Facultad de Arquitectura,
Disefio y Arte
FADA 'UNA

Q
RESOLUCION N° 810/2024

POR LA CUAL SE AUTORIZA EL INICIO DE LOS TRABAJOS RELATIVOS AL
DISENO DE ORGANIGRAMAS ESTRUCTURALES (SEGUNDA ETAPA), LA
REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y CARGOS DE
LA FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ASUNCION, SE CONFORMA EQUIPO DE TRABAJO Y SE
DESIGNA COORDINADORA.

San Lorenzo, 19 de julio de 2024.-

VISTO Y
CONSIDERANDO: |a Resolucion N° 591/19/2024 de fecha 11 de junio de

2024, del Consejo Directivo, por la cual se aprueba el
Organigrama de la Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte de
la Universidad Nacional de Asuncion.

La Resolucion N° 1.665/845/2008 de fecha 25 de
noviembre de 2008, del Consejo Directivo, por la cual se
aprueba se aprueba en general el Manual de Organizacion,
Cargos y Funciones y el Manual de Procedimientos de la
Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte — U.N.A.

El Expediente N° 6046/2024 sobre pedido de conformacion
de equipo técnico de trabajo para la revisién de Manual de
Funciones, presentado por la Direccidon de Gestion del Talento
Humano, con el V° B° correspondiente.

La necesidad de dar continuidad al disefio de organigramas
estructurales de las unidades organizacionales de la institucidn,
en una segunda etapa, y revisar y actualizar el Manual de
Funciones de la Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte (FADA)
de la Universidad Nacional de Asuncién (UNA) para adaptarlo a
los cambios organizacionales y a las nuevas exigencias
académicas y administrativas; v,

Que, por Ley N° 4595/2013 de fecha 26 de junio de 2013,
se regula la educacién superior como parte del sistema
educativo nacional, se definen los tipos de instituciones que lo
integran, se establecen sus normativas y los mecanismos que
aseguren la calidad y la pertinencia de los servicios que prestan
las instituciones que lo conforman, incluyendo la investigacién.-
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Que, por Resolucion N° 0935/2021 de fecha 30 de
diciembre de 2021 se actualiza la adopcién de la Norma de
Requisitos Minimos y la Matriz de Evaluacidn para un Sistema
de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para
instituciones pulblicas del Paraguay — MECIP:2015, en la
Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte de la Universidad
Nacional de Asuncion.

Que, por Resoluciéon N° 500/13/2022 de fecha 7 de junio
de 2022, del Consejo Directivo, se aprueba el Plan Estratégico
Institucional 2022 - 2027 de la Facultad de Arquitectura,
Disefio y Arte de la Universidad Nacional de Asuncién. ---------

Que, la Norma MECIP:2015 dispone que la institucidn debe
asegurar que la politica de control interno sea el marco de
referencia basico para la configuracidn de los demdas
componentes y principios del control interno.

Que, por Resolucion N° 1.199/2023 de fecha 12 de
diciembre de 2023 se aprueba la Politica de Control Interno
Version 02 de la Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte de la
Universidad Nacional de Asuncidn.

Que, la Norma MECIP:2015 dispone que la institucién debe
mejorar continuamente la efectividad del Sistema de Control
Interno mediante el uso de los resultados de las auditorias, el
analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y el
Andlisis Critico de la Alta Direccidn.

Que, por Resolucion N° 38/2024 de fecha 1 de febrero de
2024, se aprueba la Planificacin Estratégica de la Direccidn de
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Gestion del Talento Humano de la Facultad de Arquitectura,
Disefio y Arte de la Universidad Nacional de Asuncion.----------

Que, en el Informe de Evaluacion de la Efectividad del
Sistema de Control Interno de Ia Facultad de
Arquitectura, Diseio y Arte de la Universidad Nacional
de Asuncion (Octubre, 2023), la Contraloria General de la
Republica, en lo que respecta al Componente de Control de la
Planificacidon, sefiald que “En este componente, la institucidon
obtuvo un nivel de madurez INICIAL ALTO, con una valoracion
1,84, siendo necesario tomar medidas de mejora en base a las
siguientes debilidades: 1) Fue visualizado el documento
conteniendo la estructura organizacional, en el mismo se hace
referencia que fue aprobado por Resolucidén N° 1437/30/21, sin
embargo, no fue visualizado el citado acto administrativo; 2)
Cabe sefalar que el modelo de gestion por procesos deberd ser
tenido en cuenta para la definicion y/o revisidn de la estructura
organizacional; 3) La Resolucién N° 1665-845/08 aprobd Perfil
de Cargos, pero no se evidencid que el mismo haya sido
orientado a procesos. Asimismo, el documento tiene
discrepancias con el organigrama; 4) La NRM indica que la
estructura organizacional deber incluir la definicion de puestos
de trabajo, con base a las competencias requeridas por las
actividades y tareas identificadas en el despliegue de los
procesos”, --

Que, por Resolucion N° 251/2024 de fecha 27 de febrero
de 2024 se aprueba el Informe de Andlisis Critico del Sistema
de Control Interno de la Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte
de la Universidad Nacional de Asuncién, correspondiente al
Ejercicio Fiscal 2023".
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POR TANTO:

Articulo 1°:

Que, la Auditoria Interna de la FADA UNA en su Informe
de Evaluacion de Efectividad del Sistema de Control
Interno MECIP:2015 (28/02/2024), correspondiente al
Ejercicio Fiscal 2023, sefala en su Conclusion que: “...El
compromiso de mejorar e impulsar la implementacion de varios
elementos definidos en los componentes Control de la
Planificacién; Control de la Implementacién; Control de la
Evaluacion y Control de la Mejora, siguen siendo desafios que
la Méxima Autoridad junto con su Nivel Directivo deberdn
impulsarlo con mayor fuerza para lograr un control interno de
acuerdo a la NRM, y obtener los resultados deseados para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad”.

Que, el Manual de Funciones es un documento esencial que
define las responsabilidades y atribuciones de cada uno de los
miembros de la Facultad, asegurando asi un funcionamiento
eficiente y ordenado de la misma.

Que, es imprescindible que dicho manual refleje la realidad
actual y las necesidades presentes y futuras de la Facultad.-—--

Que, es necesario conformar un equipo de trabajo
multidisciplinario que lleve adelante el proceso de revisidn y
actualizacion del Manual de Funciones, garantizando la
participacion de representantes de todos los sectores de la
Facultad.

EL DECANO DE LA FACULTAD DE ARQUITECTURA,
DISENO Y ARTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
RESUELVE:

AUTORIZAR el inicio de los trabajos relativos al disefio de
organigramas estructurales (segunda etapa) de las unidades
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Articulo 2°:

Articulo 3°:

Articulo 4°:

X

R

vy

Prof. Arq. jos¢ G Inshan G.

Decanp
i

organizacionales, aprobadas por Resolucién N° 591/19/2024 de
fecha 11 de junio de 2024. ----

DISPONER la revision y actualizacion del Manual de
Organizacion, Cargos y Funciones de la Facultad de
Arquitectura, Disefo y Arte (FADA) de la Universidad Nacional
de Asuncién (UNA), que fuera aprobada por Resolucién N°
1.665/845/2008 de fecha 25 de noviembre de 2008.------------

APROBAR el Instructivo para el Disefio del Manual de
Funciones y Cargos de la Facultad de Arquitectura, Disefio y
Arte de la Universidad Nacional de Asuncion _Versién 01, el
cual forma parte de la presente resolucion como Anexo I con
4 (cuatro) fojas.--

CONFORMAR el Equipo de Trabajo que tendra a su cargo el
seguimiento al proceso de disefio de organigramas
estructurales y la revision y actualizacion del Manual de
Funciones, el cual estard integrado por los siguientes
miembros:

1.- Prof. Arq. Anibal Salvador Maidana Gonzalez,
Vicedecano

2.- C.P. Lucio Medina Centurion, Director Administrativo y
Financiero Interino

3.- Abg. Liliana Galeano Moreira, Directora de Gestién del
Talento Humano

4.- Lic. Nancy Chromey Adorno, Secretaria de Ia
Facultad

5.- Lic. Graciela Medina, Auditora Interna

6.- Abg. Mag. Rossana Hermoza Cardozo, Coordinadora
ET MECIP
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Articulo 5°:

Articulo 6°:

Articulo 7°:

DESIGNAR a la Abg. Liliana Galeano Moreira, Directora de
Gestidn del Talento Humano, como Coordinadora del Equipo de
trabajo conformado en la presente resolucion.

DISPONER que el Equipo de trabajo tendrd las siguientes
funciones:

a) Revisar las propuestas de organigramas estructurales que
sean presentadas por las unidades organizacionales y
presentarlas a consideracion de las autoridades pertinentes;
b) Recopilar propuestas de todas las unidades
organizacionales de la Facultad para la actualizacién del Manual
de Funciones y Cargos, segun formulario aprobado como
Anexo II, con 1 (una) foja; vy,

e) Presentar el nuevo Manual de Funciones para su revisién
y aprobacion por las autoridades correspondientes.

ESTABLECER un cronograma de trabajo de la siguiente manera:

Mes

Descripcion de Trabajo

Agosto 2024

1 al 30 - Reuniones de la Coordinadora con las
diferentes direcciones y coordinaciones

Septiembre 2024

6 - Entrega de las propuestas por cada
Direccion

9 al 30 - Revision de las propuestas por el
Equipo de Trabajo

Octubre 2024

4 - Defensa de la propuesta ante la Maxima
Autoridad

Articulo 8°:

7 - Entrega de propuesta al Consejo Directivo
e
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Anexo I
Instructivo para el Diseiio del Manual de Funciones y Cargos de la
Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte de la Universidad Nacional de
Asuncion _Versién 01

1. Objetivo del Instructivo

Proporcionar una guia detallada para la elaboracion del Manual de Funciones y
Cargos de la Facultad de Arquitectura, Disefio y Arte de la Universidad Nacional de
Asuncién, asegurando que todos los puestos y responsabilidades estén claramente
definidos y alineados con los objetivos de la institucién y en el marco de la mejora
continua del Sistema de Control Interno MECIP:2015.

El proceso de disefio estara liderado por la Direccidn de Gestién del Talento
Humano, en coordinacién con todas las dependencias de la institucién y con el
apoyo técnico del Equipo Técnico MECIP.

2. Recoleccion de Informacion

2.1 Identificacion de Cargos

a) Realizar un inventario de todos los cargos existentes dentro de la facultad.

b) Asegurarse de incluir tanto el personal académico como el administrativo y de
servicios generales.

¢) Considerar como insumo de trabajo el Manual de Funciones y Cargos vigente.

2.2 Descripcion de Funciones

a) Recopilar informacién detallada sobre las funciones y responsabilidades de cada
cargo, segin formulario aprobado.

b) Entrevistar a los ocupantes actuales de los puestos para obtener una descripcidn
precisa de sus tareas diarias y responsabilidades, seglin sea necesario.

2.3 Requisitos de los Cargos
a) Documentar los requisitos académicos y profesionales necesarios para cada
puest

//Eb\ncl ir cualificaciones minimas, experiencia requerida y habilidades especificas.

|
Prof. AIq.El'osé G.Inshrin G
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3. Redaccion del Contenido

3.1 Introduccion

a) Escribir una introduccion que describa la misidn, vision y valores de la FADA.
b) Explicar el propdsito del manual y su importancia para la institucién.

3.2 Objetivos del Manual

a) Definir los objetivos claros del manual, tales como la estandarizacién de
funciones, la mejora de la comunicacién interna y el apoyo en la gestién del talento
humano.

3.3 Estructura Organizativa
a) Exponer la estructura organizativa de la facultad, aprobada por Resolucién del
Consejo Directivo.

4. Contenido del Manual
4.1 Descripcion de Cargos y Funciones
a) Redactar una descripcion detallada de cada cargo, siguiendo una estructura
consistente:

= Titulo del Cargo

* Responsabilidades:

= Lista de tareas y deberes especificos.

® Requisitos:

* Formacion académica.

* Experiencia profesional.

* Habilidades y competencias necesarias.

4.2 Procedimientos y Politicas Internas

a) Incluir una seccién dedicada a los procedimientos y politicas internas que guian
el funcionamiento de la facultad.

b) Describir los procedimientos administrativos, politicas de evaluacién, y normas
de conducta (Cédigo de Etica, Protocolo de Buen Gobierno, Reglamentos).

-3 Evaluacion y Actualizacion del Manual
a) Detallar el proceso de revisién y actualizacion del manual.

/‘a\
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b) Indicar la frecuencia con la que se revisara el manual y quién serd responsable
de esta tarea.

5. Formato y Diseiio

5.1 Estructura del Documento

a) Asegurarse de que el documento esté bien organizado con un indice claro.
b) Usar titulos y subtitulos para dividir las secciones del manual.

5.2 Estilo de Redaccion
a) Utilizar un lenguaje claro y conciso.
b) Mantener un tono formal y profesional.

5.3 Diseno Visual

a) Incluir elementos visuales como diagramas, tablas y graficos para facilitar la
comprension.

b) Utilizar un disefio que sea consistente con la identidad visual de la Facultad.

6. Revision y Aprobacién

6.1 Revision Interna

a) Someter el borrador del manual a una revisién interna por parte de un Equipo de
Trabajo designado por resolucion del Decano.

b) Incorporar los comentarios y sugerencias recibidos durante la revisidn.

6.2 Aprobacion Final

a) Presentar el manual revisado a las autoridades de la facultad para su aprobacion
final.

b) Obtener la firma y el sello de aprobacién del Decano v otras autoridades
pertinentes.

7. Distribucién y Capacitacion

7.1 Distribucion del Manual

a) Di ibUIr copias del manual a todos los funcionarios de la facultad.

b Ase urarse de que todos los funcionarios tengan acceso a una version digital del
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manual.

7.2 Socializaciéon

a) Realizar sesiones de socializacién para explicar el contenido del manual y cémo
debe ser utilizado.

b) Asegurar que todos los funcionarios comprendan sus responsabilidades y las
politicas internas de la Facultad.

8. Mantenimiento del Manual

8.1 Actualizacion Continua

a) Establecer un proceso para la actualizacién continua del manual.

b) Asegurarse de que cualquier cambio en las funciones o politicas se refleje
rapidamente en el manual.

8.2 Retroalimentacion

a) Crear un sistema de retroalimentacién para recibir comentarios sobre el manual
y su aplicabilidad.

b) Utilizar la retroalimentacion para mejorar continuamente el contenido y la utilidad

A/m josﬁG Insfrin G.
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ANEXO II
MANUAL DE FUNCIONES Y “
CARGOS FADA 'UNA
e

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo:
Cargo Superior Inmediato:
Dependencia:

Area funcional:

II. PERFIL DEL CARGO

Nivel académico:
Experiencia especffica:
Experiencia general:
III. OBJETIVO DEL CARGO

IV. NATURALEZA DEL CARGO
Mision:
Nivel de Autoridad:
Personal al que reporta:
Personal al que supervisa:
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Descripcion Frecuencia

VI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
N° Descripcion Frecuencia

Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:

/ Fe?\cha :
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