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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

~ APROBADO POR EL CONSEIO DE FACULTAD EN SU SESION N* 04/2018 DE FECHA 17 DE ABRIL DE 2018,
que modifica y amplia lo Resolucién Consejo (Acta N* 13/2017 de fecha 8 de noviembre de 2017)

Introduccion
Aspectos Generales

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumenta administrativo,
especificamente de la fase de organizacion y gestion, aprobado por el Consejo de Facultad
conforme las atribuciones previstas en el Estatuto vigente (articulo 43, Il, Punto 2. Inciso d), i su
observancia es obligatoria.

5y finalidad es ayudar a organizar y comprender |a estructura imterna de la Facultad de
Ciencias Juridicas y Diplomdticas (Campus Asuncion), la division del trabajo, la direccién v las
relaciones jerarquicas existentes en una Unidad Académica.

Su proposito es proveer informacion que arlente a todos los funclonarios de esta Unidad
Académica y a los demés miembros de la Comunidad Educativa en sus distintos sectores y actores
para potenciar a los interactuantes, en el logro de los objetivos y metas institucionales, Los
Manuales de Organizacion y Funciones son utiles porque ayudan a la planificacidn, coordinacian,
ejecucion direccidn, control y evaluacion de la Facultad de Humanidades. Asi mismo, aseguran |a
especificidad funcional de la practica profesional administrativa y la hisqueda de la eficiencia y
eficacia de [as mismas,

El objetivo del presente Manual de Organizacion y Funciones es permitir optimizar, y
racionalizar el trabajo y a su vez facllitar la transmisién de datos e informacion organizaclonal en
farma clara, sencilla y funclonal, una vez gue permiten ardenar, sistematizar y orientar el manejo
de la informacion.

Se constituyen en documento fuente para efectos legales o de consulta.

Propésitos Generales
En este contexto, este manual tiene como propositos generales,

a. Sefialar la estructura organizativa de |a Facultad — desarrollada a través del
organigrama.

b. Procesar los puestos e indicar sus atribuciones especificas.

c. Sefialar las relaciones que existen entre las distintas instancias gue conforman la
Unidad Académica.

d. Describir otros componentes de |a estructura organizativa y su funcionamiento dentro
de la Unidad.

e. Presentar algunas competencias requeridas para hacer mas funcional el puesto dentro
de la estructura, hacléndolo cada vez mas eficlente.
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El presente manual consta de tres puntos bdsicos:

Primera: la identificacion, es decir dénde esta ubicado el puesto nominal y su designacion
funclonal.-

Segundo: se refiere a la descripion del puesta en cuanto a sus funciones.
Tercero: indicativo referencial del organigrama aprobado por el Consejo de Facultad.

Se espera que el presente instrumento sea una fuente de consulta para todos los
miembros de la comunidad académica interesados en el desempefio especifico de cada funcion,
e Integre a los nuevos trabajadores y funcionarios para mejorar la estructura organizativa de la
Facultad de Ciencias Juridicas y Diplomaticas.-

Este instrumento administrativo contiene &l marco organizativo ¥ legal de la Facultad -
desarrollado también a través del Estatuto vigente- &l cual consta de: definicion, antecedentes,
misidn, vision, objetivos y funciones generales.

Ademids, consta de la descripcion técnica de drganos estatutarios que incluye:

a) Consejo de Facultad

b} Decanato

¢} Secretaria General

d] Direccidn Academica

e] Dependencias y Departamentos Académicas y Administrativos

F'amhﬂahmadﬁdﬁw&ﬂ&mnmldeﬂndnmmhaﬁﬁdnmmmmnhs
sigulentes instrumentos normativos de (3 Universidad y que forman iguaimente parte del presente
instrumenta:

al Estatuto de la Universidad Catolica “Nuestra Sefiora de la Asundon”

by Constitucidn Apostilica Excorde Ecclesae

c) Codign de Etica de la Universidad

d} Reglamento de Unidades Académicas

£] Reglamento de Docentes

fl Reglamento de Estudiantes

gl Disposiciones reglamentarias y normativas Vigentes y emanadas del Reclorado,

El organigrama constituye la representacion grafica de la estructura organizacional de |a
Facultad de Ciencias Juridicas y Diplomaticas, indicando los distintos drganos y niveles
|erarquicos, asi como las relaciones entre los mismos, y en este sentido, el Manual de Funclones
v Perfiles es parte de los procesos de comunicaciones de la Facultad y cuyo objetivo es la
designacion formal de las principales funciones de las areas, las relaciones de autoridad y
responsabilidad entre las mismas.
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| PRIMERA PARTE:
IDENTIDAD ~ MISION ~ VISION — NATURALEZA ~ FINES, OBJETIVOS y VALDRES

DE LA FACULTAD ntﬂemuﬂmmsvmmwtcmmm
UNIVERSIDAD CATOLICA "NUESTRA SERORA DE LA ASUNCIGN"

L identidad, Naturaleza y fines.

La Universidad Catdlica “Nuestra Sefiora de la Asuncion®, servicio y contribucidn de la lglesia, es una
mmmmm,ﬂnmmdelmm.mmhmﬁmammmmmmw
Gobierno v erigida whmm.mﬂmemrﬂmlﬁadmmmm -sin reserva- a la causa de la
Verdad, sirviendo a la dignidad del hombre ya i causa de la Iglesia,

En la adquisicion de conocimientos, s Universidad Catélica, se distingue por su libre bisqueda de toda fa
Verdad acerca de fa naturaleza, del hombre v de Dios. La Universidad Catdlica, por el encuentro que
establece la riqueza del mensaje salvifico del Evangelio v ka pluralidad e infinidad de campos del saber,
permite a |a Iglesia establecer un didlogo con todos los homibres de cualquier cultura, (Ex Corde Ecclesiae,
Nro. 4; 6),

Como Universidad Catdlica, se propone servir de mediacidn institucional al didlogo y al encuentro entre
lﬁmmmmmmmmmena&mmuwmmhm?m
manifestaciones todas de la cultura. Desarrolla la docendia, la investigacion y la extensidn conforme a las
exigencias metodoldgicas v sustantivas propias de toda institucion wniversitaria y acoge y promueve los
logros del em'rimMmamenelimbﬁndelascfenﬂlaalastémuwhsmmmrdn ser fermento en
la cultura del valor del hombre, de la vida y de I3 sociedad gue aporta el mensaje de Jesucristo.

.  Delos Objetivos,

a. En cuanto catolica, tiene como objetivo Earantizar de forma institucional una presencia cristiana en la
educacidn superior, frente a los grandes problemas nacionales e intemacionales, de |3 sociedad y de la
cultura, Sus caracteristicas esenciales son:

a.1. La evangelizacidn de ka cultura en el didlogo de fa fe catdlica con ba ciencia y la vida, sobre el credente
tesoro del saber humano, ofreciendo una contribucicn con sus propias investigaciones;

3.2, La Investigacion dientifica autdnoma, constantements actualizada en el dmbito de las dencias que
cultiva, desarrollada al servicio de todos los hombres, en didlogo entre |as diversas disciplinas v dentro del
respeto a la vision cristiana ded hombre:

a.3. La docencia critica y creadora de Jos saberes que cultiva, segun los métodos y exigencias propios de ia
ensefianza universitaria:
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a.d. La formacion de los estudiantes universitarios en un profundo sentido ético de la profesidn y de
servicio solidario en la promocion de ta justicia, y a testimoniar su fe ante el mundo como discipulos
misicnenos {Constitucion Apostdlica — Ex Corde Ecclesiae N° 9);

a.5. La formacion permanente de todos los miembros de la comunidad en las areas cientificas, técnicas y
culturales cultivadas por la Universidad, de acuerdo con los mismos principios y orientacion;

ab. La creacidn de una Comunidad Unhersitaria en la que las relaciones estén basadas en el respeto a la
persona, la ibertad, el amor a la verdad v [a caridad propia de un espiritu cristiano;

a7, La contribucion propia de una institucion universitaria de la iglesia al didlogo v entendimiento mutuo
entre la fe y |a cultura conternporanea, entre la lglesia y [a sociedad al servicio de todos los hombres,
especialments a los mas necesitados;

b. En su tarea de servicio a la Verdad, la Universidad Catolica se compromete a integrar con el saber
cientifico, no solo el didlogo entre ka fe v la mzdn, sinD una preccupacidn por las implicancias éticas y
morakes de kos métodos y de los descubrimientos, colaborando de esa manera —desde |a responsabilidad
social- en la promocién del desarrolio integral del hombre v de la socledad en el Paraguay.

H.  Identidad, Naturaleza y Fines

* Lla Universidad Catdlica “Nuestra Sefiora de la Asuncidn®, servicio y contribucidn de ia
|glesia, es una institucion educativa, sin fines de lucro, creada por la Conferencia Episcopal
Paraguaya, como Alto Gobierno v erigida por la 5anta Sede, que tiene por finalidad
consagrarse -sin reserva- a la causa de la Verdad, sirviendo a |a dignidad del hombre ya la
causa de |a lglesia.

* En la adguisicidn de conocimientos, la Universidad Catdlica, se distingue por su libre
bisqueda de toda la Verdad acerca de la naturaleza, del hombre v de Dios. La Universidad
Catdlica, por el encuentro que establece |a rigueza del mensaje salvifico del Evangelio v fa
pluralidad e infinidad de campos del saber, permite a la Iglesia establecer un didlogo con
todos los hombres de cualguier cultura. (Ex Corde Ecclesiae, Nro. 4; 6).

* Como Universidad Catdlica, se propong servir de mediacion institucional al didglogo v al
encuentro entre las exigencias del mensaje cristiano expresado en el Evangello, el
magisterio de la lglesia v las manifestaciones todas de la cultura. Desarrolla la docencia, |2
investigacion y la extension conforme a fas exigencias metodoldgicas y sustantivas propias
de toda institucion universitaria y acoge y promueve los logros del espiritu humano en el
ambito de las ciencias, las técnicas v las artes, buscando ser fermento en la cultura del
valor del hombre, de la vida y de la sociedad que aporta el mensaje de Jesucristo.

. De los Objetivos

® 5. Encuanto catdlica, tiene como objetivo garantizar de forma institucional una presencia
cristiana en la educacion superior, frente a los grandes problemas nacionales e
internacionales, de la sociedad y de la cultura. Sus caracteristicas esenciales son;



V.

Vi,

UNIVERSIDAD CATOLICA "NUESTRA SENORA DE LA ASUNCION"
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS ¥ DIPLOMATICAS

Independencia Macional ¥ Comunerog
Teldl: (595 21]) 445 114
Emall: fejd@bucaedupy

Asuncion - Paraguay

a.1. La evangelizacion de la cultura en el didlogo de la fe catdlica con la ciencia y 1a vida,
sobre el creciente tesoro del saber humano, ofreciendo una contribucion con sus propias
investigaciones;

a.2. La investigacidn cientifica autonoma, constantemente actualizada en el ambito de las
ciencias que cultiva, desarrollada al servicio de todos los hombres, en didlogo entre |as
diversas disciplinas y dentro del respeto a la vision cristiana del hombre;

a.3. La docencia critica y creadora de los saberes que cultiva, segin los métodos y
exigencias propios de la ensefianza universitaria;

a.4. La formacion de los estudiantes unlversitarios en un profundo sentido ético de la
profesién y de servicio solidario en la promocitn de la justicla, y a testimoniar su fe ante
#| mundo como discipulos misioneros (Constitucion Apostolica - Ex Corde Ecclesiae N* 9);

a.5. La formacion permanente de todos los miembros de la comunidad en las dreas
clentificas, técnicas y culturales cultivadas por la Universidad, de acuerdo con los mismos
principios y onentacion;

a.6. La creacldn de una Comunidad Universitaria en la que las relaciones estén basadas en
el respeto a la persona, la libertad, el amor a la verdad y |a caridad propia de un espiritu
cristiano,;

a.7. La contribucidon propia de una institucidn universitaria de la Iglesia al didlogo v
entendimiento mutuo entre la fe y la cultura contemporanea, entre la Iglesia y ia sociedad
al servicio de todos los hombres, especialmente a los mas necesitados;

b, En su tarea de servicio a la Verdad, |a Universidad Catolica =& compromete a integrar
con el saber cientifico, no sdlo el didlogo entre la fe y la razdn, sino una preocupacion por
las implicancias éticas y morales de los métodos y de los descubrimientos, colabarando
de esa manera —desde la responsabilidad social- en la promocidn del desarrollo integral
del hombre y de |a sociedad en el Paraguay

MISION

La Universidad Catdlica “"Nuestra Sefiora de la Asuncidn®, servicio y contribucion de

la Igiesia, busca a partir de los valores ético-cristianos la excelencia en la gestion de la
docencia, la investigacion y la extensicn, contribuyendo a una sociedad justa, solidaria,
incluyente, sostenible v respetuosa de la dignidad humana,

VISION

Institucidn Universitaria de referencia en la Educacion Superior en el ambito nacional y
regional, por la calidad humana, profesional y compromiso cristiano de sus egresados v
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por el aporte substantivo a la Investigacidn, la innovacion y la responsabilidad social a la
luz de la Doctrina Social de fa Ighesia,

VALORES

La aceptacién e incorporacion plena de su identidad con sus multiples dimensiones,
conlleva implicaciones académicas, organizacionales y financieras que han sido
explicitadas en didlogo con otras instancias. Aqui se centrard la atencidn en los alcances
académicos. Las mismas tienen cardcter fundamental promoviendo la presencia de la UC
&n sus relaciones con otras instituciones de ensefianza superior, con los poderes piblicos,
la comunidad, y, actualmente, los sistemas de acreditacién y evaluacidn universitarias.
|Anexo 2 - Estatuto de la Universidad Catdlica “Nuestra Sefiora de la Asuncién”,
Constitucidn Apostdlica “Excorde Ecclessia®),
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II. PARTE — DE LOS ORGANOS y FUNCIONES INDICADOS EN EL ESTATUTO

1. Del Consejo de Facultad.

Es fa autoridad colegiada de goblermo a cuyo cargo se halla [ direcclon de la Facultad. Serd su
responsabilidad trazar las directrices especificas para la Facultad v tomar declsiones dentro de su dmbito

de competencia.
L1  Estard integrado por:
a. El Decano, quien lo convoca v preside;
b. El Vicedecano;
¢. Los Directores Académicos, de Departamentos, de Carrera, de Postgrado, de la Facultad;

d. Dos representantes de los docentes, dos representantes de los Estudiantes, un representante de
los Egresados no docentes, elegidos por sus pares;

e, Los representantes del Departamento de Pastoral Universitaria;

f. Los representantes de los docentes y de los Egresados no docentes durarin cinco afos &n sus
funeiones, mientras que los representantes de los Estudiantes durardn un afo.

g Los Directores Académicos, de Departamentos, de Carreras y de Postgrado integran el Consejo
mientras ejerzan dichas funciones.

En caso que & numerno de miembros del Consejo resulte alevadn, el Consejo de Gobierno General de la
Universidad podrd establecer otra forma de composicidn.

1.2.  Periodicidad de las reuniones; El Consejo de Facultad se reunira por o menos una vez al mes,
en forma ordinaria, y en forma extreordinaria las veces que sean necesarias a solicitud ded
Decano, o de un tercio de sus miembros.

13, La forma de eleccion y la convocaloria de los miembros indicados en el inciso d) sera
reglamentado y dispuesio por ¢l Consejo de Gobierno General de |a Universidad,

14,  El Reglamento electoral serd establecido por el Consejo de Gobierno General del Rectorado
y/o del Rectorado conforme |as disposiciones previstas en el Estatuto

LS, Son atribuciones del Consejo de Facultad:

. Realizar con el Decano ka planificacidn académica, financiera y pastoral de acuerdo al Provecto Educativo
Institucional y evaluar su evolucion ¥ cumplimiento;

b, Aprobar los programas v planes de estiedio de los docentes, con dictamen del Director Académico de la
Facultad;
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¢, Fijar fechas de realizacion de exarmenes;

d. Establecer mesas examinadoras especiales —previa aprobacion ded Vicerrectorado Aragemico y de
Investigacion- en los casas que asi se requieran y conforme fas reglamentaciones vigentes;

. Reconocer y convalidar certificados de estudios expedidos por universidades o institutos superiores de
ensefianza en funcionamiento en el Paraguay;

. Elevar el proyecto de presupuesto de la Facultad a la instancia administrativa cormespondiente;

g. Aprobar la rectificacion, modificacién o correccion en las calificaciones o actas de examenes y
certificados de estudio, ¥

h. Proponer al Decano el nombramiento v la contratacién de docentes, pido el parecer del
Director Académico de la Facultad y conforme con las normas vigentes, elevando posteriormente
las designaciones al Director General del Campus Universitario para su aprobacion.

| 2. DELDECANO 0}

Eslaammdadpersmaldeguhhrmammmnsermlalamﬁﬂﬂndeh;mmsdehmm,
particularmente las académicas, administrativas y pastorales.

Depende directamente del Director General del Campus guien debera atender los requerimientos del
nmmﬂmdemnhﬁemeﬁmasitmdﬁnpudrﬁdlﬂglrmmicﬁudalﬂgdﬂdela Universidad
Catolica.

Ejerce funciones académicas, ejeculivas ¥ representativas de ka Facultad. Son considerados cargos y
mnmdemnﬂimamnfmhmmﬂelﬂmummmtamm 18"). Preside y convoca
el Consejo de Facultad.

Son funciones del Decano:
a. Convocar y presidir las reuniones del Consejo de Facultad.

b. Convocar y presidir las reuniones del Claustro de Docentes y convocar reuniones con el
Centro de Estudiantes, ambos por lo menos dos veces al afio,

c. Vigilar el fiel cumplimiento del presente Estatuto, Reglamentos y Resoluciones de autoridades
superiores de la Universidad.

d. Proponer, al Consejo de Facultad, las medidas convenientes para el recto gobierno de la
misma, y aplicarlas comao corresponda,

g, En casos urgentes tomar sus propias resoluciones de goblerno con cargo de somaterias a
consideracion a la mas prdxima reunién del Consejo de Facultad,
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f. Elevar a consideracion del Director General del Campus Universitario la resolucion del Consejo
de Facultad referente a la designacidn de docentes conforme lo establecido en el Estatuto.

g. . Nombrar al Personal Administrativo a su cargo, 0 promoverios segin lo dispuesto por los
Reglamentos.

h. Nombrar al Director Académico, Directores de Departamentas y de Carreras.

|, Velar por la disciplina de la Facultad y tomar las medidas correspondientes sefialadas en los
Reglamentos.

|, iImplementar, en coordinacidn con el Vicerrectorado de Gestidn y planificacidn institucional,
programas y proyectos de inversidn y desarrollo a fin de potenciar los recursos de la
Universidad.

k, Anualmente presentard informe al Consejo de Gobierno del Campus sobre la gestion de la
unidad académica a su cargo, en el que se propondran los planes y proyectos de desarrollo y
potenciamiento del decanato.

| 3. DEL VICEDECANO ]

Maturaleza del cargo y funciones:

1. ElVicedecano ejercerd sus funciones -ad honorem- y suplira interinamente al Decanc en caso
de ausencia, impedimento temporal, renuncia, destitucion o muerte.

3 Encaso de remocién, renuncia, incapacidad o muerte el Decano, el Vicedecana le suplird hasta
completar el mandato o temporalmente hasta tanto sea designado un nuevo titular de
conformidad con los procedimientos previstos o de acuerdo con las indicaciones del Consejo
de Gobiemo General de la Universidad, En las situaciones indicadas precedentemente -
remoclén, renuncia, incapacidad o muerte & Decano- podrd percibir |a remuneracion
correspondiente,

3. [l Vicedecano cumplira asimismo las funciones representativas que le pudieran encomendar
¢l Decano o el Consejo de Facultad, La designacidn def Vicedecano serd comunicada al Consejo
de Gobierno General de |a Universidad, quien dard su conformidad al respecto,

4. %iel Decano cesare dos afios antes de fenecer su mandalo no serd necesario realizar nuevos
comicios consultivos, debiendo completar su mandato el Vicedecano, salvo que el Consejo de
Gobierno General de la Universidad — oido e parecer del Alto Gobierno- dispusiere lo
contrario. La misma disposicion regird para los Directores Generales de Campus.
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4.

DEL DIRECTOR ACADEMICO

Es la instancia responsable de la planificactdn, direccion, supervision y evaluacion de las dreas; de
ensefianza - aprendizaje, de investigacidn y de extensidn, para el cumplimiento de los Proyectos
Institucionales y del Plan de Desarrollo de la Facultad.

2.

8.

9.

FUNCIOMNES:

Participar en la formulacion y la planificacion del proyecto educativo institucional y de los
planes académicos;

Orientar y coordinar el esfuerzo investigador y de servicio de la Facultad a la colectividad
nacional y regional, a través de proyectos ¥ programas.

Planificar y coordinar acciones tendientes a responder a las necesidades y expectativas
académicas de los estudiantes de las diferentes carreras de la Facultad.

Proponer al Consejo de Facultad las politicas de desarrollo académico de fa unidad
académica

Estudiar ¥ emitir informes acerca de asuntos académicos, s&a por propla iniciativa o a
solicitud de otras autoridades institucionales;

Aplicar mecanismos de desarrolle curricular permanente para mantener una oferta
educativa actualizada y vinculada con el avance de las ciencias juridicas y diplomaticas;
Fomentar y ejecutar programas de intercambio y movilidad de académicos y estudiantes
a nivel nacional e internacional;

Desarrollar mecanismes de incentivo a la excelencia docente y para las innovaciones
pedagdgicas;

Proponer politicas y programas de extension y servicio;

10. Proponer las normas relativas al desenvolvimiento académico e investigativo y disponer

los mecanismos necesarios para su implementacion;

-

DE LA VICE DIRECCION ACADEMICA DE GESTION DE CALIDAD

La Vicedirecciton Académica de Gestidn De Calidad tiene a su cargo el desarrollo de estudios
evaluativos y de monitoreo permanente sobre la calidad de la gestion educativa y de las
documentaciones pertinentes de todas las carreras de la facultad conforme el plan de desarrollo,
Dependerd de la Direccion Académica.

FUNCIONES:

1.
2.

Velar por el cumplimiento del plan de mejoras de la facultad

El desarrollo de estudios evaluativos y de monitoreo permanente sobre la calidad de la
gestion educativa.

Dirigir los procesos de auditona académica y documentales de la facultad.

4. En caso de remocion, renuncia, incapacidad o muerte del responsable de la Direccion

Académica le suplird hasta completar el mandato o temporalmente hasta tanto sea
designado un nuevo titular de conformidad con los procedimientos previstos en las
normas vigentes.

LH]
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| 6. DELSECRETARIO GENERAL DE LA FACULTAD.

6.1

6.1,

6.3.
6.4,

B.5.

b.b.

6.7,

El Secretario General de la Facultad cumple funciones andlogas a las dispuestas en el
articulo 31" del Estatuto respecto del Secretarho General de la Universidad, pero dentro
del d&mbito y limite de su competencia en la respectiva unidad académica.

Es responsable de la custodia y remisidn de la documentacion oficial del Decanato, como
de la correcta emisién de los certificados e Infarmes académicos oficiales emanados —
conjuntamente con el Decanc- con quien refrendard dichos documentos,

Llevar las actas de las reuniones en las que ke togue asistir en su calidad de tal.

Tomar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de la Secretaria General
de |a facultad

Cumplir y comunicar las disposiciones del Consejo de Facultad y del Decano.
Refrendar la firma del Decano v llevar la documentacion y correspondencia de la
Facultad

Tener a su cargo la organizacidn, actualizacion y funcionamiento del Archivo de ia
Facultad,

[
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Il PARTE - DE LAS DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS ¥
DIPLOMATICAS

| SECCION 1 - ORGANOS CON FUNCIONES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

1. COORDINADOR DE PASTORAL DE LA FACUILTAD

I Afin de asegurar la evangefizacion de la cultura, el didlogo entre Fe y Clencia, mediante la atencon
pastoral y [a pastoral de la Facultad de Ciencias Juridicas v Diplomaticas ofrecera los siguientes servicios:

a. La formacion integral de personas con auténticos valores hurmanos y cristianas, para que sean sensibles
a las necestdades espirituabes y sotiales, capaces de convertirse en agentes de cambio y de promocan de
los auténticos valores humanos y cristianos.

b, Constituirse en un espacio dindmico de didlogo, reflexion y orientacion pastoral; con capacidad de
pscuchar, sentir y atender los requerimientos de & Comunidad Universitaria y de & sociedad en general,
a5l como en un espacio referencial para conformar Comunidades Cristianas que desarrollen programas
de erecimiento en la fe y de servicio comunitano.

¢ Brindar acompafiamiento a través de la Asesoria, Orientacion personal y de grupos.

d. Apoyar y promover kas formas de voluntariado en las actividades relacionadas con la Pastoral
Universitaria, de manera a involucrar e interpelar a las personas que conforman la Comunidad
Educativa Unlversitaria para contribuir decididamente a que la Comunidad Universitaria encarme
|a fe en sus actividades cotidianas, (Ex Corde Ecclesiae 39).

o. En vista a la formacion integral cristiana asegurar un conocimiento de la doctrina catdlica de manera
que los estudiantes puedan crecer integralmente en su Fe mediante clases sistermnaticas.

| 2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Es la instancia de apoyo al Decanato para la  planificacion, organizacion, coordinacién y
control, haciendo seguimiento a los temas a su cargo Y de los asuntos administrativos y
académicos propios de su labor, asi como brindar atencion detallada al pdblico en general que
requiere Informacién sobre los servicios que se ofrecen en la facultad y la de brindar toda su
competencia en la redaccion, seguimiento y archivo que le hayan sido delegados por temas
especiales o extraordinarios.

FUNCIOMES:
21, Realizar |as tareas necesarias para el buen funcionamiento administrativo de la

Facultad.
2.2 Atencién personalizada yfo telefdnica a consultas en general, efectuadas de forma
cortés. Suministrar prudentemente la informacion gue le sea requerida.
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2.3.  Correcta utilizacion de los equipos informaticos y mobiliarios de la secretaria de la
Facultad y adoptar mecanicos para su conservacion, proteccion y use adecuado

2.4. Elaborar notas, memos, planillas e informes que le sean solicitados por sus
sUperiores,

25 Cierre mensual de las planiflas, control y carga de salario de los docentes.

2.6. Manejo y control Presupuestarto de |a Unidad Académica,

2.7 Elaboracidn de contratos de funcionarios, de docentes de tiempo compileto.

2.8. Elaboracion de planilla de Pago de profesores por pagos de Evaluaciones
Supletorias.

2.4. Carga de facturas, carga de solicitudes de pagos.

2,10, Administracion de caja chica,

2.11. Control de los bienes patrimoniales de la Unidad Académica, comunicacion al
departamento de Patrimonio,

2.12. Solicitudes de pedidos y segulmiento a OFITEC,

2.13. Manejar con confidencialidad las contrasefias otorgadas para el ingreso a los
sistemnas informaticos.

2.14. Realizar las reprogramaciones presupuestarias,

2.15. Realizar las demds funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

| 3. CODRDINACION PEDAGOGICA

Es el profesional responsable de la implementacion de los Planes y Programas de Estudios de las
diversas a fin de lograr los objetives propuestos en el Plan de Desarrollo en el ambito de su
compeltencia

FUNCIONES:

3.1.  Coordinar las tareas relativas al proceso de ensefianza —aprendizaje de las diversas
carreras de la facultad de Ciencias Juridicas y Diplomaticas.

3.2. Acompafar y asesorar a los docentes en la planificacion, conduccion y evaluacion
de los Procesos de Ensefanza y Aprendizaje.

3.3, Estimula v acompafa las labores el equipo de profesores de tiempo completo de
las carreras de la Facultad.

3.4, Gestionar la capacitacion docente sobre temas referentes a la planificacion,
conduccidn y evaluacicn de los procesos de ensefianza ~aprendizaje.

13
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| 4. Equipo Técnico de la Coordinacion Pedagdgica

Constituye una unidad de apoyo a la Coordinacion Pedagogica para la planificacidn, organizacidn,
Implementacion y evaluacién del Proceso Ensefianza — Aprendizaje.

FUNCIONES:

4.1. Contextualizar las Politicas Académicas propuestas por |a direccitn académica para
adecuarlas a las caracteristicas de las diferentes carreras de Ia facultad;

4.2. Proponer criterios para la formacian e Incorporacion de los recursos humanas v la
estimacion de recursos financieros necesarios para la eficaz implementacidn de las
Politicas Académicas y de Investigacion.

4.3. Acompafar a la coordinacion pedagdgica en la organizacién y coordinacion de los
procesos de auto-evaluacidn institucional v todos aguellos dispuestos para el
mejoramiento de a calidad educativa.

4.4. Establecer las directrices y los criterios uniformes que han de servir para elaborar y
evaluar los proyectos académicos de las carreras ¥ cursos que se desarrollan en la
Facultad,

4.5. Elaborar informes técnicos que le sean requeridos.

4.6. Acompafar a la Coordinacidn Pedagogica para la/el

4.6.1. Organizacidn, control y evaluacién de las labores docentes.

4.6.2. Control y evaluacidn del desarrolla de los contenidos programaticos, sugiriendo
readecuaciones de planes cuando sea necesario.

46.3. Asesoramiento a los docentes en las etapas de planificacién y desarrollo de las
actividades del process ensefanza - 3 prendizaje.

4.6.4. Promover el mejoramiento del proceso ensefianza - aprendizaje a través dela
tapacitacion para la implementacién de nuevos métodos ¥ técnicas de
ensefanza,

4.6.5. Colaborar con el profesorado para la elaboracion de instrumentos evaluativos,

4.6.6. Velar por la confiabilidad y validez de los instrumentos de evaluacidn utilizados
por los profesores,

4.6.7. Correcto archivo de los documentos de |a Coordinacian Pedagdgica.

4.6.8. Sistematizacion de los resultados de rendimiento académico y de evaluacion de
desempefio.

4.6.9. Comunicacién a los docentes acerca de los resultados obtenidos con fines de
mejoramienta continuo.

4.5.10. Otras actividades que le sean requeridas por la Coordinacién Pedagogica en el
ambito de su competencia.



UNIVERSIDAD CATOLICA “NUESTRA SENORA DE LA ASUNCION"
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS ¥ DIPLOMATICAS
Independencia Macional y Comuneros
Telél: (595 21) 53114
Email: Fejdiucaedu,py
Asuncion = Paraguay

5. COORDINACION DE INVESTIGACION

Es el organo encargado de la Planificacian, Organizacidn y Coordinacidn de la actividad clentifico
— investigativa en la facultad en concordancia con las politicas y lineas de Investigacion
establecidas por la Universidad.

FUNCIOMNES:

a.1.  Dirigir el proceso de capacitacidn en investigacidn a docentes e investigadores de
las distintas carreras de la facultad

3.2.  Promover proyectos de Investigacion en cada una de las dreas definidas
conforme las lineas de investigacion definidas por la direccidn de posgrado de la
facultad

5.3, Acompaiar en conjunto con la coordinacitn pedagdgica el desarrollo de los
trabajos finales de grado de los estudiantes de las distintas carreras de la facultad,

54. Gestionar los recursos para el financlamiento del departamento a su cargo

5.5.  Publicar los resultados de los mejores trabajos monograficos la facultad,
conforme las disposiciones institucionales.

5.6, Colaborar con las demds coordinaciones de la direceién acadérmica de la Facultad
¥ con la direccidn de posgrado de la Facultad.

| 6. COORDINACION DE EXTENSION

Es ¢l argano encargado de promover, organizar, implementar y evaluar, actividades de extension
comd lo son la asistencia social, las actividades culturales ¥ de capacitacion extra curriculares,
entre otras, en colaboracion con otras instanclas académicas de la facultad que coadyuven a la
formacidn integral del estudiante y fortalezca su vineulacion con el mundo laboral.,

FUNCIONES:

6.1.  Ejerce la coordinacion, organizacidn, control y evaluacion del proceso de
extension universitaria de la facultad.

6.2.  Acompafiar el desarrollo de las diversas actividades que contribuyen a la
formacion integral de los estudiantes en el drea de extensisn universitaria,

6.3.  Dirige, planifica, controla v evalia el desarrollo de los diversos proyectos de
extension que se desarrollan en la facultas.

6.4, Preside el comité de extension de la Facultad de Ciencias luridicas y Diplomdticas
integrada por:

- un representante del Consultorio Juridico

- un representante del Instituto Tomas Maro
- un representante del Centro de Mediacion
- un regresentante del Observatorio Juridico.,
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L 7. DOCENTES DE TIEMPO COMPLETO

El equipo de Profesores de Tiempo completo estd constituido por aquellos docentes designados
por la Facultad que dedican su jornada de trabajo a actividades de ensefianza —aprendizaje, como
tamblén a la planeacién de actividades de apoyo a estudiantes y con colegas docentes para el
mejoramiento de la calidad educativa.

FUNCIONES:

7.1. ‘Velar por el desarrollo armonico del proceso ensefianza — aprendizaje en [a carmera
y @l turno asignado.

7.2, Acompafiar a los docentes en al desarrolio del proceso ensefianza ~ aprendizaje en
la carrera y el tumo asignado,

73, Brindar orientacion académica a los estudiantes.

7.4, |dentificar y dlagnasticar las necesidades de los estudiantes que requieran de
apoyo individual o grupal registrando cada caso para informar a los docentes u
otras Instancias pertinentes.

7.5. Motivar a los estudiantes {omentando acciones de mejoramiento y de cooperacion
individual y/o grupal para cumplir con sus ohligaciones y responsabilidades
educativas,

76. Asistir puntual y regularmente al horano establecido para cumplir con sus
funciones de profesor de tiempo completo.

77. Presentar semestralmente a la coordinacion pedagdgica un informe de su gestion

7.8, Participar de las actividades organizadas por ia Facultad y la Unhversidad.

7.4, Cumplir con las tareas especificas asignadas por |as autoridades institucionales.

. DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD / FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS ¥
DIPLOMATICAS

a Los Docentes aportan al proceso educativo y a la vida universitaria, ademas de su competencia
académica para crear cencia y transmitiria, su calidad, testimamio de vida, calidez y madurez humana. Sii
labor es esencial mhmﬁﬂimmlmhsmmuMMnmmhtmﬁﬂmmﬂa
ypamdmmﬁlmtenmdem:hﬁhﬁﬂnﬁwuhjammde la Unhrersidad.

Los Docentes catGlicos estin Ramados a ser testigos y educadores de una auténtica vida cristiana, que
manifiesta la lograda integracion entre fe y cultura, entre competencia profesional y sabiduria cristiana.
(Ex Corde Ecclesiae, Nro. 22).

b. Los Docentes tienen a su cargo las funciones de ensefianza, hueﬂ]gadﬁnymﬁdﬂvpaﬂitbalﬂnen
aquellas actividades que la Universidad juzgue necesarias para el logro eficaz de su misitn.

¢ Los Docentes deben conocer, formarse, respetar y promoves la identidad catdlica de la Universidad,
principalmente desde sus respectivas catedras en forma interdisciplinaria, y en este sentido asumir de
mmrﬁpum‘ahlelacnlahuﬂtim mmmmtedaﬂdlermpmslafhv.enmmmm aceptar
integramente este Estaluto, el Reglamento de Docentes vy lag demas normas que rigen la wida
universitaria.

1)
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d. El proceso de seleccion de los Docentes debera ser realizado de acuerdo con los criterios de idoneidad
profesional y humana, establecidos en el presente Estatuto y los Reglamentos de la Universidad Catdlica,
de acuerdo con las disposiciones de la Constitucidn Apostolica Ex Corde Ecdesiae.

Desde el momento de su nombramiento, los docentes aceptan la identidad catdfica de la Universidad v
de lo gue eflo significa, asi como de su responsabllidad de promover y respetar invariablemente dicha
identidad.

e. 5i de las evaluaciones periddicas de los docentes previstas en este Estatuto o la regiamentacion
respectiva, o en cualquier momento surgiere gue algunos docentes incumplen los compromisos asumidos
en el momento de su nombramiento, los deberes del Derecha Candnico o el Estatuto y Reglamentos que
la Universidad les imponga, como asimismo no demuestren la idoneidad moral y académica exigidas,
seran acompafiados por la Pastoral Universitaria, luego amonestados para que se corrijan o, si la gravedad
te la falta asl lo exige, serdn suspendidos o removidos de sus cargos con la observancla de las disposiciones
legales vigentes,

f. El Reglamento de Docentes establecerd las normas a las cuales debe sujetarse el procedimiento de la
sancidn cormespondiente, teniendo en cuenta lo dispuesto en el canon B10 del Codigo de Derecho
Candnico y buscando tutelar el bien comiin de la Universidad, Dicho procedimiento garantizara el derecho
de defensa y el debido proceso, los cuales comprenderdan como minimao, el derecho de los afectados a ser
oidos por la autoridad de gobiemo competente, el establecimiento de un plazo prudencial parala defensa
v la posibilidad de interponer recurso contra la sancion ante la autoridad superior competente.

g Es deber de los docentes ocuparse de su continua formacién integral, y en especial, de su
perfeccionamiento humane, espiritual y académico. La Universidad Catdlica pondrd a su disposicidn, de
atuerdo con sus posibilidades administrativas, finandieras, presupuestarias v econdmicas, los medios
adecuados para que los docentes puedan lograr ese fin.

La capacitacidn y farmacion continua de los docentes serdn considerados aspectos fundamentales en el

escalafon y continuidad en la docencia, asl como tedas aquellas disposiciones comunes establecidas para
&l efecto.
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| SECCION II. ORGANDS AUXILIARES ~ DEPENDENCIAS INTERNAS

| 1. MESA DE ENTRADA DE LA FACULTAD

1. Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de la Mesa de Entrada de la
Facultad.

2. Atencidn personalizada y/o via telefdnica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica v al piblico en general, de forma cortés. Suministrar prudente v
dinamicamente la informacion gue le sea requerida.

3. Correcta utilizacion de los equipos informatices y mobiliarios de la Facultad v adoptar
MECANISmOos para su Conservacion, proteccién y uso adecuadao.

4. Carga de datos de lamadas y sistema de seguimiento de los documentos ingresados /
sistematizar en procesos informdticos

5. Manejo del sistema Informatioo de la U.C., para las funciones a la gue esté habilitada.

6. Reclbir v dar curso oportuno a la correspondencia entrante de la Facultad, en el libro de
aslento [manual v digital), registrando el nimero de entrada, fecha v todos los datos
necesarios, entregando la contrasefa correspondiente.

7. Transmitir y distribuir desde la central telefdnica las llamadas a los internos
correspondientes.

8. Dar tramite a los pedidos firmados personalmente

9. Recibir, anotar y comunicar, 8 quien corresponda, los mensajes yv/o recados ya sea la via
que fuere, e-mails y/o telefonica.

10. Mantener actualizada la base de datos (numeros telefonicos/email) de los docentes y
funcionarios y los que eventualmente se les requlera,

11. Contacto operativo con los distintos servicios de urgencla y emergencia.

12, Cantrol v maneio de las funciones del sistema telefémco linea baja v celular {lineas
habilitadas)

13. Entrega a los interesados de la documentacion firmada entiéndase, constancias,
certificados de estudios, notas a alumnos sobre homologacion, otras notificaciones y
aguellos documentos que se le indique, bajo constancia y registro de los mismos,

14, Archivo de la documentacion entregada e indicada en el numeral anterior,

15. Mantener los formularios actualizados, distribuldos en sus respectivas bandejaz y en
cantidad suficiente.

16, Realizar las demds funciones que ke sean asignadas v estén de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

2. [Coordinador Archivo Central Internc

1. Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento del Archivo Interno de la
Facultad.

2. Atencion personalizada y/o via telefonica a consuftas en general, efectuadas por;
personal administrative autorizado para ef efecto.

3. Correcta utilizacion de los equipos informaticos y mobillarios y adoptar mecanismos para
su conservacidn, proteccidn v uso adecuado,

4, Manejo del sistema informatico de la U.C., para las funciones a las gue esté habilitado.
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Elaborar notas, memos, planillas ¢ informes que le sean solicitados por sus superlores
referentes a sus funciones,

Elaboracion de Certificados de Estudios (Impresidn y Control).

Carga de calificaciones de los alumnos trasladados de otros campus de la universidad
con materias reconocidas por el Consejo de Facultad,

Carga de calificaciones de los alumnos trasladados de otros Universidades Nacionales o
Extranjeras, gue hayan sido convalidadas por el Consejo de Facultad, previo pago del
arancel correspondiente.

Carga de Calificaciones de Acta de Examenes,

. Anilisis de fas actas de examenes, informando cualguler error u observacion a la

Secretaria General y/o a la encargada de procesos documentales de manera inmediata.

. Modificacion de calificaciones de alumnos, autorizados por el Consejo de Facultad.
. Realizar las demas funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con fa naturaleza

del cargo.

Controlar y hacer cumplir la restriccidn referente al ingreso al drea del archivo de la
Facultad es restringido, solo podri permanecer en el lugar el/ios funcionario/s
autorizado/s.

|' 3. Asistente Archivo Central - Encargada de Procesos Académicos

Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento del Archive de fa Facultad.
Realizar carga de asistencia, Mantener actualizada la carga de asistencia de los alumnos.
Atencidn personalizada y/o via telefdnica a consultas en general, efectuadas por; personal
administrativo autorizado.

Correcta utilizacion de los equipos informaticos y mobiliarios y adoptar mecanismos para
U CONSErvacion, proteccion y uso adecuado.

Elaborar notas, memorandums, planillas e informes que le sean solicitados.

Manejo del sistema informatico de la U.C., para las funciones que esté habilitada.
Elaboracion de Certificados de Estudios (Impresion y Contral).

Carga de calificaciones finales de los alumnos, en el sistema informatico de fa U.C
Preparar los informes mensuales de escolaridad y remitirlos a la Direccidn Académica, con
copia a Secretaria General.

. Mantener el Archivo de la facultad en orden. Actas, Control de Actas, Documentacidn de

Convalidaclones y Reconocimientos y otros que se remitan para su custodia.

Registrar en el libro habilitado para el efecto todo tipop de movimiento de la
documentacion bajo su resguardo. Preparacion y control de actas de evaluaciones finales
firmadas para su posterior remision al Archivo de la Facultad o al Dpto. de Archivo Central
..

. Preparacion y control de actas originales de evaluaciones finales firmadas por Docente y

Secretaria General de [a Facultad, para su remisidn al Archive Central de la U.C.

. Realizar las demds funclones que le sean asignadas v estén de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
El ingreso al area del archivo de la Facultad es restringido, solo podra permanecer en el
lugar el/los funcionario/s autorizado/s.
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| a. Asistente de Secretaria General

Rpalizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de las Secretarias de |a
Facultad.

Atencidn personalizada yfo via telefonica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica y al publico en general, de forma cortés. Suministrar prudentemente la
informacion que le sea requerida. '

Correcta utilizacion de los equipos informaticos v mobiliarios de la secretaria de la
Facultad v adoptar mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.
Manejo del sistema informatico de la U.C., para fas funcliones que este habilitada.
Elaborar notas, memos, planillas e informes que le sean solicitados por sus superiores,
Encargada del control y ka gestién de |a Sala de Informatica

Preparacion y Mantenimiento de legajos de docentes y funcionarios, en soporte papel.
Preparar carpetas con los documentos y bolilleros que son utilizados por los docentes en
los exdmenes. Copia de exdmenes solicitados por el docente.

Recepcion y control de formularios utilizados en los examenes (control/registro de
examen escrito/exdmenes) y actas, escaneo del mismo para |a pagina web yfo otros
medios de comunicacion de calificaciones, establecidos.

Preparacion y control de actas de evaluaciones finales firmadas para su posterior remision
al Archivo de la Facultad.

Atencién personalizada al docente de la mesa examinadora.

Realizar copias de las planillas acumulativas para la Secretaria de Alumnos y Profesores.
Registrar. .

Control diario de planillas de profesores del turno mafiana. Registrar ausencia de docentes
{en la planilla habilitada para el efecto y soporte infarmdtico). Sellar planillas de asistencia
a clases, segun el turno del funcionario, iInmediatamente,

Recibir sugerencias, quejas y o reclamos de parte de los docentes y estudiantes y reportar
posteriormente a8 quien corresponda.

Recibir y distribuir documentacion de |a Direccion Académica o Decanato, para docentes.
Remitir donde correspanda para su archivo.

Realizar las demds funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza
del carge.

| 5. Encargado de Secretaria de Docentes (Coordinadar)

Coordinar y realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de las Secretarias
de la Facultad.

Atencion personalizada y/o via telefdnica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica y al publico en general, de forma cortés. Suministrar prudentemente la
informacian que le sea requerida.

Correcta utilizacitn de los equipos informéticos y mobiliarios de la secretaria de |a
Facultad y adoptar mecanismos para su conservacion, proteccitn y uso adecuado.
Manejo del sistema informatico de la U.C., para las funciones que este habilitado.
Elaborar notas, memas, planilias e informes que le sean solicitados por suUs SUPeriores.
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Preparar carpetas con los documentos y bolilleros que son utilizados por los docentes en
los exdmenes. Copla de examenes solicitados por el docente. Atencion personalizada al
docente de la mesa éxaminadora,
Recepcidn y contrel de formularios utilizados en los examenes (control/registro de
pxamen escrito/exdmenes) y actas, escaneo del mismo para la pagina web y/o otros
medios de comunicacion de calificaciones, establecidos.

Preparacion y control de actas de evaluaciones finales firmadas para su postérior remision
al Archivo de la Facultad,

Realizar proceso de revision de examenes en coordinacion con e funcionario designado
en el turno opuesto, conforme los procedimientos establecidos para el efecto. Remitir
informes semanalmente a Direccidn Académica con copia a Secretaria General.

Realizar copias de las planillas acumulativas para la Secretaria de Alumnos y Secretaria de
Profesores. Escaneo de las mismas y actualizacion en la PC consulta. Al finalizar el periodo
de exdmenes, remitlr la carpeta de scaneos a la Secretaria General, previo control,
Registrar.

Mantener actualizada la base de datos nimeros telefonicos-direcciones (soporte
informatico) de docentes de la Secretaria de Profesores,

Mantener actualizado el legajo informédtico de docentes.

Elaborar planilla de direcciones para el courrier. Mantener ordenado el archivo de los
reportes del courrier.
Control diario de planillas de profesores del turno mafana. Registrar ausencia de docentes
[en la planilla habilitada para el efecto y soporte informdtico). Sellar planillas de asistencia
a clases, segun el turno del fundonario, inmediatamente.

. Clerre de planilla de asistencia de docentes a fin de mes (correspondientes a planillas de

profesores del turno mafana).

Recibir sugerencias, quejas v /o reclamos de parte de los docentes y estudiantes y reportar
pasteriormente a quien corresponda.

Llevar el contral ¢ registro de pedidos de Infocus |Proyectores), CPU, notebook, etc.
Instalar en las aulas, los equipos indicados anterformente cuando fueren solicitados.
Realizar las demas funciones gue le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

| 6. Encargado de Secretaria de Docentes {asistente)

Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de las Secretanas de la
Facultad.

Atencion personalizada yfo via telefonica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica y al publico en general, de forma cortés. Suministrar prudentemente la
informacion gue le sea requerida.

Correcta utilizacion de los equipos Informaticos ¥ moblliarios de la secretaria de la
Facultad y adoptar mecanismos para su conservacidn, proteccidn y uso adecuado.
Manejo del sistema informatico de la U.C., para las funciones que este habilitado.
Elaborar notas, memaos, planillas e informes que le sean solicitados por sus superiores.
Preparar carpetas con los documentos v bolilleros que son utilizados por los docentes en
los examenes, Copia de examenes solicitados por el docente.
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Recepcion y control de formularios utilizados en los examenes {(control/registro de
examen escrito/exdamenes) y actas, escaneo del mismo para la pagina web y/o otros
medios de comunicacion de calificaciones, establecidos.

Realizar proceso de revision de examenes en coordinacion con el funcionario designado
en el turno opuesto, conforme los procedimientos establecidos para el efecto. Remitir
Informes semanalmente a Direcclon Académica con copla a Secretaria General.

Realizar copias de tas planillas acumulativas para fa Secrelaria de Alumnos y Secretaria de
Profesores. Scaneo de las mismas para publicacion en la PC consulta,

Control diario de planillas de profesores del turno mafiana. Registrar ausencia de docentes
(en |2 planilla habilitada para el efecto y soporte informatico). Sellar planillas de asistencia
a clases, segun el turno del funcionario, inmediatamente.

Cierre de planilla de asistencia de docentes a fin de mes [correspondientes a planillas de
profesores de los turnos tarde y noche-sec. planta baja).

Recibir sugerencias, guejas ¥ /o reclamos de parte de los docentes v estudiantes y reportar
posterlormente a qulen corresponda.

Recibir y distribulr documentacidn de la Direccidn Académica o Decanato, para docentes.
Realizar las demas funciones gue e sean asignadas y estén de acuerdo con |3 naturaleza
del cargo.

. Realizar copias de las planitlas acumulativas para la Secrelaria de Alumnos y Secretaria de

Profesores. Escaneo de las mismas y actualizacion en la PC consulta. Al finalizar el periodo
de examenes, remitir la carpeta de scaneos @ la Secretaria General, previo control.
Registrar.

7. mmﬁm-mmmml

Realizar las tareas necesarias para ¢l buen funcionamiento de las Secretarias de la
Facultad,

Atencion personalizada y/o via telefonica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrative, otros miembros de la comunidad
académica y al piblico en general, de forma cortes. Suministrar prudentemente [a
infarmacion que e sea requerida.

Correcta utilizacion de los equipos informaticos v maobiliarios de la secretaria de |a
Facultad y adoptar mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.
Elaborar notas, memos, planillas e informes gue le sean solicitados pos sus superiores.
Manejo del sistema informatico de la U.C., para las funciones gue este habilitado.
Impresidn de listades en general emitidos del Sistema Informatico AS400.

Realizar nscripciones al ano lectivo, prévia verificacion de la situacion académica del
estudiante e&n el sistema informatico de la U.C.

Realizar inscripciones a evaluaciones finales ordinarias y supletorias, respetando la
correlatividad de materias.

Contral ¥ archivo de los pedidos formulados por alumnos a la Direccidn Académica y
Decanato.

Mantener actualizada las fichas de los alumnos, enviar informe mensual a la secretaria de
facultad sobre el estado de las fichas.

Control de las PC consulta de aluminos.

Realizar el archivo de las planillas acumulativas para la Secretaria Alumnos.

Elaboracion de constancias expedidas por la Facultad.

Preparacidon de Foliacion de programas,
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15. Mantener actualizado los programas académicos, conforme los planes de estudio.
16, Realizar las demds funciones gue e sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

| 8. Secretaria de Atencion a Estudiantes — (Asistentes) Turno Mafiana

1. Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de las Secretarias de |a
Facultad.

2. AMtencidn personalizada y/o via telefénica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica y al publico en general, de forma cortes. Suministrar prudentemente la
informacidn que le sea requerida.

3. Correcta utilizacidn de los equipos informdticos y mobiliarios de la secretaria de la

Facultad y adoptar mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

Elaborar notas, memos, planillas e informes que le sean solicitados pos sus superiores.

Manejo del sisterna informatico de la U.C., para las funciones que este habilitado.

Impresion de listados en general emitidos del Sistema Informatico AS400.

Bealizar inscripciones al afio lectivo, previa verificacion de la situacion académica del

estudiante en el sistema informatico de la U.C.

8. Realizar inscripciones a evaluaciones finales ordinarias y supletorias, respetando [a
correlatividad de materias.

9. Control, asiento y archive de los pedidos formulados a Direccion Académica,

10. Recibir, notificar y archivar documentacion del Decanato o Direccion Academica,

11. Control, inventario y reposicion de Otiles de oficina. Control de insumos para las
fotocopiadoras.

12, Control de kas PC consulta de alumnos.

13. Realizar notificaciones dentro v fuera de la institucian

™M onoh

(9. Asistente Secretarla General

1. Reallzar las tareas necesarias para ef buen funcionamiento de las Secretarias de la
Facultad.

2. Encargada Mesa de Entrada turno noche.

3. Atencidn personalizada y/o vis telefonica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica y al publico en general, de forma cortes. Suministrar prudentemente la
informacion gue le sea requerida.

4. Correcta utilizacidn de los equipos informéticos y mobiliarios de la secretaria de la

Facultad y adoptar mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

Elaborar notas, memaos, planillas e informes que le sean solicitados pos sus superniores.

Manejo del sisterna informatico de la U.C., para las funciones gue este habifitado.

Impresién de listados en general emitidos del Sistema Informatice.

Control de las PC consulta de alumnos.

Realizar inscripclones al afio lectivo, previa verificacidn de la situacién acadeémica del

estudiante en el sistema informatico de la U.C.

10. Realizar inscripciones a evaluaciones finales ordinarias y supletorias, respetando |a
correlatividad de materias,

&P N
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Cargar horario de evaluaciones finales ordinarias v supletorias en el sistema informatico
de la U.C.

Crear en el sistema informatico & imprimir Actas de Evaluaciones finales ordinarias y
supletorias. Control de la numeracién correlativa.

Preparar notas para la firma del Decanate, por la cual se comunica la resoluclon del
Consejo de Facultad referente a la Homologacion {convalidacion y reconocimiento) de las
materias, previa verificacion de la secretaria de facultad.

Cambiar las hojas de las carpetas de asistencia a clases, de acuerdo a la necesidad de cada
catedra.

Realizar las demas funciones gue le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

| 10. Coordinador Secretaria de Atencidn a Estudiantes (todos los turnos)

Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de las Secretarias de la
Facultad.

Atencion personalizada y/o via telefdnica a consultas en general, efectuadas por:
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
academica y al publico en general, de forma cortes. Suministrar prudentemente la
informacion que le sea requerida.

Correcta utilizacién de los equipos informaticos y mobiliarios de la secretaria de la
Facuitad y adoptar mecanismos para su conservacidn, proteccidn v uso adecuado.
Elaborar notas, memos, planillas e informes que le sean solicitados pos sus superiores.
Manejo del sistema infermatice de la U.C., para las funciones que este habilitado.
Impresion de listados en general emitidos del Sistema Informatico de la U.C.

Realizar inscripciones al afio lectivo, previa verificacion de la situacién académica del
estudiante en el sistema informdtico de la U.C.

Realizar inscripciones a evaluaciones finales ordinarias y supletorias, respetando la
correlatividad de materias.

Recibir, notificar y archivar documentacion del Decanato o Direccién Académica.

Retiro de |as boletas de inscripcidn al afio lectivo v de evaluaciones finales del
departamento de recaudaciones, para su posterior clasificacidn v archivo.

Control de las PC consulta de alumnos,

Realizar el archivo de las planillas acumulativas para la Secretaria Alumnos,

Realizar las demas funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

| 11. Asistente Direccién Académica

Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de la Direccion académica y las
Secretarias de |a Facultad.

Correcta ufilizacion de los equipos informaticos y mobiliarios de la secretaria de la
Facultad y adoptar mecanismos para su conservacion, proteccion y use adecuado,
Atencion personalizada yfo via telefdnica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica y al publico en general, de forma cortes. Suministrar prudentemente la
informacion gue le sea requerida.

Elaborar notas, memos, planillas e informes que le sean solicitados.

24
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5. Elaborar planilla de asistencia para las reunlones convocadas por la Direccidn Académica.
Lievar registro v Archivo de las mismas.

6. Retirar documentos de mesa de entrada de la Facultad, conforme la frecuenclia que sea
requerida.

7. Control, asiento, notificacion y archivo de formularios, notas, memaos, u otros documentos
dirigidos a Direccion Académica. Dar curso oportuno a la correspondencia entrante y
saliente de la Direccion Académica.

B. Manejo del sistema informatico de la U.C., para las funciones gue este habilitado.

5, Impresidn de listados en general emitidos del Sistema Informatico de la UL.C, {sitbaciones
aradémicas, escolaridad, calificaciones, datos personales de alumnos, conforme pedidos
que ingresan a Direccion Académica,

10. Registrar, controlar v realizar tramites necesarios, de pedidos de Mesas Especiales,
Movilidad, tutoria y otros.

11, Registro de entrevistas que realiza la Direccion Académica con alumnos y/o docentes.

12, Organiza y prevé lo necesario para los eventos U otras reuniones convocadas por la
Direccidn Académica.

13, Mantener actualizado el Archivo correspondiente a 1a Direccion Académica.

14. Realizar las demis funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

[L4. Asistente Departamento de Archivo Internd]

1. Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de la 5ala de Informatica.

1. Aencion personalizada yf/o via telefdnica a consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica y al piblico en general, que acuden a la Sala de Informatica, de forma cortes.
Suministrar prudentements la informacidn que le sea requerida.

3, Correcta utilizacién de los equipos Informaticos v mobiliarios de la secretaria de la
Facultad y adoptar mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

4, Elaborar notas, memaos, planillas e informes que le sean solicitados por sus supEniores,

5. Registro de Entrada y Salida de alumnos y profesores.

6. Mo permitir el ingreso de personas extrafas a la Facultad, salvo autorizacion expresa de
las autoridades pertinentes,

7. Realizar las demds funciones que le sean asignadas v esten de acuerdo con la naturaleza
del cargo,

| 15, Encargado de Aula de Informatica

1. Realizar las tareas necesarias para el buen funcionamiento de la S5ala de informatica.
Atencion personalizada y/o via telefonica @ consultas en general, efectuadas por;
docentes, estudiantes, personal administrativo, otros miembros de la comunidad
académica y al publico en general, que acuden a la 5ala de Informatica, de forma cortes.
Suministrar prudentemente [a informacion que le sea requerida.

3. Correcta utilizacidn de los equipos informaticos y mobiliarios de la secretaria de la
Facultad y adoptar mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

4, Elaborar potas, memos, planilias e informes que le sean solicitados por sus sUperiores.

5. Registro de Entrada v Salida de alumnos y profesores.
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6. No permitir el ingreso de personas extrafias a la Facultad, salvo autorizacion expresa de
las autoridades pertinentes,

7. Realizar las demds funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

| 16. Encargado Archivo Histérico Interno FCID 1]

1. Ordenar, organizar, sistematizar y custodiar la documentacion institucional, administrativa y
académica de las diversas dependencias que se le entregue a través de los mecanismos
habllitados para el efecto

2. Dependera directamente de la Secretaria General

1. Deberd mantener el registro ordenado, cronoldgicamente de las documentaciones gue se le
remita o que se hallen a su cargo

4. Realizar todo tipo de informe que se le requiera en relacion a sus funciones

5. Infarmar sobre cualquier irregularidad documental detectada

6. Proveer a las diversas dependencias los documentos que se le soliciten

7. Mantener un registro informatico de los documentos archivados. Indexacion documental
cronoldgica

&. Cuidar adecuadamente los documentos que se hallen a su cargo

9. Realizar las tareas necesarias que comrespondan a sus funciones

[17. Encargado soporte de sistemas Informaticos y Digitalizacion de Archivo Interno [Histérico)

1. Brindar asistencia técnica en el drea informatica a todos los departamentos internos de la
facultad en coordinacion y con la asistencia de la Direccidn General de Informdtica (tanto en el
area académica como en el sistema de gestion administrativa y financiera — Sapientia / GAF)

2, Digitafizacion de los documentos académicos del archivo interno historico

3. Encargado del mantenimiento y carga de la informacion de la pagina WEB de la Facultad de
Ciencias Juridicas y Diplomaticas

4, Brindar apoyo y soporte tecnoldgico en los procesos de instalacion y actualizacion de los
programas informaticos.

5. Asistir a los funcionarios en los procesos de carga de datos y/o informacion cuando le sea
requerido

b. Realizar todas aguellas funciones conexas a sus responsabllidades

6
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1. Tiene a su cargo los procesos organizativos en @l aspecto académico y administrativo
referente al servicio de extension universitaria de acompahamiento y asistencia gratuita,
preferentemente a personas de escasos recursos y funcionarios de la institucicn

2. Impartir las clases practicas referentes a los procesos relacionados con las causas que son
sometidas a su conocimiento o a su diligenciamiento

3. Realizar un seguimiento de los casos entregados a los alumnos a través de sus respectivos
instructores;

4. Tiene a su cargo coordinar las actividades, los turnos y los horarios de los Instructores de las
diversas areas;

5, Elabora la planificacion anual de sus actividades

6. Mantiene y elabora con los asistentes las estadisticas referidas a los casos llevados.

7. Proponer sus reglamentos al Consejo de Facultad

8. Establecer los mecanismos de seguimiento a los procesos de enseflanza y aprendizaje a través
die los programas y/o proyectos académicos

9. Dependerd directamente del Decanato y de la Direccion Academica

| 2. Consultores Internos - Consultorio Juridico - Instructores

1. Acompafiar los procesos académicos y administrativos referentes a los casos y/o procesos
que le son encargados y son los responsables de los respectivos juicios o casos judiciales
sometidos a su conoclmbiento

2. Acompaniar a los estudiantes, y cuidar que los mismos se inserten en el proceso de ensefianza
— aprendizaje de los casos y procesos judiciales

3. Realizar todas las tareas que la Direccién del Consultorio Juridico le asigne dentro del marco
de sus funciones

4, Realizar los Informes que le sean requéeridos

5. Presentar los proyectos y las planificaciones dentro de su drea

6. Respetar el reglamento y manual del Consultorio Juridico

3. Secretaria Consuftorio Juridico

1. Recepcidn y atencidn a las personas asistidas por el Consultorio Juridico

2, Deberd llevar las fichas de los asistidos de manera correcta y ordenada

3. Anotar, recibir y registrar los documentos gue le sean presentados y disponer el correcio
archivamiento de los mismos

4, Realizar los informes gue le sean requeridos

5. Realizar atencidn a los estudiantes y canalizar sus pedidos y/o solicitudes a gquienes
corresponda

&. Realizar los avisos v/o lamados que sean necesarios a Instructores o Estudiantes en el marco
de sus funciones

7. Mantener el sistema de archivo de expedientes de manera sistematica y ordenada
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B. Mantener la confidencialidad referida a los casos, procesos y/o temas relacionados con sus
funciones
8, Realizar todas aguelias funciones gue le sean solicitadas deptro de sus actividades o tareas
asignadas.

o e et e

Ejerce funciones especificas y reporta a Decanato/Direccion Académica /Secretaria General
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15.

16.

17,
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Atencion personalizada y telefonica, evacuacion de consultas.

Colaborar en la planeacion, y programacion académica.

Elaboracién del Calendario de Actividades Académicas; Guia del Estudiante.

Control en los procesos de matriculacidn y exdmenes, verificar y actualizar los codigos
de materias respecto a los planes de estudios, creacidn o modificacién de formularios
para cada ejecucién, sean estos Inscripciones a cursos, exdmenes finales, etc., y su
respectivo seguimiento a los departamentos respectivos para el efecto.

Realizar los tramites pertinentes con las demas dependencias de la Universidad, seglin
la naturateza de lo requerido.

Planear y ejecutar las tareas de la colacion de egresados de Derecho y Notariado
Postitulo (todo lo referente a lo académico, promedios generales, distinciones;
presupuestos para ambos actos, ceremonia religiosa v acto de egreso y participacion
activa en ambos dias),

Convocar a reunidn a pedido de sus supériores, coordinar breaks.

Control de los Certificados de Estudios antes de la impresidn final.

Elaboracion de constancias respecto a egresados u otros (Ranking para aplicaciones).
Firmar documentos autorizados por el decano, desinscripciones, notas, etc. Agenda de
actividades de la decana.

Control de pedidos formulados en mesa de entrada, asiento de los mismos en el libro
sefialado, indicando el nimero de entrada y demis datos requeridos, para su posterior
distribucion a los encargados, v ol decanato.

Elaboracidon de notas, memos u olros.

Comunicar al DGl acerca de Inconvenientes o autorizaciones emergentes para la
utilizacidon del sistema informatico.

Elaboracidn de certificados de estudios de los Especialistas en Nifiez y Adolescencia con
Enfasis en Politicas Pdblicas.

Elaboracion de informes solicitados por sus superiores, ¥ por ofras dependencias
(Ejempilo; total de matriculados, total de ingresantes, estadisticas académicas, becados
v sus promedics, etc.)

Responsable de ambas secretanas en ausencia de la Secretaria General de la Facultad.
Representante de la facultad en todo lo que refiera al PROYECTO DE RENOVACION
TECNOLOGICA, para las funcionalidades de SAPIENTIA, Manejo del Sistema AS400.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas y estén de scuerdo con la naturaleza
del cargo.
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