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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de
Ciencias EconOmicas y Financieras se elabor6 para establecer
normas y disposiciones que regulen las funciones generales y
particulares del personal de la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Financieras, en el marco del Estatuto Organico, Reglamento
Interno de Personal de la Universidad Autonoma Juan Misael
Saracho y del Sistema de Administracién de Personal.

El manual de funciones y cargos tiene por finalidad optimizar el
trabajo del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas y permitir el funcionamiento adecuado y eficiente de la
Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras.

El presente manual, tiene alcance para Autoridades Facultativas,
Directores de Departamento, Docentes y Personal Administrativo

M.Sc. Lic. Ronald Delgado

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINACIERAS
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1) ORGANOS DE GOBIERNO FACULTATIVOS

1.1. Asamblea Facultativa Docente-Estudiantil Ponderada

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS ldel

Y FINACIERAS

9/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

Asamblea Facultativa Docente-Estudiantil

Ponderada

TIPO DE UNIDAD

Organo de cogobierno Facultativo

UBICACION ESTRUCTURAL

Maxima instancia de Gobierno
Docente - Estudiantil

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS
Decano
Vicedecano

EXTERNAS
Otras Facultades

MARCO LEGAL

» Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /

PEDI 2012- 2016 / POA
» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Juan

Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

La Asamblea Facultativa Docente-Estudiantil Ponderada es la expresion soberana de la
Facultad y méxima instancia de gobierno que se redne en situaciones de extrema gravedad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Es convocada por resolucion expresa y unanime del HCF.

e Para que sus decisiones tengan validez es necesaria la existencia de quérum, es decir, el
50% mas uno de los docentes en ejercicio y el 50% mas uno de los estudiantes
regularmente inscritos. En caso de no llegarse a estos porcentajes, y luego de una hora de

espera, se sesionara con los asistentes, cuyas decisiones tendran plena validez.




1.2. Honorable Consejo Facultativo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS lde?2
ORGANIZACIONAL Y FINACIERAS 9/05/2016
NOMBRE DE LA UNIDAD HONORABLE CONSEJO FACULTATIVO
TIPO DE UNIDAD Organo de Gobierno Facultativo
UBICACION ESTRUCTURAL EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE
Decano

Maxima instancia de Gobierno
Facultativo RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS

Miembros del HCU

MARCO LEGAL

Estatuto Orgénico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /
PEDI 2012- 2016 / POA

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

El Honorable Consejo Facultativo (HCF), es la instancia de gobierno que esta integrado por
autoridades, docentes y estudiantes, en el marco del Cogobierno Paritario Docente-Estudiantil.

El HCF esté constituido por:

El Decano, que lo preside, con derecho a voz y veto.

El Vicedecano, con derecho a voz.

Un delegado docente por Carrera, con derecho a voz y voto.
Un delegado estudiantil por Carrera, con derecho a voz y voto.

En las Facultades donde exista una sola carrera, los delegados docentes y estudiantiles
seran tres.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Considerar y aprobar el Plan de Desarrollo Facultativo.

Considerar y proponer al HCU, el Plan Operativo Anual

Definir el acceso de los estudiantes a la facultad

Considerar y aprobar el Plan de capacitacién y perfeccionamiento docente.

Considerar y aprobar las prioridades facultativas de investigacion, extensién y posgrado.
Considerar y aprobar la planificacion de la docencia y fiscalizar el mismo s/informe
Considerar y aprobar la planificacion de extension y fiscalizar el mismo s/informe
Considerar y aprobar la planificacion de investigacion y fiscalizar el mismo s/informe.
Considerar y aprobar la planificacion anual: Equipamiento, bibliotecas, textos, formac. Doc.
Aprobar en el marco de la norma (SAP), la planificacion de RRHH

Aprobar la creacién de los grupos cientificos y asegurar su continuacion

Aprobar la conformacién de grupos de trabajo inter-facultativos / las funciones sustantivas
Considerar y proponer al HCU, los planes de estudios para el funcionamiento posgrado




Aprobar modificaciones de las curriculas existentes en sus distintas modalidades y niveles.
Revisar y proponer al HCU los planes de estudios de las carreras y programas de posgrado
Aprobar la reglamentacion interna facultativa de acuerdo a la normativa

Aprobar convenios inter-facultativos de cooperacion e intercambio académico

Aprobar el otorgamiento de distinciones y propuestas de titulos honorificos

Solicitar informes a las autoridades facultativas sobre el desenvolvimiento académico.
Designar de acuerdo a reglamento a los miembros de la Comisién Social Facultativa.
Designar a los docentes y estudiantes de los Consejos de Planeamiento y Seguimiento
Curricular.

Designar de acuerdo reglamento a los miembros de la Comisiéon Cientifica de la Facultad
Designar de acuerdo a reglamento a los jefes de las UNADAS Y UNADEF

Designar de acuerdo a concurso de méritos a los Directores.

Valorar informes de gestion anuales de Directores p/ su aprobacion o remocion.

Convocar y aprobar la designacién de Docentes y Auxiliares de acuerdo a R. A.D.

Resolver reclamos de docentes y estudiantes en el marco de sus atribuciones.

Conocer los reclamos de las comisiones de seguimiento académicos y adoptar medidas
Conocer de acuerdo a reglamentos los reclamos formales emitidas por el decano

Realizar consultas a toda la comunidad facultativas sobre temas universitarios

Organizar comisiones permanentes o0 temporales para estudios del funcionamiento
facultativo.

Convocar a asamblea facultativa docente-estudiantil ponderada

Aprobar las tablas de convalidacién elaboradas por el C.P.S.C.

proponer al HCU, incentivos y estimulo para docentes - estudiante y funcionarios
distinguidos

Sustanciar los procesos previstos por reglamento a docentes y estudiantes.

Conocer y definir en dltima instancia los reclamos, emergentes del Proceso de Evaluacién
Doc.

Cumplir cualquier otra funcién que le asignen los reglamentos o disposiciones vigentes.

2)

UNIDADES DE DIRECCION Y GESTION

2.1. Decanatura Facultad de Ciencias Econ6micas y Financieras

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Y FINACIERAS

lde3

07/06/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

FINACIERAS

DECANO FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y

TIPO DE UNIDAD

Unidad de Direccion y Gestion

UBICACION ESTRUCTURAL

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

(Relacién de Dependencia) Vice-decanatura

Dependencia lineal del Rector

UAIMS

Directores de Departamento

Administrativo de apoyo a la Facultad.
UNADEF

UNADA

Biblioteca Especializada

Encargado

Gabinete de Coémputo

Porteros

Docentes

Personal Apoyo Docentes

Auxiliares de Catedra

Secretarias Decanatura y Vice-decanatura demas personal




Estudiantes

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS
Con todas las instancias y | Gobernacion
areas funcionales de la | Municipios
Facultad de Ciencias | Otras Instituciones Publicas vy
Econdmicas y Financieras | Privadas
y de la UAJMS.

Principalmente con:
Rectorado
Vicerrectorado

SGAF

Dpto. Recursos Humanos
Vice-decanatura
Direcciones de Dpto.
UNADEF

MARCO LEGAL

\4

Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO) del 20 de julio de
1990.

Estatuto Orgénico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.
Reglamento Interno del Personal de la Universidad Auténoma “Juan Misael Saracho”
Reglamento de Tesoreria de la Facultad de Ciencias econémicas y financieras.
Reglamento de Manejo de Caja Chica.

Normas Basicas y/o Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
Normas Basicas y/o Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

PEDI (Definido para cada ciclo)

POA INSTITUCIONAL de cada gestion

Plan Facultativo y POA Facultativo de cada gestion

Resoluciones del HCF

VVVVY VVVVYVY VY

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Es la maxima instancia de direccién y gestion de la Facultad, encargada de asegurar su
funcionamiento y desarrollo, en correspondencia con las politicas y normas institucionales y las
resoluciones del HCF.

e Promover el desarrollo facultativo en base a criterios de calidad, pertinencia,
internacionalizacion y eficiencia.
Garantizar el funcionamiento coordinado de todos sus érganos y unidades.
Representar a la Facultad ante otras instancias institucionales o de sectores externos.

e Garantizar el uso adecuado de los recursos humanos, materiales y financieros a disposicion
de la Facultad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Dirigir y coordinar la elaboracion del Plan Quinquenal Facultativo.
e Dirigir y coordinar el POA - PRESUPUESTO, sobre la base de los requerimientos.
e Dirigir y coordinar la elaboracién de los planes, docencia, investigacion, extensiéon en pre y




posgrado.

Administrar la ejecucién de Plan de Desarrollo Facultativo y POA

Cumplir y asegurar el cumplimiento de las resoluciones del HCF

Coordinar y apoyar las labores de la Vice-decanatura

Coordinar y supervisar las labores de los institutos, departamentos y grupos académicos.
Requerir informes a las unidades de su dependencia

Asegurar el respeto y el cumplimiento permanente de la normativa institucional, en el marco
del régimen disciplinario

Proyectar hacia la sociedad a la facultad, departamentos y otras reparticiones
Proponer al HCF convenios de cooperacién e intercambio académico y cultural
Proponer y ejecutar politicas y estrategias para la captacion de recursos

Dirigir y coordinar el seguimiento y evaluacion de los planes de estudio de la facultad
Coordinar con los decanos respectivos la conformacion de trabajo inter-facultativos
Representar a la facultad en todos los actos oficiales

Representar a la facultad en el HCU

Presentar al Vicerrectorado el informe académico de cada gestion

Proponer al HCF el nombramiento de suplencias (Directores y otras )

Expedir los nombramientos de los miembros del tribunal para examen de titulacion.
Custodiar y salvaguardar los activos asignados al Puesto.

Cumplir cualquier otra funcién que le asignen los Reglamentos o Disposiciones y
Resoluciones.

Secretaria Decanatura

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

1 de2

Y FINACIERAS

16/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

SECRETARIA DECANATURA

TIPO DE UNIDAD

Apoyo Administrativo a la Decanatura

UBICACION ESTRUCTURAL
(Relacion de Dependencia)

Dependencia lineal del Decano
de la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Financieras.

Indirecta:

UNADEF

UNADA

Jefe Dpto. de Recursos
Humanos

SGAF

EJERCE RELACION SOBRE

Mensajero
Porteros

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS
Con todas las instancias y areas
funcionales de la Facultad de
Ciencias Econdémicas y
Financieras y de la UAJMS.

Principalmente con:
Rectorado
Vicerrectorado
SGAF

EXTERNAS
Personas e Instituciones
particulares que requieren
Informacion o realizan algun
requerimiento a la Facultad.




Dpto. Recursos Humanos
Vice-decanatura
Direcciones de Dpto.
UNADEF

UNADA

MARCO LEGAL

Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO) del 20 de julio de
1990.

Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004
Reglamento Interno del Personal de la Universidad Auténoma “Juan Misael Saracho”

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Es una Unidad que realiza funciones de apoyo administrativo en lo que corresponde al
manejo de documentos, transcripcion, envio, recepcion, archivo, etc.; correspondencia que
esté relacionada con el manejo administrativo y académico de la Decanatura.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Preparar, redactar, registrar y despachar la documentacion remitida a las diferentes
reparticiones de la Universidad y otras instituciones.

Recibir, registrar, archivar y clasificar la documentacion recibida tal como resoluciones,
memoriales, memorando, solicitudes de material etc.

Procesar trabajo de acuerdo a requerimiento de la Decanatura.
Llevar un registro detallado de la correspondencia recibida y expedida.

Elaborar citaciones a los respectivos consejos Facultativos y de carrera, como notificaciones
y reuniones convocadas por el Decano.

Realizar tareas de mecanografiado de informes, notas, certificados, etc. Emitidas por el
Decano de la Facultad.

Atender el Teléfono y fax, fijar audiencia s y mantener relaciones cordiales con los
estudiantes, docentes y demas personas particulares que soliciten audiencia.

coordinar las labores del mensajero y portero.

Elaborar actas de los memorandums de designacién de docentes y auxiliares de catedra.
Transcribir las resoluciones emanadas del Honorable Consejo Facultativo y de Carrera.
Custodiar y salvaguardar los activos asignados al Puesto.

Llenar formularios de solicitud de compra, pedidos de materiales, solicitud de compra por
caja chica.




2.2.

Financieras

Vicedecanatura Facultad de Ciencias Econémicas y

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Y FINACIERAS

lde?2

7/06/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

VICEDECANATURA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Y FINACIERAS

TIPO DE UNIDAD

Unidad de Gestion Académica

UBICACION ESTRUCTURAL
(Relacion de Dependencia)

Dependencia lineal de la
Vicerrectorado de la UAJMS

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

Directores de Departamento

UNADA

Docentes

Personal Apoyo Docente
Auxiliares de Catedra
Estudiantes

Porteros

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS
Con todas las instancias y
areas funcionales de Ila
Facultad de Ciencias
Econémicas y Financieras
y de la UAJMS.

Principalmente con:
Vice-rector
Docentes
Estudiantes
UNADA

DTIC

EXTERNAS

Instituciones y organizaciones que

efectlen
Facultad.
Personas particulares.

requerimientos a

la

MARCO LEGAL

1990.

VVVVYVY VV V

Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO) del 20 de julio de

Estatuto Orgénico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004.
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.

Reglamento Interno del Personal de la Universidad Auténoma “Juan Misael Saracho”
Reglamento de Manejo de Caja Chica.
Normas Basicas y/o Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones
PEDI (Correspondiente a cada siclo)
POA Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras de cada gestion.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Es la instancia de gestion académica de la Facultad a través de la cual se coordinan y dirigen las




actividades relacionadas con la implementacion de la docencia, investigacion y extension, en
coordinacion con los Consejos de Planeacion y los Directores de Departamento.

e Asistir al Decano en la gestidn y direccion solidaria de la Facultad.

e Asumir la representacién oficial y legal de la Facultad, en ausencia o impedimento del
Decano.

e Elaborar y ejecutar las politicas, reglamentos y disposiciones de caracter académico de la
Facultad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Presidir los Consejos de Planeamiento y Seguimiento Curricular

e Elaborar y ejecutar con las unidades dependientes de la facultad, la propuesta de
prioridades facultativas en pre y posgrado, en el marco de las funciones sustantivas.

e Elaborary ejecutar el Plan Facultativo Anual de la Docencia para su oportuna consideracion
HCF

e Elaborar y ejecutar el Plan Facultativo anual de investigacion y de posgrado.
o Elaborary ejecutar el Plan Facultativo Anual de extension universitaria.

e Elaborar, coordinar y fiscalizar con las unidades dependientes de la ejecucién del Plan
Anual de Desarrollo Académico.

e Elaborary ejecutar la programacion anual de eventos cientificos de la facultad

e Coordinar y dar seguimiento alas curriculas académicas

e Coordinary fiscalizar UNADA Y UNADEF y otras unidades bajo su cargo

e Fiscalizar la utilizacion de la infraestructura académica y proponer medidas de mejoras
e Atender los reclamos estudiantiles sobre el desarrollo del docente.

e Gestionar y canalizar proyectos concursales de investigacion y extension.

e Custodiar y salvaguardar los activos asignados al Puesto.

e Realizar otras funciones que le delegue la Decanatura, segun Reglamentos Especificos de
la Facultad.




Secretaria Vicedecanatura

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Y FINACIERAS

1 de?2

16/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

SECRETARIA VICEDECANATURA

TIPO DE UNIDAD

Apoyo Administrativo de Vicedecanatura

UBICACION ESTRUCTURAL
(Relacién de Dependencia)

Dependencia lineal de la
Vicedecanatura

Funcionalmente depende de:
Decanatura

Dpto. de Recursos Humanos
SGAF

EJERCE RELACION SOBRE

Mensajero
Porteros

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS
Con todas las instancias y
areas funcionales de la
Facultad de Ciencias
Econdémicas y Financieras y
de la UAJMS.

Principalmente con:
Vicerrectorado

SGAF

Decanatura.
Direcciones de Dpto.
Docentes

Auxiliares de docencia
Universitarios

EXTERNAS
Personas e Instituciones
particulares que requieren
Informacion o realizan algin

requerimiento a la Facultad.

MARCO LEGAL

1990.

VVYV V

Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO) del 20 de julio de

Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004.
Reglamento Interno del Personal de la Universidad Autonoma “Juan Misael Saracho”
Reglamento de transparencia

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
e Es una Unidad que realiza funciones de apoyo administrativo en lo que corresponde al
manejo de documentos, transcripcion, envio, recepcion, archivo, etc.; correspondencia que

esté relacionada con el manejo administrativo y académico de la Decanatura.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Preparar, redactar, registrar y despachar la documentacion expedida a las diferentes
reparticiones de la Universidad y otras instituciones.

e Recibir, registrar, archivar y clasificar la documentacion recibida tal como resoluciones,
memoriales, memorandums, solicitudes de material, etc.

e Elaborar citaciones a los respectivos consejos de P.S.C. de la Facultad.
e Realizar informes, notas, certificados, etc., emitidas por la Vicedecantura de la Facultad.




Atender el teléfono, fijar audiencias y mantener relaciones académicas cordiales con las
autoridades, docentes, estudiantes y demas personas particulares que soliciten audiencia o
informacién acerca de la Facultad.

Coordinar las labores con el mensajero para €l envié de la documentacion.

Llenar formularios de pedido de material, solicitud de compra por caja chica, relacionados
con la Vicedecanatura.

Orientar a los estudiantes para llenado de formularios para diferentes tramites.

Orientar a los egresados de la Facultad, los tramites que deben realizar para la obtencién de
los certificados de conclusion de estudios para el Titulo Académico y de Provisién Nacional,
previa autorizacion de su superior.

Custodiar y salvaguardar los activos asignados al Puesto.

Otras funciones asignadas por las autoridades facultativas o autoridades administrativas
(SGAF).

3) COMISIONES Y CONSEJOS FACULTATIVOS

3.1.Comisién Social Facultativa

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Y FINACIERAS

1del

16/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

Comision Social Facultativa

TIPO DE UNIDAD

Unidad de vinculacién a la Comunidad

UBICACION ESTRUCTURAL

Organo de vinculacion ala
Comunidad

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS

Instancias de la Facultad Inter Facultativas

MARCO LEGAL

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /

PEDI 2012- 2016 / POA

» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

La Comision Social Facultativa es un érgano de vinculacidn de la comunidad facultativa con
la administracion publica y la sociedad civil organizada para el impulso de la contribucion
universitaria al desarrollo socioeconémico y cultural de la regién y el pais, en la basqueda de
un desarrollo humano sostenible y solidario.




DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Vincular la actividad académica de la Facultad con las demandas y necesidades del entorno
para el logro de un desarrollo humano sostenible y solidario.

e Otras funciones y atribuciones que sean delegadas por el Honorable Consejo Facultativo

3.2. Comisioén Cientifica Facultativa

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1 del

ORGANIZACIONAL Y FINACIERAS 16/05/2016

Comisioén Cientifica Facultativa
NOMBRE DE LA UNIDAD

TIPO DE UNIDAD Asesoramiento

UBICACION ESTRUCTURAL EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

Organo de Asesoramiento

Facultativo RELACIONES DE COORDINACION
INTERNAS EXTERNAS
Instancias de la Facultad Inter Facultativas

MARCO LEGAL

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /
PEDI (Correspondiente a cada ciclo) / POA de cada gestion

» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

La Comision Cientifica Facultativa (CCF), es el érgano asesor de la direccion de la Facultad
para el fomento, orientacién y evaluacion de la investigacion, la extension y el desarrollo
académico en las distintas areas del conocimiento que se manejan en la misma.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Asesorar a la direccion de la Facultad y sus unidades de ejecucion en la definicion de su
politica académica, asi como en la planificacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de
desarrollo académico, investigacion, extensiény posgrado.

e Asesorar a la direccion de la Facultad y sus unidades de ejecucién en la definicion de
politicas para la superacion y desarrollo del personal académico, asi como en la
planificacion, seguimiento y evaluacion de programas orientados a ese fin.

e Apoyar el perfeccionamiento de las actividades de desarrollo académico, investigacion,
extension y posgrado en los aspectos instrumentales y académicos (metodologias, uso de
sistemas computacionales, apoyos tecnoldgicos de diverso tipo).

e Otras funciones y atribuciones que vayan con el espiritu de esta comision definidas en el
Honorable consejo Facultativo.




3.3. Consejo de Planeaciéon y Seguimiento Curricular

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Y FINACIERAS

1del

16/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

Consejo de Planeacion y Seguimiento Curricular

TIPO DE UNIDAD

Unidad Académica

UBICACION ESTRUCTURAL

Organo de Planeacion e
Implementacién del Curriculo

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS

Instancias de la Facultad Inter facultativa

MARCO LEGAL

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /
PEDI 2012- 2016 / POA

» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Los Consejos de Planeacion y Seguimiento Curricular (CPSC), son los 6rganos encargados de
asegurar la adecuada planeacién e implementacion del curriculo de cada una de las carreras de
formacion profesional, garantizar su estricto cumplimiento, evaluar y actualizar sistematicamente
su pertinencia y calidad. Con este fin coordinaran sus labores con las Direcciones de los
Departamentos que tributan a la carrera y con la Vice-decanatura respectiva. Tienen caracter
propositivo sobre aquellos aspectos que les han sido encomendados especificamente por el
Estatuto Organico, reglamentos y politicas universitarias.

profesional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Coadyuvar al logro del perfil ofertado.

e Mantener el caracter integrado y dinamico entre los elementos que componen el curriculo

Generar cohesion y sentimiento de pertenencia de los actores y participantes, en torno al
perfil profesional entre docentes y estudiantes.

Conocer y elevar para su tratamiento y homologacién (si corresponde) al HCF, los
planteamientos y decisiones que garanticen la implementacion y ejecucion del curriculo de
la carrera.

Otras funciones y atribuciones del Consejos de Planeacién y Seguimiento Curricular seran
definidas en el Honorable Consejo Facultativo




4) UNIDAD DE: ADMINISTRACION ACADEMICA — ADMINISTRACION

ECONOMICO-FINANCIERA Y DEL DEPARTAMENTO

4.1. UNADA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1 de?

Y FINACIERAS

18/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

TIPO DE UNIDAD

La UNADA es una Unidad de apoyo a la Vice-decanatura

UBICACION ESTRUCTURAL
(Relacion de Dependencia)

Dependencia lineal de la
Vicedecanatura de la Fac.
Ciencias EconOmicas y
Financieras.

Funcionalmente:
Vicedecano

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

Sobre su secretaria y/o Auxiliar

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS
Con todas las instancias y
areas funcionales de la
Facultad de Ciencias
econdémicas y financieras y
de la UAJMS.
Principalmente con:
Decano
Rector
Vicerector
Secretaria Académica
Titulos y Grados
DITIC
Docentes

EXTERNAS

MARCO LEGAL

1990.

YV VYV V¥V

Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCQO) del 20 de julio de

Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.
Reglamento y Resoluciones Facultativas y Universitarias

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

La Unidad de Administracion Académica (UNADA), depende del Vicedecano y estd encargada de
apoyar a las diversas instancias institucionales de la Facultad en los aspectos administrativos del

trabajo académico.

e Apoyar a la direccibn de la Facultad en la organizacion y seguimiento de la actividad

académica.

e Atender las solicitudes de los estudiantes sobre tramites académicos y servicios estudiantiles,

dandoles el curso correspondiente.
Custodiar la documentacion académica de la Facultad.

Actualizar y procesar la informacién académica de la Facultad.
e Las funciones y atribuciones de Unidad de Administracion Académica, se definen en el Manual

de Organizacion de la Universidad.




DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Desarrollar y supervisar los procesos de programacion, seguimiento, promocién y
graduaciéon de los estudiantes en cada gestién a través de informes semestrales de
seguimiento segun corresponda.

Para las programaciones con recargo se respetara los plazos establecidos de acuerdo a
circulares Vicerrectorales y al calendario académico. Se constatara con informe y resumen
de los formularios recepcionados para este fin.

El seguimiento académico se realizar4 a través de extractos impresos Sistema Tariquia;
informes solicitados a los Directores de Departamento.

Referido a la graduacion de estudiantes a través del control de certificados autorizados para
la compra de matricula del Internado Rotatorio y seguimiento de la conclusién del internado
a través de informes solicitados a los Coordinadores de Internado. Seguimiento a

e Realizar la actualizacion de los expedientes, tramites de convalidacion de materias, cambios
de planes de estudios, traspasos, cambios de carrera y otros requisitos de los estudiantes
de acuerdo a reglamento. A través de informes segun correspondan.

e Organizar grupos de clases a partir de las politica definidas por las instancias
correspondientes. De acuerdo a la oferta realizada por la VICEDACANATURA.

e Asignar aulas, laboratorios, gabinetes, salas, etc. y medios de apoyo a la docencia sobre la
base de la disponibilidad de recursos existentes. Registro en el Sistema Tariquia en
Asignacion de Aulas-Laboratorios

e Programacion informacién académica pertinente de acuerdo a requerimiento de las instancia
0 autoridad respectiva. Emision de informes a requerimiento de instancias o autoridades
superiores.

e Recopilar informaciéon y actualizar la base de datos facultativa e institucional referida a
aspectos académicos. Introduciendo al Sistema Tariquia los folders con documentacién de
los estudiantes control de la documentacion registrada en el sistema a través del registro en
cuaderno de actividades UNADA.

e Expedir certificados académicos relacionadas con la documentacion bajo su custodia. De
acuerdo a solicitudes realizadas y registro en cuaderno de control de actividades y si
corresponde con boletas de solicitud previamente canceladas (emisién de ficha académicas
y plan de estudios).

e Custodiar la documentacién curricular aprobada de la Facultad.

e Apoyar a la Vicedecanatura de la facultad en la aplicacion de los reglamentos del régimen
estudiantil, docente y el resto de los documentos normativos en vigencia.

e Elaborar los horarios de clases y rol de mesas de exdmenes atendiendo criterios
pedagdgicos en coordinacién con los Directores de Departamento y CPSC Instancia por
implementarse.

e Custodiar y salvaguardar los activos asignados al Puesto.

e Realizar otras tareas que le sean asignadas por las instancias superiores correspondientes
de la Facultad.




4.2. UNADEF

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1 de2
ORGANIZACIONAL Y FINACIERAS 9/05/2016
NOMBRE DE LA UNIDAD UNADEF

Unidad Administrativa Econdémica y Financiera
TIPO DE UNIDAD Administrativa

UBICACION ESTRUCTURAL EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

(Relacion de Dependencia) Unidades especiales administrativas
Auxiliar de UANDEF
Dependencia lineal de la Porteros
Decanatura de la Fac. Ciencias | RELACIONES DE COORDINACION
Econdmicas y Financieras. INTERNAS EXTERNAS
Con todas las instancias y
Funcionalmente depende del: areas funcionales de la | Proveedores de materiales vy
Facultad de Ciencias | bienes.
Rectorado Econdmicas y Financieras | Instituciones \ personas
SGAF y de la UAIMS. particulares que solicitan
Jefe del Depto. de Rec. informacion.
Humanos. Directa:

e Decano y Vicedecano

o Unidades administrativas
y académicas
dependientes de la
facultad

e Porteros, Secretarias

Indirecta:

e Secretarias de
Decanatura y
Vicedecanatura

e SGAF

e Dpto. de Finanzas y sus
diferentes reparticiones.

e Dpto. de Infraestructura

¢ Unidad de Serv.
Generales

e DITIC

¢ Dir. Planificacién

MARCO LEGAL

» Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO) del 20 de julio de
1990.

Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 y sus
Reglamentos Especificos.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.
Reglamento Interno del Personal de la Universidad Auténoma “Juan Misael Saracho”.
Manual de Manejo de Caja Chica de la UAJMS.

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

POA Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras.

Reglamento de Tesoreria y Crédito Pablico.

vV Vv

YVVVYVYYV




OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

La Unidad brinda apoyo a las diversas actividades facultativas, principalmente administrativas, de las
instancias de la Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras en la potenciacion y administracion
de sus recursos (Humanos, Materiales y Financieros), de manera transparente, eficiente, eficaz, con
economicidad y responsabilidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Apoyar a la Direccion de la Facultad en la Planificacion, Organizacién, Direccion y Control
de los recursos humanos, administrativos y financieros de manera racional y dentro de las
normativas Institucionales.

e Apoyar la elaboracion del Programa Anual Operativo de las diferentes Unidades de la
Facultad de Ciencias Economicas y Financieras.

e Apoyar el normal desarrollo de cursos de verano y de Nivelacion, elaborando informes de
Ingresos, efectuando devoluciones, cuando corresponda, y gestionando la cancelacién de
haberes a docentes que imparten dichos cursos.

e Apoyar el normal desarrollo de las Modalidades de Acceso a la Facultad de Ciencias
econémicas y financieras, efectuando el registro persona de los postulantes, previa
presentacion de los requisitos exigidos en Institucion.

e Apoyar el normal desarrollo de las inscripciones de alumnos regulares a la Facultad de
Ciencias Economicas y Financieras, coordinando con la Unidad de Admisiones y Registros y
DTIC, segun corresponda.

e Controlar la ejecucion del presupuesto Facultativo a través del Sistema Sigma, Solicitud de
modificaciones Presupuestarias debidamente sustentadas, cuando corresponda, y mediante
la presentacién Mensual del Cronograma de Captacion y Uso de Fondos.

e Gestionar los recursos materiales necesarios para el buen funcionamiento de la Facultad de
Ciencias Econdmicas y Financieras coordinando con la Division de Bienes.

e Cumplir con instrucciones emitidas por el Dpto. de Recursos Humanos, SGAF y autoridades
superiores.

e Gestionar el mantenimiento preventivo y/o reparacion de la Infraestructura fisica como de los
activos Facultativos.

e Administrar los Cargos de Cuenta asignados a la UNADEF efectuando los descargos en el
tiempo establecido por el Dpto. de Finanzas, verificando la existencia de recursos en las
partidas pertinentes.

e Coordinar actividades con todas las Unidades Facultativas, en especial, con Decanatura,
Administracion de las unidades dependientes de la facultad

e Actualizacién permanente de las normativas vigentes.
e Custodiar y salvaguardar los activos asignados al Cargo.
¢ Realizacion de labores adicionales instruidos por superiores.




4.3. Directores de Departamento

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1 de?
ORGANIZACIONAL Y FINACIERAS

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE DEPARTAMENTOS

TIPO DE UNIDAD Unidad de Gestion y

Apoyo Académico

UBICACION ESTRUCTURAL EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

Docentes
Auxiliares de Catedra

Funcionalmente: Personal Administrativo de Apoyo Docente
Mensajero

Vicedecanatura Porteros

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS
Con todas las instancias y | Instituciones Publicas y Privadas.
areas funcionales de la
Facultad de Ciencias
econdmicas y financieras y
de la UAJMS.

Principalmente con:
Decanatura
Vicedecanatura
Docentes

Auxiliares de Catedra
UNADA

UNADEF

Dpto. de Planificacion
DTIC

MARCO LEGAL

» Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO) del 20 de julio de
1990.

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004

» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Universidad Juan
Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.

»  Sistema de Administracion de Operaciones SPO.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

e El Departamento es una unidad académica bésica y dinamica de la educacion superior,
encargada de planificar, organizar, ejecutar y evaluar de manera integrada y bajo criterios de
calidad, pertinencia, eficiencia y eficacia las funciones de docencia, investigacion y
extension propios de su area en correspondencia de las necesidades, demandas y
expectativas de su entorno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Coordinar con los docentes que pertenecen al Departamento labores de asesoramiento
académico para llevar adelante las actividades curriculares de docencia, investigaciéon y




extension / programas docentes.

Recomendar a los Docentes la incorporacion de contenidos pertinentes a la carrera y la
realizacion de practicas profesionales en las diferentes materias.

Velar por la actualizacion permanente de los programas de estudio de las asignaturas
correspondientes a su area.

Resolver y/o canalizar a la instancia correspondiente los reclamos de orden académico, de
docentes y estudiantes de la carrera.

Supervisar el estricto cumplimiento de la planificaciéon del calendario académico y elaborar
en coordinacion con la VICEDECANATURA y UNADA los horarios de clases.

Organizar, programar y evaluar las labores del trabajo docente.

Planificar, monitorear y evaluar los programas de investigacion y/o de extension universitaria
de su competencia.

Fomentar la actualizacion permanente cientifica, técnica, pedagdgica y cultural de los
docentes de su Departamento.

Participar en las actividades de la Universidad, de acuerdo al reglamento.

Establecer vinculos y alianzas estratégicas con sectores de la produccion, servicios y la
sociedad civil organizada, relacionados con el area.

Participar de las comisiones del redisefio curricular.
Elaborar el Plan Operativo Anual y el presupuesto de su Unidad.

Elaborar la oferta de materias de docentes y auxiliares de catedra, en coordinacién con la
Vice-decanatura.

Calificar expedientes de auxiliares de catedra y publicar el rol de exdmenes con sus
respectivos tribunales.

Designacion de tribunales para los examenes de competencia de Auxiliares de Céatedra.
Sistematizar la informacién académica inherente al Departamento.

Propiciar reuniones de trabajo con los docentes del Departamento.

Garantizar el cumplimiento de la Evaluacion continua.

Control y seguimiento del PEA a través del sistema TARIQUIA del avance del contenido de
la materia y de las respectivas evaluaciones contindas.

Apoyar y difundir la realizacion de talleres y/o cursos de Actualizacion.

Participar en procesos de titulaciéon docente en examenes de competencia, suficiencia u
oposicion, segun Reglamento.

Custodiar y salvaguardar los activos asignados al Puesto.
Proponer los tribunales de tesis y otras modalidades de graduacion al HCF.

Cumplir cualquier otra funciéon académica que le asignen los estatutos, reglamentos o
disposiciones y resoluciones de instancias competentes.




4.4. Docentes Facultad de Ciencias econdmicas y financieras

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Y FINACIERAS

1del

15/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

DOCENTES FAC. CIENCIAS ECONOMICAS Y

FINACIERAS

TIPO DE UNIDAD

Unidad Académica

UBICACION ESTRUCTURAL

Organo de Gobierno de
Gobierno Facultativo

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

Su Auxiliar de Catedra
Estudiantes

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS

Decano
Vicedecano
UNADA

Dir. De Dpto.

MARCO LEGAL

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /

PEDI 2012- 2016 / POA
» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Universidad Juan

Misael Saracho, aprobado con RHCU N° 173/01 del 20 de noviembre de 2001.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

El Docente es el responsable de llevar adelante el Proceso Ensefianza — Aprendizaje en la Facultad
de Ciencias econdmicas y financieras, a través de la utilizacion de metodologias modernas (NTICS)

gue permitan la formacion integral del estudiante.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e  Cumplir con los horarios establecidos por las Instancias Superiores.

e Preparar y elaborar las clases tedrico practicas, efectuando el registro de avance en el

Sistema Tariquia.

e Calificacién y Registro oportuno en el Sistema Tariquia y Caigua, segun corresponda.
e Supervisar las actividades desarrolladas por el auxiliar de catedra, segun corresponda.

e Cumplir con labores adicionales instruidas por las Direcciones de Dpto. y Autoridades

Superiores.




5) Unidades Especiales Administrativas / académicas

5.1 1IEFA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1 del
ORGANIZACIONAL Y FINACIERAS 16/05/2016
NOMBRE DE LA UNIDAD IIEFA

NUMERO DE UNIDADES DEL
MISMO NIVEL

TIPO DE UNIDAD

ACADEMICA ADMINISTRATIVA

RELACION DE
DEPENDENCIA:

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

sobre su personal dependiente

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS
Con todas las unidades de
su facultad

MARCO LEGAL

PEDI 2012- 2016 / PO

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

e Incrementar la produccién de la investigacion cientifica y tecnol6gica pura y aplicada en el
campo de la economia, las ciencias empresariales y financieras.

e Participar y desarrollar programas de investigacion aplicada sobre temas relevantes de la
problemética socio econdmico del entorno.

e Disefiar e implementar politicas y mecanismos que fortalecen e incentivan la produccion
investigacion vincula a requerimiento del entorno regional y nacional.

e Fortalecer las capacidades y habilidades docentes para planificar organizar, ejecutar realizar
el seguimiento y la valoracién cientifica y tecnoldgica y su transferencia a sectores.

e Institucionalizar la investigacién basica y aplicada como un componente académico central
de los procesos de formacion profesional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Proponer las orientaciones generales de las politicas, estrategias y programas




prioritarios de investigacion universidad, en concordancia con el Plan de Desarrollo de
Facultativo y Universitario.

Proponer a las autoridades facultativos, normas y procedimiento para la planeacion,
desarrollo, seguimiento e incentivos de la actividad e investigacion.

Elaborar su Plan Estratégico y los Planes Operativos anuales (POA’s) en funcion de las
politicas universitarias y los Planes Facultativos.

Planificar y coordinar con las instancias, unidades académicas u otras externas ( por
convenios) el desarrollo de programas, proyectos y actividades conjuntos de
investigacion aprobados de cooperacion y tras acciones emprendedores para contribuir
a la satisfaccion de sus intereses y necesidades materias y financieras.

Gestionar proyectos de cooperacion y otras acciones emprendedoras para contribuir ala
satisfaccion de sus intereses y necesidades materiales y financieras.

Establecer vinculos y alianzas estrategias con sectores productivos, de servicios y la
sociedad civil organizada para identificar las demandas de las instituciones y los
segmentos sociales de la regién con la realizacién a la investigacion.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion multi e interdisciplinarios, y promover la
transferencia de sus resultados al entorno social.

Realizar un permanente monitoreo de las demandas y necesidades del sector
productivo, de servicio y de la sociedad civil organizada relacionadas con su ambito de
competencia.

Fomentar el intercambio académico y la cooperacién en su ambito cientifico, tanto
nacional como internacional.

Contribuir a la formacién de capacitacion investigacion en docente y estudiantes de
pregrado, mediante la interrelacion con la catedra y la realizacién de seminarios u otros
eventos especificos programados con este propdsito.

Organizar, programar, desarrollar e evaluar cursos de formacion y actualizacidon dentro
de su ambito.

Realizar la evaluacion y seguimiento de los programas, y proyectos de investigacion que
se ejecutan.

Coordinar y mantener un alto nivel de comunicacion con otros departamentos e institutos
de investigacién, promoviendo la ejecucion de trabajos conjuntos.

Promover el trabajo multi e interdisciplinario entre el personal de su departamento, otros
departamentos y personal técnico del entorno, para conformar grupos de investigacion
relevantes.

Fomentar permanente la actualizacion cientifica y técnica de sus miembros.

Programar recursos y medios, para el mantenimiento y renovacion de sus bienes,

equipos e instalaciones relacionados con su ambito de competencia.




e Promover la divulgacién de los resultados investigativos, mediante publicaciones,
organizacion y participacion en eventos cientificos y otras actividades.

e Promover el desarrollo del equipamiento, la informacién y la infraestructura para la
investigacion universitaria.

e Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y reglamentos facultativos e
instituciones sobre la investigacion universitaria.

e Mantener y actualizar la informacién sobre las actividades investigativas y publicar los
aspectos relevantes y de interés a la comunidad universitaria.

e Captar, generar y procesar informacién estadistica econdmica y social para el
cumplimiento de las funciones y el intercambio con institucion y organizacion de
similares propésitos.

e  Cumplir cualquier otra funcién que se le asigne a la Direccion dentro del &mbito de su

competencia por la instancia competente.

5.2. CIEPLANE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1del
ORGANIZACIONAL Y FINACIERAS 16/05/2016
NOMBRE DE LA UNIDAD CIEPLANE
NUMERO DE UNIDADES DEL
MISMO NIVEL
TIPO DE UNIDAD ACADEMICA ADMINISTRATIVA
RELACION DE EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE
DEPENDENCIA: sobre su personal dependiente

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS
Con todas las unidades de
su facultad

MARCO LEGAL

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /
PEDI 2012- 2016 / PO




OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

e Generacion y difusion de informacidn sectorial, andlisis prospectivo y tecnolégico, como
base para la toma de decisiones y la planificacién estratégica en los sectores publicos,

privados y académicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Dirigir las actividades de investigacién cientifica del instituto, de acuerdo a la politica de
investigacion de la UAJMS, en coordinacion con la direccion de investigacion Cientifica y

Tecnolégica

e Presentar los planes y proyectos de investigacion del instituto a la Decanatura, de acuerdo a

la politica de investigacion de la UJAMS

e Velar por que todos los proyectos de investigacion del instituto sean registrados en la

DICYT, después de la respectiva evaluacion

e Establecer y registrar vinculos presenciales y electrénicos con docentes investigadores de

las demas unidades académicas de la UAJMS y otras universidades

6) OTRAS UNIDADES

6.1. Gabinete de COmputo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1 de?2

Y FINACIERAS 16/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

GABINETE DE COMPUTO

NUMERO DE UNIDADES DEL
MISMO NIVEL

3

TIPO DE UNIDAD

Apoyo Técnico

UBICACION ESTRUCTURAL
(Relacion de Dependencia)

Dependencia lineal de la
Decanatura de la Fac. Ciencias
econdmicas Y financieras.

Funcionalmente:
Decanatura
Vicedecanatura
UNADEF

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS
Con todas las instancias y | Ninguna
areas funcionales de Ila
Facultad de Ciencias
economicas y financieras.

Principalmente con:
Docentes
Estudiantes
UNADEF
Directores de Dpto.
DITIC




MARCO LEGAL

» Ley N°1178 “De Administracién y Control Gubernamentales” (SAFCO) del 20 de julio de
1990.

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004.

» Reglamento Interno del Personal de la Universidad Autonoma “Juan Misael Saracho”

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

e Brindar apoyo técnico en el manejo de programas y sistemas informaticos a docentes,
estudiantes, autoridades y administrativos de la Facultad de Ciencias econémicas y
financieras.

e Administrar el Gabinete de Computo Facultativo, mediante un programa de asignacion y
cierre de equipos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Mantener y reparar de equipos de computacion de la Facultad.

e Apoyar técnicamente en el manejo de programas de computacion a docentes, estudiantes y
administrativos.

e Asignar equipos de computacién a docentes y estudiantes de la Facultad.
e Actualizar de software (antivirus, navegadores y otros programas).

e Colaborar a docentes, estudiantes y administrativos en el manejo de programas de
aplicacion, del sistema e instalacion de nuevo software.

e Asesorar en la compra de repuestos o activos computacionales.

e Apoyar en el servicio de impresién y quemado de CDs.

e Custodiar y salvaguardar los activos asignados al cargo

e Realizar otras funciones adicionales instruidas por Autoridades Superiores.




6.2. Porteros

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA
ORGANIZACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1 de?2

Y FINANCIERAS 16/05/2016

NOMBRE DE LA UNIDAD

PORTEROS FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y FINANCIERAS

TIPO DE UNIDAD

Unidad Administrativa

UBICACION ESTRUCTURAL

Linealmente depende del:
Decano

Funcionalmente depende del:
SGAF

Dpto. Rec. Humanos
Vicedecano

UNADEF

EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE

Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS EXTERNAS
Con funcionarios y | EMAT
empleados de:

Estamento Docente de la
Facultad

Secretarias de la Facultad
UNADEF

Estudiantes

MARCO LEGAL

»  Estatuto Organico Universitario aprobado RHCU N° 005/04 del 13 de agosto de 2004 /

PEDI 2012- 2016 / POA

» Reglamento Interno del Personal de la Universidad Auténoma “Juan Misael Saracho”.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Realizar labores de conserjeria en general y mantener la limpieza de los diferentes

ambientes bajo su cargo, en la Facultad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Abriry cerrar aulas, oficinas y demas ambientes que le hayan sido asignados por la Unidad

Administrativa Economica y Financiera.

e Efectuar la limpieza y desempolvado de aulas, oficinas, pasillos, corredores, y demas

ambientes que tienen bajo su responsabilidad.

e Colaborar como personal de apoyo a la Decanatura, Vicedecanatura, UNADA, UNADEF,
directores de departamentos, en lo que se refiere a mandados internos y externos que sean

de caracter oficial.

e Coadyuvar en el buen uso de los activos y de la infraestructura de la Facultad.

e Resguardar los ambientes Facultativos, cerrando con llave y apagando las luces de los

mismos, cuando hubieran culminado las actividades administrativas y pedagdgicas.
e Realizar limpiezas adicionales que sean solicitadas por autoridades superiores.

e Informar de inmediato a su superior sobre problemas e imprevistos que se presenten en el

desarrollo de sus funciones especificas.




e Limpieza externa de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras (aceras).

e Limpieza de ventanas y vidrios de las diferentes oficinas y otros ambientes que estén bajo
su responsabilidad.

6.3. Mensajero

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE DEL AREA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 1 de?2
ORGANIZACIONAL Y FINANCIERAS 16/05/2016
NOMBRE DE LA UNIDAD Mensajero
NUMERO DE UNIDADES DEL 1
MISMO NIVEL
TIPO DE UNIDAD Apoyo
UBICACION ESTRUCTURAL EJERCE RELACION DE AUTORIDAD SOBRE
(Relacion de Dependencia) Ninguna
RELACIONES DE COORDINACION
Dependencia lineal de la INTERNAS EXTERNAS
UNADEF de Fac. Ciencias Con todas las instancias y | Ninguna
Econdmicas y Financieras. areas funcionales de la
Facultad de Ciencias
Funcionalmente: Econdmicas y Financieras.
Decano
Vice-decano Principalmente con:
Docentes
Estudiantes

MARCO LEGAL

» Reglamento Interno del Personal de la Universidad Autonoma “Juan Misael Saracho”

OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

e El mensajero tramitador tiene como objetivo recibir y distribuir la correspondencia que se
tramita dentro y fuera de la facultad

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Apoyo logistico a las Tareas académicas y administrativas que desarrollan la facultad
e Recepcion y entrega de correspondencia facultativa

e Distribuir correspondencia, instructivos y otros que se generan oficialmente en las instancias
universitarias y facultativas

e Coadyuvar con el manejo de documentos destinados al archivo
e Coadyuvar con los servicios que permitan optimizar las tareas facultativas
e Y otras inherentes al cargo requeridas por la autoridad competente




