remitir a la Direccién de Contabilidad, la Direccién Financiera y la
Direccion de Administracion y Finanzas, resumen o copias de las
entregas de materiales y equipos de la Institucién u ofros, para su
conocimiento, segun sea requerido.

10. Mantener ordenados, acondicionados, limpios y seguros los materiales
ingresados seguln las normas de seguridad vigentes.-

11.Registrar y controlar las fichas de Stock de materiales, manteniendo
actualizados los registros conforme a los procedimientos vigentes.-

12.Controlar en forma periédica la existencia minima de materiales, en
especial los de utilizacién continua y comunicar a la Direccion
Financiera los que estan por debajo de existencia minima, previo visto
bueno de la Direccién de Contabilidad.-

13.Presentar segun sea requerido al jefe inmediato, un informe sobre el
movimiento de los materiales, Utiles de oficina y otros utilizados en el
mes, resaltando los puntos mas llamativos para su posterior analisis.-

14.Registrar y mantener actualizada la informacion referente a las
caracteristicas de los valores, el estado de conservacién, su ubicacion
dentro de la institucién, los afios de vida util, desvalorizacion, y todos
los datos de referencia al inventario de los muebles y equipos.

15. Remitir mensualmente, en los primeros quince dias del mes siguiente

0 segun el caso, las informaciones del movimiento de los Bienes de
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Uso e Intangibles del Rectorado y las Unidades Académicas, al
Departamento de Bienes del Estado de la Direcciébn General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda, previo V° B® de la
Direccion de Contabilidad u otro superior.-

16. Identificar todos los bienes de la Institucion con siglas alfanuméricas y
codigos, en partes visibles, cumpliendo las reglamentaciones oficiales
vigentes.

17.Realizar e informar a la Direccion de Contabilidad el procedimiento de
Altas y Bajas, asi como las transferencias de bienes de una unidad a
ofra de la Institucidn, previa autorizacion de los superiores segin sea
requerido.

18.Revaluar y depreciar los bienes, para el Balance del Informe Final y
remitir a la Direccion de Contabilidad para su anélisis; conservando
una copia en el Departamento.-

19.Fiscalizar cada seis meses, o cuando sea necesario, la existencia
fisica de los bienes en toda la Institucion.

20. Verificar que las entregas, devoluciones, altas, bajas, traslados de
bienes y cualquier accion al respecto, cumplan y concuerden con las
especificaciones y registros realizados.

21.Realizar un Informe Consolidado de los Bienes Patrimoniales de la
institucion y de las unidades responsables como minimo una vez al
afio 0 segln necesidad.-

22.Entregar los bienes para venta en remate pablico, donacion, permuta,
desmantelamiento, u otros pedidos de superiores; en todos los casos
debe existir un pedido por escrito a modo de respaldo.-

23. Recibir, verificar y archivar las actas definitivas, contrato de obra e
informe del fiscal de las construcciones realizadas en el Rectorado y
Unidades Académicas, incorporario al patrimonio, y en caso de no
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reunir las especificaciones correspondientes, comunicar
inmediatamente a la Direccion de Contabilidad u otro superior segin el
caso.-

24 Recibir, verificar y autorizar notas de pedidos de mantenimiento de
equipos del Rectorado y las Unidades Académicas, previa
comunicacién al superior inmediato.-

25. Organizar y mantener actualizado, ordenado, clasificado y codificado
las documentaciones del archivo del Departamento a su cargo.

26. Recepcionar, clasificar, archivar, custodiar y conservar todos los
documentos de interés para su Departamento de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

27.Clasificar los documentos, aplicando cédigos e instrucciones para la
ubicacion en los archivo.-

28.Entregar copias del archivo en caso de ser requerido, previa
autorizacion del superior inmediato u otro, segln procedimiento.-

29.Preservar la buena imagen del Departamento a través de relaciones
interpersonales efectivas.-

30, Utilizar y mantener correctamente los equipos de la institucion,
asignados a este cargo.-

31.Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato o superior.-

ALCANCE DEL CARGO
El responsable del cargo responde directamente a la Direccion de Contabilidad.
Se relaciona con todos los funcionarios, con las Unidades Académicas, con el

Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de la Republica.-
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PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
Egresado Universitario o Estudiante del Gltimo afio de carreras afines al drea
contable, administrativa o equivalente, con conocimientos sobre manejo de

recursos materiales, procesamientos de informaciones y programas informaticos.-

Experiencias

De 2 a 3 afios en trabajos similares, en administracion de recursos materiales.-

Caracteristicas Personales

Organizado, con sélidos principios éticos y morales, honesto, responsable.-

Habilidades y Destrezas

En el andlisis y toma de decisiones, en interpretacion de cifras.-

Manejo e interpretacion de informacion verbal y escrita, cifras numéricas.
Facilidad para trabajar en equipo.-
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Nombre del Departamento: Ejecucién Presupuestaria

Nombre del cargo: Jefe de Ejecucién Presupuestaria.

Jefe Inmediato: Director/a de Contabilidad.

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar todas las actividades sobre Ejecucion Presupuestaria, dando

cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos en la institucion.-

FUNCIONES GENERALES

1. Verificar el resumen de ingreso por rubros de recursos propios con los

recibos de dinero y con las boletas de depésitos

2. Verificar y la registrar la obligacién del Ingreso y del ingreso efectivo a la

cuenta correspondiente.-

3. Controlar y solicitar cambios y/o modificaciones de las planillas de

recaudaciones a la Perceptoria cuando surjan errores

. Verificar las de rendicién de cuentas del Rectorado y las Unidades
Académicas

. Comunicar al superior inmediato y a la unidad afectada cambios ylo
maodificaciones de rendicién de cuentas del Rectorado y las Unidades
Academicas, cuando surjan errores

. Verificar las imputaciones de gastos de las unidades responsables de
acuerdo al clasificador correspondiente a cada rubro, una vez
consolidado los datos.-

. Elaborar el resumen de los gastos por fuente de financiamiento de las

unidades responsables.-
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8. Verificar que estén actualizados los libros banco del rectorado y de las
unidades académicas que son recepcionadas en forma periédica.-

9. Controlar conciliaciones de libros bancos del Rectorado y las unidades
academicas para su remision a la Direccién Contabilidad.-

10.Elaborar y remitir pedidos de informes de saldos, por tipos de
transferencias, ya sea mensual, anual y en porcentajes, por cada unidad
responsable a la unidad u organismos solicitante.

11.Preparar, cuando se lo soliciten, graficos estadisticos con los informes
de ejecucion de ingresos y egresos por cada unidad responsable.-

12.Listar por sistema, cuando se lo soliciten, informes consolidados
posterior a los informes definitivos de las unidades responsables al
superior inmediato u otros superior.-

13. Verificar las ejecuciones con las planillas de detalles de adquisiciones
provenientes del Rectorado y las unidades académicas y posteriormente
remitirlo a la Contraloria Nacional de la Repblica.

14. Preparar los informes mensuales que son presentados a la Direccién de
Contabilidad del Ministerio de Hacienda y a la Direccién de Politica
Fiscal, una vez firmados por las autoridades.

15.Preservar la buena imagen del departamento a través de relaciones
interpersonales efectivas.-

16. Utilizar y mantener correctamente los equipos de la oficina, asignados a
este cargo -

17.Cumplir con las politicas, normas, procedimientos e instrumentos
asociadas a la gestion del cargo y de la institucién. -

18.Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato o superior.-
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ALCANCE DEL CARGO
El responsable del cargo responde directamente a la Direccion de Contabilidad.

Internamente se relaciona con

externamente con el

Republica.-

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo

los encargados de otras dependencias,

Ministerio de Hacienda y Contraloria General de la

Egresado Universitario o Estudiante del dltimo afio de carreras afines al area

contable/administrativo.

Manejo de informatica, planilla electrénica, internet.-

Experiencias

Minimo 3 afios en trabajos similares.-

Caracteristicas Personales

Persona disciplinada, caracter muy discreto y metddico, motivado al logro,

dinamico, honesto y muy responsable.-

Habilidades y Destrezas
Analitica, numerica, fluidez verbal, Capacidad de sintesis.-
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Nombre de la Seccion: Registros Contables

Nombre del cargo: Encargado/a de Registros Contables

Jefe Inmediato: Direccidon de Contabilidad - Contador

OBJETIVO DEL CARGO

Registrar, actualizar y archivar los documentos contables del Rectorado y las
Unidades Académicas en forma exacta y oportuna, conforme a autorizaciones
de los superiores y los procedimientos vigentes.-

FUNCIONES GENERALES

1. Ingresar los datos para las obligaciones al Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO).-

2. Recibir y verificar los comprobantes respaldatorios de egresos del
Rectorado y las Unidades Académicas.-

3. Solicitar cambios y/o modificaciones de los comprobantes a las unidades
afectadas cuando surjan errores, segln el caso, manteniendo informado
al superior inmediato.-

4. Recibir de las unidades responsables los comprobantes para los
egresos y registrar diariamente las operaciones realizadas en el SICO.-

5. Verificar el correcto llenado vy la validez legal de las documentaciones,
recepcionandolos de acuerdo a las normas vigentes.-

6. Controlar y verificar los Libros Banco y Conciliaciones del Rectorado y
de las Unidades Académicas de la Institucion.-

7. Confeccionar el Listado de Documentos por modificar, reemplazar o
cambiar, una vez efectuade el control de archivo activo e inactivo y
remitirlo por memo a la unidad afectada segun corresponda.-
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8. Realizar fotocopias y gestiones necesarias para el 4rea contable.-

9. Recepcionar, clasificar, archivar, custodiar y conservar todos los
documentos de interés para la Contabilidad y la Ejecucién
Presupuestaria de acuerdo con las disposiciones vigentes.

10.Mantener el archivo activo e inactivo en buenas condiciones, segun
procedimiento vigente.-

11.Utilizar y mantener correctamente los equipos de la institucion,
asignados a este cargo.-

12.Cumplir con las politicas, procedimientos, normas e instrucciones

asociadas al cargo, de acuerdo a lo establecido en la institucién.-
13.Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato o superior.-

ALCANCE DEL CARGO

Los titulares del cargo responden directamente a la Direccién de Contabilidad

(Contador). Internamente se relaciona con todos los funcionarios.-

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo

Preferentemente egresado universitario o estudiante de la carrera de

contabilidad, administracién de empresas o afines con conocimiento de sistema

informatico contable.-

Experiencia

Minimo 3 afios en trabajos similares.-
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Caracteristicas Personales

Puntual, metodico y organizado, honesto, con sélidos principios éticos y morales,
personalidad equilibrada, controlador, responsable, disciplinado.-

Habilidades y Destrezas

Para interpretar cifras, preparar y presentar informes.

En calculos aritméticos, en la interpretacién de informaciones verbales y escritas.-

Deteclar errores y buscar soluciones oportunas y efectivas.
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ORGANIGRAMA JERARQUICO
DIRECCION FINANCIERA
RECTORADO - UNP

Direccion
Financiera

Departamento

Departamento
Perceptoria

Tesoreria

Seccion Gestoria

Seccion
Financiera Liquidacion
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Nombre del Departamento: Direccidén Financiera.

Nombre del Cargo: Director Financiero.

Jefe Inmediato: Director General de Administracion v Finanzas.

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, proponer, organizar, coordinar y controlar las acciones, aclividades y
tareas de indole financiero de la Institucion; cumpliendo con las normativas
internas y disposiciones legales emanadas de los organismos externos de
ejecucién y control del Gasto Publico.

Generar informaciones requeridas en forma oportuna para la toma de decisiones y
de acuerdo a lo establecido en la planificacion estratégica de la Institucion.-

FUNCIONES GENERALES

1. Gestionar lo referente a Solicitudes de transferencias de fondos ante el
Ministerio de Hacienda previo V°B® de conformidad de la DGAF.

2. Coordinar con la Seccién de Gestoria Financiera el seguimiento de las
solicitudes de transferencias de fondos.

3. Tramitar las transferencias de fondos a las distintas unidades responsables.

4. Controlar permanentemente el estado de las cuentas bancarias
institucionales correspondientes a los programas de la Unidad
Responsable: Rectorado.

5. Elaborar  conjuntamente con la DGAF y otros Departamentos, el
anteproyecto de presupuesto de los programas pertenecientes al
Rectorado, en coordinacion con el Rector y los responsables de las
unidades, si el caso lo requiere.-

6. Operar y controlar la utilizacién del fondo fijo habilitado para gastos
menores, cuya administracion sera regulada por las leyes vigentes y
procedimientos establecidos.

7. Analizar y recomendar medidas de actualizacion ylo correccion en los
procedimientos administrativos en su direccion y dependencias a su cargo.-

8. Controlar el proceso de recaudacion de Recursos Institucionales, Fuente de
Financiamiento 30 asignado al area de Perceptoria, desde su inicio con el
cobro de los aranceles, depdsito de lo recaudado, rendicion diaria, y
comprobantes de ingresos, registro y archivo de los documentos

respaldatorios.-
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9. Elaborar informes y calculos de ingresos de Recursos Institucionales FF 30
para transferencias a las Facultades pertenecientes a la Universidad
Nacional de Filar.

10.Elaborar y/o controlar informes de presentacion obligatoria ante los
organismos de ejecucion y de control del Gasto Publico, a fin de dar
cumplimiento a las normativas legales vigentes. (Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Educacion, Contraloria General de la Republica y otros)

11.Verificar lo referente a las adquisiciones de bienes y/o servicios, asi como el
pago a los proveedores de las unidades dependientes del Rectorado.

12.Controlar la declaracién jurada de las retenciones realizadas del Rectorado
y las diferentes unidades responsables con sus correspondientes
respaldos.

13. Elaborar plan de caja en base a estimaciones de gastos e histéricos,
remitiflo a la DGAF para su verificacion, V°B® y su posterior envio a la
Direccion General del Tesoro Publico del Ministerio de Hacienda.

14. Administrar los recursos a su cargo, segun las normas legales vigentes.

15.Programar el calendario de vacaciones de los funcionarios a su cargo a fin
de no alterar el normal desarrollo de |las actividades dentro del Rectorado.-

16.Convocar a reuniones periodicamente a los integrantes dependientes de la
Dirececién Financiera para informarse de los avances realizados vy las
posibles medidas correctivas a modo de subsanar inconvenientes surgidos,
propios de la tarea diaria.

17.Participar en forma periédica de reuniones informativas con el DGAF, con
respecto a las actividades y novedades de indole financiero u otros segln
el caso e importancia.

18. Estudiar y realizar sugerencias a la DGAF sobre las opciones de soluciones
para los inconvenientes que se observaren en el desamollo de las
actividades del area a su cargo, a modo de mejorar los sistemas ylo
procedimientos.

19, Elaborar y presentar informes especiales, en forma precisa y oportuna, a la
DGAF o superior que lo solicite.

20. Controlar y mantener un clima organizacional apropiado para el desarrollo
del trabajo en equipo dentro de su direccién, con calidad y productividad.-
21.Cumplir y hacer cumplir las politicas, procedimientos, normas de trabajo,
instrucciones, reglamento interno, establecidos en la Universidad Nacional

de Pilar.

22.Realizar trabajo en equipo con las otras direcciones, cuando el caso lo
requiere ylo por peticién de los mismos.-
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23. Aplicar las acciones correctivas y preventivas asociadas a la gestién y a los
resultados de las auditorias, segin mandato de las autoridades
institucionales.

24.Realizar otras funciones encomendadas por la DGAF u oftro superior
asociadas al cargo.

ALCANCE DEL CARGO

El titular del cargo reporta a la Direccion General de Administracion y Finanzas si
este lo requiere, se interrelaciona con los funcionarios del Ministerio de Hacienda y
en las gestiones de indole inherente al cargo ante los organismos del Estado
vinculados con la Universidad Nacional de Pilar, e intemmamente con las demas areas
pertenecientes a la entidad.

PERFIL DEL CARGO

Nivel educativo

Profesional graduado en &reas de Ciencias Econémicas, Ciencias Contables,
Administracién de Empresa o similares. Cursos de Planificacion y control. Cursos
de Estrategias en Administracién de Empresas con énfasis en Entidades Plblicas,
financieras u otros.

Experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en cargos similares o asociado a la funcion.
Amplia experiencia en la direccion y supervision de grupos de trabajo y control en
general. Conocimiento de requisitos fiscales y legales.

Caracteristicas Personales

Personalidad equilibrada, tranquila. Con alta iniciativa, dinamica, responsable,
Buena memoria visual y mental. Elevados principios éticos, profesionales y
morales.

Honestidad a toda prueba. Empatia.

Habilidades y Destrezas

En el analisis y toma de decisiones, en interpretacion y manejo de informaciones
verbales y escritas, cifras numéricas financieras y operativas, en presentacion de
informes, trabajo en equipo, manejo de conflictos. Manejo de equipos
computarizados, e — mail, internet,-
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Nombre del Departamento: Tesoreria.

Nombre del Cargo: Jefe del Departamento de Tesoreria.

Jefe Inmediato: Direccién Financiera.

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar todas las actividades asociadas al control de los recursos monetarios Y
proveer informacion actualizada de los movimientos de fondos, bajo la direccién
de la Direccién Financiera.-

FUNCIONES GENERALES

1. Definir la programacién mensual conjuntamente con los integrantes y /o
encargados de Departamentos, las actividades y tareas a ejecutar para
cumplir con las acciones definidas en la institucion .-

2. Realizar reuniones segun programacion con la Direccion Financiera para
coordinar actividades y evaluar los resultados operativos del Departamento.-

3. Elaborar las planillas de sueldos, Dietas, Gastos de Representacion,
Remuneracion Extraordinaria, Remuneracion Adicional, Bonificaciones y
Gratificaciones, Jornales, Honorarios Profesionales, Subsidio para la Salud y
otros beneficios para las liquidaciones correspondientes.-

4. Recibir de la Unidad Operativa de Conirataciones (UOC) los documentos
que respaldan las adquisiciones de bienes y servicios para su posterior
verificacién de acuerdo a las leyes vigentes.-

5. Coordinar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades a
ser realizadas con la frecuencia reguerida.-

8. Controlar el uso racional de los recursos asignados al Departamento a su
cargo.-

7. Mantener informado y actualizado a la Direccion Financiera respecto a los
avances de las actividades previstas a ejecutar y novedades que surgen en
el Departamento a su cargo. -

8. Controlar que todos los documentos dirigidos al Departamento a su cargo
sean tramitados en forma oportuna y apropiada, posteriormente remitirlo a
la Direccién de Contabilidad para su obligacién correspondiente.-

9. Presentar mensualmente o segun el caso el analisis del Plan Financiero, Y
el porcentaje ejecutado de acuerdo al presupuesto, con especial énfasis en
viaticos y otros si asi el caso lo requiere.-
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10. Presentar mensualmente o de acuerdo a cada caso a la Direccion Financiera
un informe sobre lo realizado por el Departamento, asi como los avances y
las actividades pendientes.-

11.Confeccionar orden de servicio o traslado para el uso de vehiculos del
Rectorado y tramitar sus correspondientes firmas.-

12. Participar en la planificacion de las vacaciones de los funcionarios a su
cargo, para mantener el normal desenvolvimiento de las actividades del
departamento.-

13. Realizar trabajo en equipo con los otros departamentos o secciones de la
Institucion, cuando el caso lo requiera.-

14, Solicitar modificaciones de procedimientos del Departamento, si el caso
amerita.-

15.Participar en los procesos de cambio planeado para el mejoramiento
continuo de la Institucion .-

16.Controlar el cumplimiento de los procesos definidos y las actividades
programadas en el Departamento a su cargo.-

17.Solicitar a la Direccion Financiera la aplicacion de medidas de estimulo o
disciplinarias a funcionarios a su cargo, en cada caso.-

18.Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo y detectar las
necesidades de capacitacion de los funcionarios a su cargo.-

19. Mantener un clima organizacional saludable dentro del Dpto. a su cargo para
el desarrollo del trabajo en equipo, con calidad y productividad.-

20.Controlar los costos y gastos asociados a la gestion del Departamento a su
cargo.-

21.Aplicar las acciones correctivas y preventivas asociadas a la gestion y a los
resultados de las auditorias internas, previa aprobacion de las autoridades.-

22.Cumplir y controlar el cumplimiento las politicas, normas , procedimientos,
instrucciones, reglamento interno, establecidos en la Institucion.-

23. Realizar otras actividades asignadas por la Direccién Financiera.-

24 Controlar y firmar distintos informes diarios de los ingresos y egresos para
su posterior presentacion a la Direccion Financiera.-

25.Realizar el informe del movimiento diario de Liquidaciones, y firmado
presentar a la Direccidn Financiera.-

26.Apoyar permanentemente en la aplicacion de los procedimientos
administrativos, la consulta interna y externa a la Direccién Financiera -

27 Verificar que el mantenimiento de los archivos de f{odas las
documentaciones elaboradas y recibidas, en el sistema y fisicamente se
encuentren de conformidad a las disposiciones vigentes.-
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28. Orientar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las actividades de su

Departamento conforme con las politicas y disposiciones vigentes en la
U.N.P.-

28.Recabar las documentaciones e informaciones necesarias para la toma de

decisiones del Departamento de Tesoreria y sus integrantes en forma
oportuna y completa.-

30. Remitir la propuesta presupuestaria en tiempo y forma que son indicados en
el procedimiento vigente, a la Direccion Financiera.-
ALCANCE DEL CARGO
El Titular del cargo reporta a la Direccién Financiera, es responsable de las
gestiones de pagos y otros bajo las normativas y procedimientos vigentes de la
UNP, se relaciona internamente con todos los funcionarios y externamente con
funcionarios de otras instituciones, entidades bancarias y proveedores.-

PERFIL DEL CARGO

Nivel educativo

Preferentemente Egresado Universitario en rama de Ciencias Contables, Ciencias
Econémicas, Administracion de Empresas o Andlisis de Sistemas, con particular
conocimiento de costos, auditoria, leyes sociales y laborales vigentes.
Conocimientos de las Normas en Administraciones Publicas -

Experiencia

Minimo 3 afios en cargo similar.-

Caracteristicas Personales

Personalidad equilibrada, responsable, con ética, moral y honestidad a toda
prueba. Lider Situacional. Capacidad para trabajar en equipo.-
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Habilidades y Destrezas

Analitica, numérica, concentracion mental y visual.-

Manejo de computacién, E-mail, Internet, etc.-

Capacidad de planeamiento, organizacion, analisis y direccién.-
Manejo de las relaciones publicas y humanas.-

Capacidad de Delegacion.-
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Nombre de la Seccién: Gestoria Financiera.

Nombre del Cargo: Encargado de Gestoria Financiera.
Jefe Inmediato: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las gestiones necesarias para el procedimiento de las documentaciones
referentes a ingresos y egresos de fondos, solicitudes de desembolsos ante los
organismos de la Administracion Central por porte de la Universidad Nacional de

Pilar.-

FUNCIONES GENERALES

1
2.

6.
7. Realizar otras actividades asignadas por el Departamento de Tesareria -

Tramitar las STR pendientes de Transferencias.

Recibir del Departamento de Tesoreria los documentos que respaldan las
adquisiciones de bienes y servicios para su posterior verificacion de
acuerdo a las leyes vigentes.-

Mantener informado y actualizado al Departamento de Tesoreria respecto
a los avances de las actividades previstas a ejecutar y novedades que
surgen en la Seccién a su cargo. -

Controlar que todos los documentos dirigidos a su Seccion a su cargo
sean tramitados en forma oportuna y apropiada, posteriormente remitirlo al
Departamento de Tesoreria.-

Controlar los saldos bancarios en base a las documentaciones que respaldan
los depésitos y las extracciones realizadas, su depuracion y generar el libro
banco con sus correspondientes conciliaciones. -

Controlar el uso racional de los recursos asignados a su Secci6n.-

ALCANCE DEL CARGO

El Titular del cargo reporta al Departamento de Tesoreria, es responsable de las
gestiones de procedimientos de las documentaciones sobre ingresos y egresos,
se relaciona internamente con todos los funcionarios y externamente con
funcionarios de otras instituciones, entidades bancarias y proveedores.-
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PERFIL DEL CARGO

Nivel educativo

Preferentemente Egresado Universitario en rama de Ciencias Contables, Ciencias
Economicas, Administracion de Empresas o Analisis de Sistemas, con particular
conocimiento de costos, auditoria, leyes sociales y laborales vigentes.
Conocimientos de las Normas en Administraciones Puablicas.-

Experiencia
Minimo 3 afios en cargo similar.-
Caracteristicas Personales

Personalidad equilibrada, responsable, con ética, moral y honestidad a toda
prueba. Lider Situacional. Capacidad para trabajar en equipo.-

Habilidades y Destrezas

Analitica, numérica, concentracién mental y visual.-

Manejo de computacion, E-mail, Internet, etc.-

Capacidad de planeamiento, organizacién, anlisis y direccién.-
Manejo de las relaciones publicas y humanas.-

Capacidad de Delegacion.-
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Nombre de la Seccién: Liquidacion.

Nombre del Cargo: Encargado de Liquidacién.

Jefe Inmediato: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las liquidaciones de todas las documentaciones referentes a los egresos
de fondos y solicitudes de desembolsos al Ministerio de Hacienda para la
Universidad Nacional de Pilar.

FUNCIONES GENERALES

1. Controlar el uso racional de los recursos asignados a su Seccion.-

2. Mantener informado y actualizado al Departamento de Tesoreria respecto a
los avances de las actividades previstas a ejecutar y novedades que surgen
en la Seccién a su cargo. -

3. Controlar que todos los documentos dirigidos a su Seccién sean tramitados
en forma oportuna y apropiada,

4. Preparar listado de pagos a proveedores previa solicitud, de las adquisiciones
realizadas y otros, remitirlo al Departamento de Tesoreria para su analisis y
autorizacion correspondiente para la confeccion de los cheques si el caso lo
amerita.-

5. Remitir a las unidades responsables las transferencias de las adquisiciones y
otros, si lo solicitaré por escrito y autorizado por la Direccién Financiera o el
Vice Rector en cada caso que lo requiera.-

6. Pagar en cheques a los proveedores previa presentacién de las
documentaciones respaldatorias y las retenciones correspondientes segun las
leyes vigentes y sus reglamentaciones.-

7. Remitir a la Direccién de Contabilidad los documentos que respaldan los
pagos a proveedores, archivar copias u originales de los documentos que
respaldan dicho pago.-

8. Recibir, confeccionar y controlar las declaraciones juradas de las
retenciones, en bases a las documentaciones respiratorias y las planillas
recibidas de las unidades responsables adjuntando los cheques
correspondientes.-

9. Realizar las altas y bajas del personal contratado y docente de las
Unidades del Rectorado, ante el Instituto de Previsién Social (IPS).
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10.Remitir al Departamento de Tesoreria las declaraciones juradas de las
Retenciones de las retenciones para sus aprobaciones correspondientes.-

11.Realizar la presentacion de las declaraciones juradas para su pago
oportuno.-

12.Realizar ofras actividades asignadas por el Departamento de Tesoreria.-

ALCANCE DEL CARGO

El Titular del cargo reporta al Departamento de Tesoreria, es responsable de las
realizar las liquidaciones de todas las documentaciones referentes a los egresos
de fondos, se relaciona internamente con todos los funcionarios y externamente
con funcionarios de otras instituciones y proveedores.-

PERFIL DEL CARGO

Nivel educativo

Preferentemente Egresado Universitario en rama de Ciencias Contables, Ciencias
Econémicas, Administracién de Empresas o Analisis de Sistemas, con particular
conocimiento de costos, auditoria, leyes sociales y laborales vigentes.
Conocimientos de las Normas en Administraciones Pliblicas.-

Experiencia
Minimo 3 afios en cargo similar.-

Caracteristicas Personales
Personalidad equilibrada, responsable, con ética, moral y honestidad a toda
prueba. Lider Situacional. Capacidad para trabajar en equipo.-

Habilidades y Destrezas

Analitica, numérica, concentraciéon mental y visual.-

Manejo de computacién, E-mail, Internet, etc.-

Capacidad de planeamiento, organizacién, andlisis y direccién.-
Manejo de las relaciones publicas y humanas.-

Capacidad de Delegacion.-
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Nombre de la Seccién: Perceptoria.

Nombre del Cargo: Perceptor

Jefe Inmediato: Director Financiero.

OBJETIVO DEL CARGO

Percibir, depositar, registrar y rendir la recaudacién de ingresos institucionales,
conforme a las normas y procedimientos legales vigentes,

FUNCIONES GENERALES

1. Percibir diariamente dinero en efectivo y/o cheques, en concepto de

recaudacion de ingresos institucionales, conforme a las disposiciones
legales, las reglamentaciones, procedimientos y normativas vigentes.

. Confeccionar y entregar a los afectados los comprobantes de ingresos.

. Realizar el arqueo diario y las rendiciones de cuentas de ingresos, al
finalizar la actividad.

. Confeccionar diariamente las boletas de depositos de las recaudaciones
para su posterior depésito en las cuentas habilitadas para el efecto.

. Remitir a la Direccion Financiera las planillas de rendiciones y resumen de
recaudacion, recibos y boletas de depositos para su verificacion.

. Elaborar informes referentes a los ingresos institucionales en forma exacta
y oportuna segun lo requerido por la Direccién Financiera, DGAF o Superior,
y/o demas Unidades responsables de la Universidad Nacional de Pilar, u
Organismos de Control Externo.

. Organizar y coordinar con su jefe inmediato las actividades para un mejor
servicio de su drea, si fuere necesario.

. Solicitar y mantener los insumos, formularios, recibos, planillas, dtiles de
escritorios y todo lo necesario en buenas condiciones para el desarrollo
eficiente de sus tareas.

- Presentar diariamente para su control y contabilizacién, los comprobantes
de ingresos a la Direccion de Contabilidad, previa verificacion y autorizacién
de la Direccién Financiera.

10.Conservar un archivo ordenado de las Resoluciones emanadas del

Rectorado, demas programas dependientes y Facultades de la Universidad
Naclonal de Pilar, de los aranceles correspondientes a derechos de
examenes, CONcursos docentes, examenes extraordinarios,
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convalidaciones de materias, traslado de carreras,
arancelados para el cobro.
11. Tramitar conjuntamente con la Direccién Financiera, la

y ofros ingresos

impresion de los

comprobantes de ingresos en forma oportuna previendo su existencia

permanente.

12.Preservar la imagen de la Institucién con la compostura que amerita el

cargo.
13.Mantener el orden v la limpieza de Ia oficina o su lugar de

trabajo.-

14. Utilizar y mantener correctamente los equipos de oficina, asignados a la

seccion.

15.Cumplir con las politicas, normas, procedimientos asoci
del cargo y de la institucion.-

16.Realizar ofras tareas relativas al cargo asignadas por e
superior.

ALCANCE DEL CARGO

El titular del cargo reporta a la Direccién Financiera. Se relacio
departamentos, con la Direccién de Contabilidad, con las
responsables; con alumnos y docentes de la institucién.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo

ados a la gestién

| jefe inmediato o

na con los demas
demas unidades

Preferentemente Egresado universitario o Estudiante, en carreras afines al area de
ciencias contables, ciencias econémicas, administracién de empresa, o carreras

afines.

Manejo de computacién: planilla electrénica, Fax, E-mail, Internet.-

Experiencia
De 2 a 3 afios, preferentemente en cargos similares.-

Caracteristicas Personales

Personalidad equilibrada, muy discreto, responsable, honestidad a toda prueba,

con principios éticos y morales.

GrA de Adm. y Fienzas
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Habilidades y Destrezas

Analitica, numeérica, fluidez verbal, destreza manual, memoria asociativa de

nombres, datos y fisonomia. Capacidad de relacionamiento y trato cordial y
amable.
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Nombre de la Seccién: Departamento de Presupuesto.

Nombre del Cargo: Jefe Departamento de Presupuesto,
Jefe Inmediato: Director General de Administracién y Finanzas.

OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar, modificar, controlar y evaluar el Presupuesto anual de la Universidad,
rendir informes, orientar y asesorar a las unidades academicas y administrativas
para el optimo uso de los recursos, coordinando que las metas y actividades
presupuestarias de cada ejercicio fiscal sean ejecutadas en forma eficiente y
oportuna.-

FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar y controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos de
los procesos presupuestarios, mantener una comunicacién directa con las
unidades y las dependencias involucradas en los procesos.

2. Programar, coordinar y controlar las actividades relativas a Ia Programacién
Presupuestaria Anual, sujetos a los lineamientos y montos globales que
determine el Ministerio de Hacienda -

3. Asegurar que los montos consignados en el Anteproyecto de Presupuesto
Institucional en su conjunto, estén relacionados directamente con el logro
de los Objetivos y Metas, que debe fijar anualmente la Universidad.

4. Programar, elaborar y controlar, en forma conjunta con la Direccién General
de Administracién, las actividades para la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto, conforme a los lineamientos establecidos como también a las
normas y procedimientos vigentes, anualmente y conforme a las
necesidades.

Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de la Universidad Nacional de
Pilar.

Elevar a conocimiento y consideracién del Consejo Superior Universitario el
Proyecto de Presupuesto de la Universidad para su aprobacion.

Programar racionalmente las actividades que le competen a la Universidad,
mediante la asignacién de recursos y el control y evaluacion de lo realizado.
Realizar la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria para todos los
Compromisos de Compras y/o Contrataciones de Bienes y Servicios,
formuladas por la Institucion.

ol -
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9. Elaborar permanentemente informes sobre diversas cuestiones relativas al
presupuesto de la Universidad, necesarios para la toma de decisiones
oportunas.

10.Realizar ante el Ministerio de Hacienda, gestiones necesarias y oportunas
para obtener la aprobacién del Anteproyecto de Presupuesto, en
coordinacion permanente con la Direccion General de Administracion y
Finanzas, debidamente autorizadas por el Rector.

11.Atender y dar soluciones a las consultas de tipo presupuestario que sean
efectuadas por autoridades y distintas dependencias de la Institucion,

12.Elaborar perioédicamente informes sobre el avance de |a ejecucion de
ingresos y gastos del presupuesto general y de las Unidades Ejecutoras.

13.Confeccionar informes de ejecucion de cada partida presupuestaria, para
los pedidos de Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria, requeridos
para los procesos de licitaciones y/o concursos de ofertas segln las
disposiciones legales vigentes.

14.Mantener actualizados los avances en el SIAF de las metas de produccién
fisica aprobadas en el Plan Financiero.

15.Elaborar semestraimente los Informes de Control y Evaluacion respecto a la
ejecucion financiera y metas fisicas alcanzadas por la institucién, a ser
remitidos al Ministerio de Hacienda.

16.Preparar y presentar en forma oportuna y correcta, el Plan Financiero
Institucional, a través de la Direccién General de Administracion y Finanzas,
acorde a los Topes Financieros establecidos por el Ministerio de Hacienda.

17.Elaborar en coordinacién con la Direccion General de Administracion y
Finanzas el Anexo del Personal con las modificaciones y actualizaciones de
categorias y asignaciones, para ser enviado al Ministerio de Hacienda con
el Anteproyecto de Presupuesto.

18.Implementar financieramente la creacion de nuevos Programas y proponer
con base en las politicas presupuestales y la disponibilidad de recursos
financieros, la asignacion recomendada.

19.Tener un conocimiento completo y exacto de lo establecido en el
clasificador presupuestario vigente, dictado por el Ministerio de Hacienda,
aplicarlo en forma adecuada y facilitar de esta manera la correcta y eficiente
imputacion de las contrataciones que afecten los créditos presupuestarios
de los rubros que consigna el presupuesto de la Universidad,

20.Dictaminar sobre solicitudes de Reprogramaciones por parte de las
Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad.
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21.Elaborar y presentar a la Direccion General de Administracién y Finanzas
los proyectos de Modificaciones Presupuestarias (Ampliaciones y
Reprogramaciones).

22.Controlar, supervisar y evaluar la ejecucion del presupuesto de egresos de
los distintos programas que componen el presupuesto de la Universidad,
para analizar el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

23.Presentar los formularios de solicitud de excepcion para realizar
nombramientos al Equipo Econdmico Nacional.

24.Establecer una estrecha coordinacion con los departamentos de la
Universidad vinculados al proceso presupuestario.

25.Las demas funciones que le sean encomendadas o asignadas por el
Director General de Administracion y Finanzas, inherentes al cargo.

ALCANCE DEL CARGO

El Titular del cargo reporia a la Direccién General de Administracién y Finanzas y
es responsable de la elaboracion unitaria, programatica y equilibrada del
presupuesto de la Universidad asi como la evaluacién de la ejecucién de ingresos
y egresos, acorde a los lineamientos generales establecidos por el Ministerio de
Hacienda, la Ley de Presupuesto y su Decreto Reglamentario, y bajo las
normativas y procedimientos vigentes de la UNP, se relaciona internamente con
todos los funcionarios y externamente con funcionarios de otras instituciones.-

PERFIL DEL CARGO

Nivel educativo

Preferentemente Egresado Universitario en rama de Ciencias Contables, Ciencias
Econémicas, Administracion de Empresas; particular conocimiento de costos,
auditoria, con capacidad de gestion y organizacién, capacidad de trabajar en
equipos multidisciplinarios; manejo de Word, Excel y Power Point y de cualquier
otra herramienta informatica. Conocimientos de las Normas en Administraciones
Publicas.-

Experiencia
Minimo 3 afios en cargo similar.-

Caracteristicas Personales

Personalidad equilibrada, responsable, con ética, moral y honestidad a toda
prueba, Lider Situacional. Capacidad para trabajar en equipo.-
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Habilidades y Destrezas
Analitica, numérica, concentracion mental y visual.-
Manejo de computacion, E-mail, Internet, etc.-
Capacidad de planeamiento, organizacién, analisis y direccion.-
Manejo de las relaciones publicas y humanas.-
Capacidad de Delegacion.-
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Nombre del Departamento: Departamento de Recursos Humanos (Rectorado)

Nombre del Cargo: Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

Jefe Inmediato: Direccion de Administracion y Finanzas.

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir, con las dependencias del Rectorado de la Universidad Nacional de
Pilar en la adecuada y oportuna Administracién de los Recursos Humanos,
conforme a la legislacion y las normativas vigentes, como asi también de acuerdo
a las politicas establecidas por el Rector y arbitrar las medidas para lograr un
eficiente manejo de las relaciones laborales en el ambito Institucional.

FUNCIONES GENERALES

Planificar, organizar y proponer la implementacion de los programas y
servicios relacionados con la administracién de los recursos humanos del
Rectorado.

. Administrar todos los programas y servicios personales, relacionados con la

aplicacion de normas y procedimientos para la seleccién, contratacion,
admision, nombramientos, traslados, evaluacion de desempefio,
promociones, sanciones y demas acciones necesarias para el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, en base a las
reglamentaciones vigentes.

Elaborar y proponer Politicas de Entrenamiento y Capacitacion de
funcionarios de las distintas dependencias del Rectorado y ejecutar los
programas aprobados.

Dirigir y controlar, las actividades relativas al reclutamiento y seleccion del
personal, asegurando que los resultados de estas actividades cumplan el
requisito Constitucional para los Funcionarios Publicos de la idoneidad.
Proponer en forma oportuna y las veces que sea necesario, un sistema
adecuado para la evaluacion del desempefio del personal de las
dependencias del Rectorado e implementar una vez aprobado.

Proponer y una vez aprobados, aplicar normas y procedimientos para la
seleccién, contratacion, admision, nombramientos, traslados, evaluacién de
desempefio, promociones, sanciones y demas acciones necesarias para la
administracién del personal del Rectorado.

Programar, coordinar y ejecutar una vez aprobado, programas de
capacitacién de funcionarios dependientes del Rectorado, en temas que
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hacen al desarrollo méas eficiente y eficaz de funciones, actividades y
tareas, dentro de una perspectiva estratégica.

Asesorar a las dependencias de la Universidad y Facultades, sobre
aspectos legales referentes a solicitud de permisos, traslados, becas,
maternidad, ascensos, etc., conforme a las normas vigentes.

Recibir y procesar expedientes relacionados con la administracion de
personal, con diligencia, tales como: solicitudes de remuneraciones
complementarias, solicitudes de vacaciones, solicitudes de permisos,
traslados, etc., de las diferentes unidades dependientes del Rectorade,
conforme a las normas vigentes.

Proponer la realizacion de actividades relacionadas con el bienestar del
personal tanto del area académica como administrativa de las unidades
dependientes del Rectorado.

Controlar diariamente, el cumplimiento de las normas vigentes en materia
de control de asistencia y llegadas tardias, con el maximo rigor y objetividad
y asegurar que no se realicen discriminaciones de ningun tipo.

Suministrar informaciones completas y correctas a la Direccion General de
Administracién y Finanzas de los rubros sobre los cuales se realizan
estudios para recategorizaciones y promociones del personal dependiente
del Rectorado de esta Universidad.

_ Mantener actualizados los legajos del Personal Docente y Administrativo de

las Unidades dependientes del Rectorado de la Universidad.

Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones y disposiciones de Control
Interno sobre el personal académico y Administrativo.

Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area de Recursos
Humanos, no especificadas precedentemente.

Otras funciones que le asigne el Director General de Administracion y
Finanzas y el Rector, que sean inherentes al cargo.

ALCANCE DEL CARGO

El responsable del cargo reporta a la Direccion de Administracion y Finanzas y
otro superior. Se relaciona internamente con los Directivos, Jefes, Auditoria
Interna. Externamente con Organismos de la Administracién Central, Auditoria del
Poder Ejecutivo y Contraloria General de la Replblica.
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PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo

Egresado Universitario o estudiantes en los dltimos anos en carreras de Ciencias
Contables, Administracion de Empresas, Ciencias Econémicas y oftros afines.
Manejo de computacion e informatica, planilla electronica o afines, Fax, E-mail,
Internet.

Experiencias
No menor a 3 afios en trabajos similares.

Caracteristicas Personales

Persona equilibrada, disciplinada, metédica y organizada; caracter muy discreto y
metodico, persistente, motivado al logro, dinamico., Proactivo, Honesto y muy
responsable, Con sélidos principios éticos y morales.

Habilidades y Destrezas

Analitica, numérica, buena redaccién, fluidez verbal, capacidad para relacionarse.
Capacidad de trabajo en equipo y delegacién de actividades. Manejo de las
relaciones humanas -
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Nombre de la Seccién: Secretaria Administrativa de R.R.H.H.

Nombre del Cargo: Asistente de R.R.H.H..

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir en las actividades asociadas a la administracion, recepcién, registro,
tramitacion y archivo de todos los documentos recibidos en el Dpto. de R.R.H.H.
Atender las comunicaciones realizadas a través de los diferentes medios y la

atencion al publico en general dirigido al Dpto. de R.R.H.H.

FUNCIONES GENERALES.

1. Recibir y anunciar a las personas a ser recibidas por Jefe del Dpto. de

R.R.H.H.

2. Recepcionar las llamadas y derivar o registrar el mensaje para su posterior
entrega.

3. Realizar llamadas externas solicitadas por el Jefe del Dpto. de R.R.H.H.,
atendiendo los lineamientos fijados.

4. Recibir registrar y entregar correspondencias, e-mail, faxes u otros
documentos dirigidos al Jefe del Dpto. de R.R.H.H.

5. Realizar las gestiones administrativas del Dpto. de R.R.H.H.

6. Acompariar al Jefe del Dpto. de R.R.H.H. a las reuniones y/o viajes segun
sea necesario.

7. Distribuir los documentos a las distintas direcciones y areas.

8. Desarrollar sus actividades en funcibn a los objetivos, politicas y
procedimientos Institucionales.

9. Entender e intervenir en las actividades y funciones de apoyo técnicos-
administrativo en las distintas areas de trabajos.

10. Intervenir en la confeccion de expedientes.

11.Entender en la elaboracion de proyectos de reglamentaciones y
resoluciones relacionadas al Departamento de Recursos Humanos.

12. Generar una buena base de datos y un centro de informacion y difusién de
informacién relevante de actividades del Dpto. de R.R.H.H.

13.Asesorar en la medida de sus posibilidades para la elaboracion de
proyectos del Dpto. de R.R.H.H.

14.Desarrollar tareas de apoyoc de las relaciones de las distintas unidades
administrativas o sectores del Rectorado de esta universidad.
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15. Mantener informado al Jefe del Dpto. de R.R.H.H. sobre la situacién relativa
al area de su competencia.

16. Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

17.Realizar otras actividades relacionadas al cargo, encomendadas por el Jefe
del Dpto. de R.R.H.H.

ALCANCE DEL CARGO.

El titular del cargo se reporta al Jefe del Dpto. de R.R.H.H. Se relaciona con todos
los funcionarios del Rectorado y las unidades responsables, asiste al Jefe del
Dpto. de R.R.H.H en todas las actividades que requieran su colaboracion.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo.

Estudiante avanzado del Area de Contabilidad, Ciencias Administrativas,
Economia o Informatica, con conocimientos de secretaria, manejo de archivo, de
computacion, E-mail, Internet, etc.

Organizador, metédico, con habilidad en redaccién de borradores de notas,
memorandum, resoluciones y otros.

Experiencia
De 1 a 2 afios.

Caracteristicas Personales
Personalidad equilibrada. Responsable, afable, dinamico, extrovertido, metodico,
comunicativo, buena presencia.

Habilidades y Destrezas
Concentracién mental y visual. Manejo de computacién, E-mail, Internet, etc.
Manejo de las relaciones publicas y humana
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Nombre del Departamento: Coordinacién Unidad Operativa de Contrataciones. (UOC)
Nombre del Cargo: Coordinador General de la Unidad Operativa de Contrataciones.

Jefe Inmediato: Direccion de Administracién y Finanzas.

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y controlar las actividades de adquisicion, suministro de materiales y
bienes requeridos, con criterios de calidad, precios, confiabilidad y oportunidad
acorde a los lineamientos fijados por la Institucion y verificar las contrataciones

cumpliendo las normas, reglamentaciones vigentes y el Sistema de Gestion de la
Calidad.-

FUNCIONES GENERALES

1.

.2

9.

Controlar el uso racional de los recursos asignados al Departamento a su
cargo.-

Mantener informado vy actualizado a la Direccién Administracién y Finanzas
respecto a los avances de las actividades previstas a ejecutar y novedades
que surgen en el Departamento a su cargo

Controlar que todos los documentos de los demas departamentos y
Unidades Académicas (Facultades) sean tramitados en forma oportuna y
apropiada.-

Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas la planificacién en
caso de ausencia ya sea por salud, viajes a nivel institucional, vacaciones u
otros la metodologia mas conveniente, para mantener el normal
desenvolvimiento de las actividades del Departamento.-

Realizar trabajo en equipo con los integrantes de otros Departamentos y
Unidades Académicas de la Institucion, cuando el caso lo requiere.-
Preservar la buena imagen del sector a través de relaciones interpersonales
efectivas y con calidad.-

7. Solicitar modificaciones de procedimientos del Dpto. si el caso amerita.-
8.

Participar en los procesos de cambio planeado para el mejoramiento
continuo de la Institucion.-

Mantener un clima organizacional saludable dentro del departamento a su
cargo para el desarrollo del trabajo en equipo, con calidad y productividad -

10. Aplicar las acciones correctivas y preventivas asociadas a la gestion y a los

resultados de las auditorias internas de la Institucion.-
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11.Cumplir y controlar el cumplimiento de las politicas, normas ,
procedimientos, instrucciones, reglamento interno, establecidos en la
Institucion

12.Realizar otras actividades asignadas por la Direccién de Administracion y
Finanzas.-

13.Todos los casos no previstos, se regira por la Ley N° 2051/03 "DE
CONTRATACIONES PUBLICAS" modificada por la Ley N°® 3439/07 y sus
correspondientes Decretos Reglamentarios -

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Controlar y clasificar las solicitudes de compras de acuerdo a los pedidos
de las Diferentes Direcciones, departamentos, y Unidades Académicas
(Facultades), conforme al procedimiento vigente, la Ley de Contrataciones
Publicas v sus Decretos Reglamentarios, la Ley de Presupuesto de la
Nacion y Decreto Reglamentario, y sus modificaciones si la hubiese.-

2. Verificar los pedidos y los tramites de compras de bienes o contratacion de

servicios, conforme con las normas y procedimientos vigentes.-

Analizar los pedido de compras sobre los monto econdmicos.-

Preparar el pliego de bases y condiciones para el llamado a licitacion segin

el caso.-

5. Mantener y controlar la secuencia y el ciclo de todas las compras realizadas
diaria, quincenal, mensual, para las rendiciones actualizadas, al superior
inmediato u otros segln el caso.-

6. Verificar permanentemente la integridad y validez legal de los
comprobantes respaldatorios de las compras efectuadas y reportar de ser
necesaro.-

7. Coordinar con el area de Ejecucién Presupuestaria y de Contabilidad para
la correcta imputacion de |las ordenes de pagos -

8. Gestionar firmas de la Direccién de Administracion y Finanzas, del Rector o
Vice Rector segun el caso y la necesidad.-

9. Organizar y mantener actualizado el Registro de Proveedores, que incluya:
Nombre de la empresa, rubro principal, secundarios u otros, direccion,
numero teléfono, nimero de fax, direccion de correo electrénico y otros.-

10.Coordinar y controlar el legajo de documentos para pagos a proveedores
de bienes y / o servicios, y lo remite al Dpto. de Tesoreria y Liquidaciones,
conforme establece el Procedimientos de Compras.

11.Elaborar informes, graficos y cuadros estadisticos comparatives, sobre las
compras y suministros de materiales, utiles de oficina y otros para su
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posterior remision a la Direccion de Administracién y Finanzas a fin de ser
analizado.-

12, Gestionar la contratacion y/o renovacién de poélizas de seguros, sugiriendo
la mas conveniente para el Rectorado o la Universidad Nacional de Pilar.-
13.Controlar la ejecucion del presupuesto asignado a su Area y sugerir a la
Direccion de Administracién y Finanzas las medidas que correspondan.-
14.Todos los casos no previstos, se regira por la Ley N® 2051/03 *DE
CONTRATACIONES PUBLICAS" modificada por la Ley N° 3439/07 y sus

correspondientes Decretos Reglamentarios.-

ALCANCE DEL CARGO
El responsable del cargo reporta a la Direccion de Administracion y Finanzas y
otro superior. Se relaciona internamente con los Directivos, Jefes, Auditoria

Interna. Externamente con proveedores, funcionarios de la Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas y otros.-

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo

Egresado Universitario o estudiante de los Ultimos afios en carreras afines a
ciencias contables, Administracion de Empresas, Ciencias econdmicas y otros
afines, Manejo Logistico. Manejo de computacion e informaciones, planilla
electronica o afines, Fax, E-mail, Internet.

Experiencias
No menor a 3 afos en trabajos similares.

Caracteristicas Personales

Persona equilibrada, disciplinada, metédica y organizada; caracter muy discreto y
metodico, persistente, motivado al logro, dinamico., Proactivo, Honesto y muy
responsable, Con solidos principios ético y moral.

Habilidades y Destrezas

Analitica, numérica, buena redaccion, fluidez verbal, capacidad para relacionarse.
Capacidad de trabajo en equipo y delegacion de actividades., Manejo de las
relaciones humanas.-
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Nombre de la Seccién: Secretaria Administrativa UOC

Nombre del Cargo: Asistente de la UOC.

Jefe Inmediato: Coordinador General de la UOC.

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir en las actividades asociadas a la administracién, recepcion, registro,
tramitacién y archivo de todos los documentos recibidos en la UOC.

Atender las comunicaciones realizadas a traves de los diferentes medios y la
atencion al publico en general dirigido a la UOC.

FUNCIONES GENERALES.

1. Recibir y anunciar a las personas a ser recibidas por el Coordinador

General de la UOC.,

2. Recepcionar las llamadas y derivar o registrar el mensaje para su posterior
entrega.

3. Realizar llamadas externas solicitadas por el Coordinador General de la
UOC, atendiendo los lineamientos fijados.

4. Recibir registrar y entregar correspondencias, e-mail, faxes u otros
documentos dirigidos a la UOC.,

5. Realizar las gestiones administrativas de la UOC.

6. Acompanar al Coordinador de la UOC a las reuniones y/o viajes segun sea
necesario.

7. Distribuir los documentos a las distintas direcciones y areas.

8. Entender e intervenir en las actividades y funciones de apoyo técnicos-
administrativo en las distintas areas de trabajos.

9. Intervenir en la confeccién de expedientes.

10.Entender en la elaboracion de proyectos de reglamentaciones Yy
resoluciones relacionadas a la UOC.

11.Generar una buena base de datos y un centro de informacion y difusion de
informacién relevante de actividades de la Coordinacion de la UOC.

12.Asesorar en la medida de sus posibilidades para la elaboracion de
proyectos administrativos.

13.Desarrollar tareas de apoyo de las relaciones de las distintas unidades
administrativas o sectores de la universidad.

14. Mantener informado al Coordinador General de la UOC sobre la situacion
relativa al area de su competencia.
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15.Mantener el drea de trabajo limpia y ordenada.
16.Realizar otras actividades relacionados al cargo, encomendadas por el
Coordinador de la UOC.

ALCANCE DEL CARGO.

El titular del cargo se reporta al Coordinador General de la UOC. Se relaciona con
todos los funcionarios del Rectorado y las unidades responsables, asiste a la
coordinacion de la UOC en todas las actividades que requieran su colaboracion.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo.

Estudiante avanzado del Area de Contabilidad, Ciencias Administrativas,
Economia o Informatica, con conocimientos de secretaria, manejo de archivo, de
computacion, E-mail, Internet, etc.

Organizador, metddico, con habilidad en redaccion de borradores de notas,
memorandum, resoluciones y otros.

Experiencia
De 1 a 2 afios.

Caracteristicas Personales
Personalidad equilibrada. Responsable, afable, dinamico, extrovertido, metodico,
comunicativo, buena presencia.

Habilidades y Destrezas
Concentracion mental y visual. Manejo de computacion, E-mail, Internet, etc.
Manejo de las relaciones publicas y humana.
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