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PRESENTACION
La Universidad Auténoma de Chiriqui a través de la Oficina de Planificacion
Universitaria presenta su Manual de Organizacion y Funciones, el cual tiene col
propésito presentar de forma clara la estructura organizativa y las funciones de las

diferentes unidades administrativas y académicas que componen la institucion.

El Manual de Organizacién y Funciones representa un documento normativo
necesario de la estructura y determinacion de las funciones, responsabilidades,
lineas de mando, orden jerarquico y demas criterios organizacionales en cada

unidad administrativa o académica de la Universidad.

Para la Universidad Auténoma de Chiriqui, la estructura organizacional y
funcional, juega un papel relevante en su gestién administrativa ya que establece
la distribucion organizada del trabajo y los mecanismos de coordinacién interno
qgue facilitan la implementacion de las estrategias para alcanzar los objetivos y

metas institucionales.

El Manual de Organizacién y Funciones se ha desarrollado a través de
procedimientos y lineamientos establecidos por el Ministerio de Economia y
Finanzas, el Estatuto Universitario y demas normas y leyes que reglamenten la
gestion administrativa a lo interno y externo de la institucion y que son parte

fundamental del proceso de actualizacion.

Finalmente es importante sefialar que el presente manual se constituye en un
referente de consulta y orientacion para los usuarios a lo externo de la Institucion,
asi como también para los diferentes estamentos internos que componen la

Universidad.
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BASE LEGAL

e Decreto de Gabinete No. 16 de 22 de enero de 1969, por el cual se
reglamenta la carrera de médicos internos, residentes, especialistas y
odontdlogos y se crea el cargo de médico general y de médico consultor,
(Gaceta Oficial No. 16,297 de 11 de febrero de 1969).

e Ley No. 84 de 29 de diciembre de 1930, por la cual se crea una Oficina de
Contabilidad y Contraloria que se denominara Contraloria General de la
Republica, (Gaceta Oficial No. 5,926 de 6 de febrero de 1931).

e Constitucion Politica de la Republica de Panamé de 11 de octubre de 1972.
Reformada por los Actos Reformatorios de 1978 y por el Acto
Constitucional de 1983 (Gaceta Oficial No. 18,669 de 19 de septiembre de
1978) y los Actos Legislativos 1 de 1993 y 2 de 1994 (Gaceta Oficial No.
22,650 de 24 de octubre de 1994 y 22,674 de 1 de diciembre de 1994 y
reformada por el Acto Legislativo No. 1 de 2004 (Gaceta Oficial No. 25,113
de 11 de agosto de 2004).

e Ley No. 26 de 30 de agosto de 1994, por la cual se crea la Universidad
Autonoma de Chiriqui (Gaceta Oficial No. 22,612 del 31 de agosto de
1994).

e Ley No. 42 de 27 de agosto de 1999, por la cual se establece la
equiparacién de oportunidades para las personas con discapacidad,
(Gaceta Oficial No. 23,876 de 31 de agosto de 1999).

e Ley No. 39 de 1 de agosto de 2000, por la cual se modifica la ley 21 de
1994 que Reglamenta la Carrera de Asistente Dental y se dictan otras
disposiciones (Gaceta Oficial No. 24,111 de 4 de agosto de 2000).

e Ley No. 21 de 16 de junio de 2005, que reglamenta la profesion de
Relaciones Publicas y deroga la ley 37 de 1980 (Gaceta Oficial No. 25,325
de 21 de junio de 2005).

10
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Ley No. 4 de 16 de enero de 2006, que reorganiza la Universidad
Autonoma de Chiriqui, creada por la Ley 26 de 1996 (Gaceta Oficial No.
25,466 de 18 de enero de 2006).

Ley No. 30 de 20 de julio de 2006, que crea el Sistema Nacional de
Evaluacion y Acreditacion para el Mejoramiento de la Calidad de la
Educacion Superior Universitaria (Gaceta Oficial No. 25,595 de 25 de julio
de 2006).

Acuerdo No. N/A de 14 de diciembre de 2007 entre el Ministerio de Salud,
la Caja de Seguro Social y los médicos y odontdlogos al servicio del estado
agremiados dentro de la comisién médica negociadora nacional. (Gaceta
Oficial No. 26,044 de 21 de mayo de 2008).

Ley No. 62 de 20 de agosto de 2008, que Instituye la Carrera Administrativa
Universitaria en las Universidades Oficiales, con exclusion de la
Universidad de Panama (Gaceta Oficial No. 26,111 de 26 de agosto de
2008).

Decreto No. 448-2008-DMySC de 22 de diciembre de 2008, por el cual se
aprueba el documento titulado "Manual de Procedimientos para Supervision
del Cumplimiento de los Estdndares de Calidad, en los Centros de
Orientacion Infantil y Familiar (COIF), Privados, Gubernamentales y
Comunitarios, Regulados por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES).
(Gaceta Oficial No. 26,243 de 18 de 2009).

Estatuto Universitario de 4 de diciembre de 2001, (Gaceta Universitaria de
7 de diciembre de 2002).

Acuerdo de Consejo Académico Extraordinario No. 25 — 2003 de 21 de
noviembre de 2003 y Acuerdo de Consejo General Universitario No. 5 —
2003 de 17 de diciembre de 2003, por la cual se reglamente el Sistema de

Evaluacion del Desempefio Docente.
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OBJETIVO INSTITUCIONAL

Formar integralmente el recurso humano cientifico, profesional o técnico que el
pais requiera, ademas de coadyuvar en el fortalecimiento de la identidad, con la
independencia nacional y con el fomento del desarrollo integral y sostenible del

pais con base a la normativa y estatutos existentes en la Universidad.
MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales comprometidos, integros, responsables, competentes,
creativos en investigacion e innovacion, extension, docencia, tecnologia y
prestacion de servicios, dedicados a la generacion y difusion del conocimiento

para que contribuyan al desarrollo global.
VISION INSTITUCIONAL

Institucién educativa de nivel superior, orientadora de la sociedad, con caracter
popular, reconocida nacional e internacionalmente por su liderazgo y equidad, con
capital humano altamente capacitado; formadora de mujeres y hombres con
sensibilidad social e identificados con el desarrollo integral de la sociedad

panameifia.

12
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FUNCIONES PRINCIPALES

Fomentar la investigacion cientifica, tecnoldgica, social y humanistica.
Ofrecer servicio especializado como estudios, proyectos, consultorias y
asesorias que requiera cualquier entidad estatal o particular.

Impartir ensefianza en las disciplinas bésicas y en las aplicadas a la ciencia,
la tecnologia y las artes.

Organizar la formacion de profesionales a nivel de doctorado, maestria,
licenciatura o técnico en carreras prioritarias, segun el desarrollo y las
necesidades de la sociedad.

Organizar la formacion de cientificos, investigadores y artistas.

Utilizar los métodos y técnicas mas avanzadas de la educacion
individualizada y colectiva.

Propiciar actividades académicas, culturales, artisticas y de servicio social
con la participacion de los diferentes sectores de la comunidad.

Impulsar la transferencia de la ciencia y la tecnologia.

Promover y divulgar los avances en el campo cientifico, tecnolégico, social
humanistico y artistico.

Instalar sus propios medios de comunicacién social de alcance nacional e
internacional.

Crear y transformar sus recursos a través de las funciones de investigacion,
docencia, extension, difusidn y prestacion de servicios para el beneficio de la
comunidad y la institucién Universitaria.

Brindar servicios por los cuales tendra derecho a recibir algun tipo de
retribucion economica.

Ofrecer servicios especializados de caracter profesional (asesorias,
consultorias); técnico (mantenimiento de equipo, uso de laboratorio); los
relacionados con aspectos educativos (cursos, incluyendo los de educacién
continua, conferencias, seminarios 0 congresos); los que se deriven de

contratos, convenios o acuerdos y, los que se generen por cualquier otra
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causa diferente a las anteriores como el uso de recintos -culturales,

deportivos e instalaciones universitarias.
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1. NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO
1.1 Consejo General Universitario
Objetivo
e Reglamentar y fijar politicas generales universitarias
Funciones

eVelar por el fiel cumplimiento de la Ley, el Estatuto y los Reglamentos
Universitarios.

e Aprobar el plan de desarrollo de la Universidad.

eReformar el Estatuto Universitario y el Reglamento de Carrera
Administrativa. Para ello, requerira el voto afirmativo de, por lo menos, dos
tercios de los miembros del Consejo con derecho a voz y voto.

e Aprobar y reformar los reglamentos generales, propuestos por el Consejo
Académico o el Consejo Administrativo.

e Ratificar la designacion y la remocion, propuestas por el Rector, de los
Vicerrectores, del Secretario General, de los Directores de Instituto, del
Director de Asuntos Estudiantiles, del Director de Planificacion Universitaria,
del Director de Extension Universitaria y de otros directores generales.

eConocer y ratificar el presupuesto de la Universidad, aprobado por el
Consejo Administrativo.

e Remover de su cargo al Rector por las causas y en la forma que determine
el Estatuto, para lo cual se requerird el voto de censura de, por lo menos,
dos tercios de los miembros del Consejo con derecho a voz y voto.

e Adoptar las directrices generales referentes a la creacion, fusién y
supresion de facultades, escuelas, departamentos académicos, centros
regionales y deméas dependencias u organismos académicos o de
investigacion.

e Aprobar el informe anual presentado por el Rector.

eEstablecer las directrices generales para el funcionamiento de la

Universidad y velar por el adecuado desenvolvimiento de la docencia,

15
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investigacion, extension, difusion, produccion, servicios y administracion de
la misma.

¢ Aprobar y reformar su reglamento interno.

eConocer y decidir los recursos de apelacion segun lo indiquen los
reglamentos Universitarios.

eDecidir sobre asuntos que sometan a su consideracion el Rector, el
Consejo Académico y el Consejo Administrativo y resolver las diferencias
gue pudieran surgir entre estos Consejos.

e Aprobar grados y titulos honorificos.

e Velar por el fiel cumplimiento del Plan de Desarrollo de la institucion.

e Constituir comisiones especiales cuya composicion, atribuciones vy
funcionamiento determinara el reglamento interno.

e Adoptar las directrices generales para el ingreso de estudiantes a la
Universidad.

e Aprobar la constitucion de la Junta de Institutos y Centros de Investigacion
como Consejo de Investigacion.

e Aprobar mociones de censura a las autoridades, sobre las decisiones
tomadas por éstas que afecten la buena marcha de la Universidad. Las
resoluciones del Consejo tendran en este caso, caracter obligatorio.

e Autorizar la ausencia temporal del Rector, cuando involucre un plazo mayor
de un mes.

eEjercer cualesquiera otras funciones que se deriven de la Ley, de este

Estatuto y los Reglamentos Universitarios.

Para el desarrollo de sus funciones el Consejo General cuenta con las

siguientes unidades de apoyo:
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1.1.1. Tribunal Superior de Elecciones
Objetivo
e Convocar, difundir y organizar las elecciones de los o6rganos de

gobierno y autoridades de eleccién de la Universidad, de acuerdo con
las disposiciones y directrices emanadas de la Ley, el Estatuto y los
Reglamentos  Universitarios, para cumplir como organismo
permanente de mayor jerarquia en materia electoral.

Funciones

e Organizar las elecciones de las autoridades universitarias y cualquier
otra que surjan a futura, de acuerdo con las disposiciones
universitarias.

e Organizar las elecciones para Rector, Decanos, Director de Centro
Regional, Representante ante los Organos de Gobierno, Asociaciones
Estudiantiles, y cualquier otra que surja en el futuro, de acuerdo con
las disposiciones universitarias.

eElaborar los Reglamentos de Elecciones, de acuerdo con las
disposiciones emanas de la Ley, el Estatuto y los Reglamentos
Universitarios.

e Presentar un presupuesto de gastos al Consejo Administrativo para su
aprobacion.

e Emitir y difundir la convocatoria a elecciones cuatro meses antes de la
eleccion.

e Presentar un presupuesto de gastos al Consejo Administrativa para su
aprobacion.

e Emitir y difundir la convocatoria a elecciones cuatros meses antes de
la eleccion.

e Instruir a la comunidad universitaria acerca del proceso electoral.

e Solicitar y recibir de Secretaria General el Registro de Votantes, dos

(2) meses antes de la eleccidn.

17
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¢ Distribuir el registro de votantes con un (1) mes de antelacion a la
eleccion.

eNombrar y acreditar el jurado de mesa en cada Facultad, Centro
Universitario, Instituto y Oficinas Administrativas generales. Cada
jurado de mesa debe estar integrado por los tres estamentos de la
Universidad.

e Determinar el nimero de mesas de votacion, el sitio donde han de
instalarse, los implementos necesarios para su funcionamiento.

e Resolver las consultas que se le hiciesen y decidir todos los asuntos y
recursos referentes al proceso electoral.

e Garantizar la libertad, honradez y transparencia de los procesos
electorales.

e Realizar el escrutinio de las Actas y anunciar el resultado final.

ePresentar un informe de elecciones, a la comunidad universitaria,
después de cada proceso electoral.

e Proclamar en acto publico al ganador (a).

1.2 Consejo Académico
Objetivo
eEstablecer las politicas que rigen los aspectos académicos, de
investigacion, de extension y de difusion cultural universitaria.
Funciones
e Velar por la eficiencia de la ensefianza e investigacion universitaria.
eElaborar los Reglamentos de la Universidad relativos a materias de su
competencia, y presentarlos al Consejo General Universitario para su
revision y aprobacion.
eElaborar las politicas de docencia, de investigacion, de produccion, de
servicio, de extension y de difusion de la Universidad.
e Estudiar y ratificar los planes de estudios presentados por las Juntas de

Facultades.

18
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e Aprobar las normas de admision de los estudiantes, de acuerdo con las
directrices del Consejo General Universitario.

e Aprobar las normas de seleccion, de contratacion, de evaluacion y de
remocion del personal docente y de investigacion, que se aplicaran en la
Universidad Autonoma de Chiriqui, segun lo establezca la Ley, el Estatuto y
los Reglamentos Universitarios.

¢ Decidir sobre los informes de concursos para docentes e investigadores, los
ascensos de categoria, las licencias, las becas y sabaticas, procedentes de
las Juntas de Facultades.

e Autorizar al Rector para que nombre al personal docente eventual, viajero y
de banco de datos después de las recomendaciones que formulen las
respectivas unidades académicas bésicas, de acuerdo con los resultados
del banco de datos y con relacidon a las necesidades de servicio docente
gue soliciten las facultades, centros regionales y extensiones universitarias.

ePresentar a la consideracion del Consejo General Universitario la creacion,
fusion y supresion de facultades, escuelas, departamentos académicos;
centros regionales y demas dependencias u organismos académicos o de
investigacion.

eConocer y decidir sobre los recursos de apelacion que presenten los
docentes o los estudiantes, en los casos que sean de su competencia.

eAprobar las medidas que garanticen la permanente actualizacién
metodoldgica y cientifica del personal docente.

e Aprobar el calendario Académico de los cursos regulares, temporada de
verano, admision y de otros cursos que la Universidad Auténoma de
Chiriqui ofrezca.

e Aprobar en ultima instancia los acuerdos que adopten las comisiones
académicas y otros organismos universitarios, excepto los que
correspondan expresamente al Consejo General Universitario.

e Recomendar grados o titulos honorificos de acuerdo con los reglamentos

gue la Universidad Autbnoma de Chiriqui adopte para ese efecto.
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ePromover relaciones de coordinacion entre la Universidad Autobnoma de
Chiriqui y los organismos estatales y privados en aspectos académicos.

e Aprobar y reformar su reglamento interno.

e Establecer los criterios académicos para la creacion y asignacion de becas,
licencias, sabaticas y pasantias de los docentes.

e Autorizar la ausencia temporal del Rector, cuando involucre un plazo menor
de un (1) mes.

eEjercer cualesquiera otras funciones que se deriven de la Ley, de este

Estatuto y los Reglamentos Universitarios.

1.3 Consejo Administrativo
Objetivo
e Preservar, administrar y dirigir la utilizacion del patrimonio universitario.
Funciones

e Salvaguardar el patrimonio universitario, y aprobar los proyectos para el
acrecentamiento de los bienes.

e Discutir, modificar y aprobar el presupuesto anual universitario, elaborado
por la Direccién de Planificacion Universitaria y presentado por el Rector, y
darlo a conocer al Consejo General Universitario.

eConocer y decidir sobre los recursos de apelacibn en los casos que
establezca la Ley 4, del 16 de enero de 2006, la Ley de Carrera
Administrativa, el Estatuto, el Reglamento de Carrera Administrativa y otros
reglamentos universitarios.

eEstablecer los derechos de matricula, laboratorios y otros que deben
pagarse a la Universidad.

e Aprobar las becas, licencias y pasantias del personal administrativo.

e Garantizar las partidas presupuestarias para los concursos, ascensos de
categorias, reclasificaciones, antigliedad y otros derechos de los docentes y

administrativos.
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e Velar por el buen funcionamiento de las unidades de servicios, tales como
cafeterias, bibliotecas, librerias, farmacias, clinicas y las que en el futuro
pudieran establecerse.

e Aprobar el programa anual de capacitacion del personal administrativo,
previa recomendacion de la Direccion de Recursos Humanos.

eProponer al Consejo General Universitario, para su aprobacion, las
modificaciones al Reglamento de Carrera Administrativa.

e Recomendar criterios para que la elaboracién y el ejercicio del presupuesto
respondan a las prioridades que surjan de la planeacion de las actividades
académicas y administrativas.

e Aprobar su reglamento interno.

e Autorizar todos los préstamos, contratos y dar autorizacion para enajenar,
gravar o pignorar cualesquiera de los bienes que forman parte del
patrimonio universitario.

e Discutir y aprobar el plan de inversiones de la Universidad que incluira
equipo, obras y construcciones de acuerdo con el plan de desarrollo y con
las prioridades establecidas por los Consejos correspondientes.

e Discutir y aprobar el plan y el informe anual de auditoria interna de la
Universidad.

e Promover y gestionar nuevas fuentes de ingreso.

e Conocer sobre las obligaciones de las autoridades con mando y jurisdiccién
de la Universidad, de presentar al inicio y término de su gestion
administrativa, una declaracion jurada de su patrimonio.

eElaborar un Sistema de Indemnizacién para los empleados de la institucién
en los casos de enfermedad comun, accidentes y riesgos profesionales.

eAprobar la estructura administrativa de la Universidad Aut6onoma de
Chiriqui, previa recomendacién de la Direccion de Planificacion.

e Aprobar el calendario de labores administrativas, al inicio de cada afo,

previa recomendacion del Vicerrector Administrativo.
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e Aprobar el calendario de pagos del personal docente y administrativo, al
inicio de cada afo, previa recomendacion del Vicerrector Administrativo.

¢ Absolver consultas sobre asuntos administrativos y econdémicos formulados
por el Rector o, por su intermedio, a solicitud de otras instancias
universitarias.

ePromover el establecimiento de relaciones de coordinacion de la
Universidad con organismos estatales y privados, en aspectos
administrativos, econdmicos, financieros y patrimoniales.

eConocer y pronunciarse sobre las reformas al Reglamento de Carrera
Administrativa

e Ejercer cualesquiera otras funciones que se deriven de la Ley, el Estatuto y

los Reglamentos Universitarios.

1.4 Rectoria

Objetivo
e Dirigir y coordinar la labor administrativa, académica, cientifica,
tecnologica, cultural y de investigacién de la institucién, asi como la de
desarrollar la politica que fija el Consejo General Universitario.

Funciones
¢ Dirigir y coordinar con las autoridades superiores y organos de gobierno, la
labor docente, de investigacion universitaria y administrativa de la Universidad.
eDesignar a los Vicerrectores, Directores de Institutos, al Director de
Planificacion y al secretario General y al Subsecretario General, al
Vicerrector de Asuntos Estudiantiles, al Vicerrector de Extension
Universitaria y los Coordinadores de Extensiones Universitarias. Todas
estas designaciones deberan ser ratificadas por el Consejo General
Universitario.
e Nombrar, suspender, destituir y remover al personal docente, administrativo

y de investigacion, de acuerdo con la Ley, el Estatuto y los Reglamentos

22



MANUAL de Organizacién y Funciones

Universitarios, asi como a los funcionarios cuyo nombramiento o remocion
no estén atribuidos a otras autoridades.

e Convocar y presidir los 6rganos de gobierno que sefiale la Ley y el Estatuto.

eSometer a discusion del Consejo Administrativo, para su aprobacion,
modificacion o rechazo, el proyecto de presupuesto anual de la Universidad.

¢ Dirigir la preparacion del plan de desarrollo de la Universidad presentado al
Consejo General Universitario para su aprobacion.

e Representar a la Universidad en los Actos y ceremonias oficiales.

eExpedir con los Decanos de las Facultades o con el Vicerrector de
Investigacion y Posgrado, los respectivos Diplomas que otorgue la
Universidad.

e Mantener el orden y normal funcionamiento de la Universidad.

ePresentar al Consejo General Universitario una memoria anual de su
gestion.

eNombrar a los demas directores que no estén sujetos a la Carrera
Administrativa.

e Aprobar las solicitudes de licencia de los Decanos, Directores de Centros
Regionales y otros funcionarios de libre designacion.

eDelegar, bajo su responsabilidad, en otros funcionarios o comisiones, los
deberes y funciones que de otra manera esta obligado a cumplir.

eVelar por la seguridad y pertenencias de quienes se encuentran
legitimamente en los predios universitarios.

eFirmar con el Secretario General los certificados de estudios que otorgue la
Universidad.

eDesarrollar las politicas de interrelacion entre la Universidad y la
comunidad, y dirigir las relaciones exteriores de la Universidad.

e Velar por el desarrollo académico y administrativo de la institucion.

e Designar comisiones de asesoria sobre asuntos de interés universitario.

e Custodiar los bienes de la Universidad y velar por su debido uso y
mantenimiento.
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eDespachar los asuntos o consultas que le sean presentadas por las
autoridades universitarias, profesores, estudiantes y administrativos sin
intervencién de los o6rganos de gobierno, cuando sean de simple tramite
administrativo; o sometiéndolo a deliberacion de éstos, cuando requieran su
discusion y acuerdo.

e Aplicar las sanciones disciplinarias que correspondan, de acuerdo a la Ley,
el Estatuto o los Reglamentos Universitarios.

¢ Objetar, razonablemente, ante el Consejo que corresponda, las medidas
adoptadas por las Facultades y demas dependencias universitarias que, en
su concepto, no se ajusten a las normas y fines por los cuales se rige la
Universidad, o sean perjudiciales a los intereses de la institucion.

eVelar por el cumplimiento de la Ley, el Estatuto y los Reglamentos
universitarios.

ePresentar el presupuesto anual universitario al Consejo Administrativo y
darlo a conocer al Consejo General Universitario.

e Cualesquiera otras atribuciones inherentes a su cargo y las que le sefalen
el Consejo General Universitario, el Estatuto y los reglamentos

universitarios.
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2. NIVEL COORDINADOR
2.1.Secretaria General
Unidad Administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

e Centralizar y coordinar las cuestiones administrativas relacionadas con el
personal docente y educando de la Universidad; y que organiza y atiende,
archiva y custodia los documentos relativos a dicho personal y a las
actividades que conciernen a todo la institucion.

Funciones

e Organizar y custodiar el archivo general de la Universidad.

e Archivar, organizar y custodiar la documentacion relacionada con los
acuerdos de los 6rganos de gobierno.

e Organizar el proceso de matricula y de retiro e inclusién de asignaturas en
estrecha coordinacion con las Facultades.

ePreparar y mantener actualizados los expedientes de cada profesor y
estudiante.

e Organizar el sistema de registro de calificaciones.

eElaborar las listas oficiales de estudiantes.

e Extender las certificaciones oficiales relacionadas con la gestién académica
de profesores y estudiantes.

eExpedir al finalizar cada periodo académico copia oficial de las
calificaciones de los estudiantes.

e Comprobar y certificar el cumplimiento por el estudiante, de los requisitos
establecidos por la Universidad para optar por un grado académico o titulo
profesional.

eMantener un registro cronoldgico de los diplomas y certificaciones
expedidos por la Universidad.

eRecibir y tramitar los documentos que presenten los aspirantes de

concursos a catedras.
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e Organizar, coordinar y custodiar la documentacion relacionada con los
procesos de evaluacion, reconocimiento, revalida de titulos y convalidacion
de créditos.

e Suministrar informacion estadistica sobre la Universidad y colaborar en su
elaboracion con la Direccion de Planificacion Universitaria.

e Cualesquiera otras que le sefale el Estatuto y los reglamentos o que le

asigne el Rector.

2.2.Direccion General de Centros Regionales, Extensiones y Subsedes
Regionales

Unidad administrativa de quien depende: Rectoria

Objetivo

eBrindar asistencia técnica a las autoridades universitarias en los aspectos
relacionados con el funcionamiento académico y administrativo de los
Centros Regionales, Extensionesy Subsedes Regionales.

Funciones

eCoordinar con las autoridades centrales y regionales las actividades
académicas y administrativas relacionadas con los Centros Regionales,
Extensiones y Subsedes Regionales.

e Cumplir y ejecutar las politicas y acuerdos de los 6rganos de gobierno de
los Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales.

e Promover en coordinacién con la Vicerrectoria de Extension programas de
educacion continua, Congresos, Foros, Seminarios y Encuentros de los
Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales.

eDar seguimiento en coordinacién con la Direccion de Planificacién
Universitaria, a la evaluacion de la gestion académico — administrativo de
los Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales.

eElaborar el Informe de Actividades y logros mas relevantes de la Direccion
de Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales.
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e Tramitar la documentacion relacionada con el funcionamiento de los
Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales.
ePromover que la oferta académica, asi como las actividades de
investigacion, extension, produccion y servicios, sean de calidad y se
adecuen a las necesidades del desarrollo regional, en conjunto con las
Vicerrectorias Académicas, de Investigacién y Posgrado y Extension, segun
corresponda;
e Planificar en coordinacion con la Vicerrectoria Académica y la Direccién de
Planificacion Universitaria la programacion de ofertas académicas de los
Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales, para ser

sometidas a aprobacion de los 6rganos de gobierno correspondiente.
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3. NIVEL ASESOR
3.1.Direccion de Asesoria Juridica
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

eBrindar asesoramiento juridico a todas las instancias Académicas Yy

Administrativas de la Universidad.
Funciones

e Asesorar legalmente y presentar informacion oportuna y periddica a las
Autoridades Universitarias, en materia de su competencia, sobre los
asuntos juridicos de la institucion.

e Participar y asesorar legalmente a los distintos érganos de gobierno
universitarios, en materia de su competencia.

e Participar y asesorar legalmente a las comisiones de los Organos de
gobierno universitarios y a las distintas comisiones designadas por el Rector
u otra autoridad universitaria, para el cumplimiento de los fines de la
Institucion.

eVelar y defender por los intereses legales de la Institucidbn por via
administrativa o jurisdiccional cuando asi se amerite.

e Presentar, a solicitud del Rector, demandas y otras acciones legales a
nombre de la Institucién, asi como ejercer la defensa legal de los intereses
de la misma, por la via administrativa y jurisdiccional.

e Solicitar colaboracién a las unidades académicas y administrativas, para
gue sus docentes o profesionales especialistas, actien como peritos y
presenten informes necesarios para la defensa de los intereses de la
Institucion.

e Rendir informe al Rector sobre la labor del Juzgado Ejecutor.

eCoadyuvar en la elaboracion y revisibn de convenios y acuerdos que
celebre la Institucién con organismos nacionales e internacionales.

e Asesorar en la revisién y actualizacion permanente de las disposiciones

legales universitarias.
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e Participar y asesorar legalmente en las contrataciones publicas, proyectos
de reglamentos y resoluciones universitarias.

eDar seguimiento a las leyes aprobadas y sancionadas en la Asamblea
Nacional y que estén relacionadas con los intereses de la Universidad.

e Participar en todos los 6rganos de gobierno a través del Director o su
representante en su condicion de Asesor Legal con derecho a voz cuando

se le solicite.

3.2.Direccién de Planificacion Universitaria
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo
eBrindar asistencia técnica a las autoridades universitarias en los aspectos
relacionados con el funcionamiento académico, administrativo y financiero
de la Universidad, para el logro de los objetivos del desarrollo institucional.
Funciones
e Establecer un sistema de planificacion para que los érganos de gobiernos y
las autoridades de la Universidad puedan adoptar medidas y decisiones
racionales y fundamentadas; dandole el debido seguimiento y evaluacion.
eDiagnosticar la situacion de la Universidad dentro del marco de las
demandas y prioridades nacionales.
e Formular y evaluar de modo permanente el plan de desarrollo y los planes
operativos anuales de la Universidad.
e Asistir al Rector en la elaboracion y evaluacién del anteproyecto de
presupuesto anual de la Universidad.
eEstudiar la organizacion académico-administrativa de la Universidad y
sugerir sistemas y procedimientos administrativos, para las distintas
unidades que integran la estructura administrativa de la Institucion.
e Evaluar la factibilidad de los proyectos de inversion y de cualquier iniciativa
gue incida sobre la expansion de las actividades de la Institucion, su

funcionamiento y organizacién general.
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e Recabar periodica y sistematicamente toda la informacion de la institucion
gue permita elaborar las estadisticas universitaria como base para la toma
de decisiones.

eEvaluar las solicitudes acerca de la creacion de nuevas carreras
universitarias que se consideren prioritarias para el pais y la region, de
acuerdo con el plan de desarrollo nacional y regional.

e Preparar, teniendo en cuenta datos e informes del sector publico y del
privado, estudios sobre la demanda en el pais de profesionales
universitarios y la medida en que las instituciones de ensefianza superior
puedan satisfacerla.

e Asesorar a las autoridades administrativas y académicas con relaciéon a la
planificacion y uso de espacios fisicos.

eBrindar asistencia técnica a las autoridades para orientar las politicas
generales de financiamiento de la Universidad y elaborar la expresion
financiera del plan de desarrollo universitario.

e Asesorar a la Vicerrectoria Administrativa y a la Direccion de Recursos
Humanos en aspectos econdmicos relacionados con los sistemas,
programas, procedimientos y métodos adecuados para la aplicacion del
reglamento de Carrera Administrativa.

e Participar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos en la
revision de politicas, normas, procedimientos y sistemas que permitan
realizar los ajustes necesarios al reglamento de carrera administrativa.

e Realizar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos estudios y
proyecciones sobre requerimientos futuros de personal administrativo,
conforme a las politicas de desarrollo de la Universidad.

e Destinar en el presupuesto los recursos para programas de capacitacion.

e Preparar la publicacion periddica de la informacion estadistica asi como los
analisis, proyecciones e interpretaciones que se deriven de la misma.

eEvaluar el avance financiero de planes, programas, proyectos y convenios

de cooperacion técnica que capten recurso nacional e internacional, de
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empresas, organismos, universidades, paises y que se ejecuten en todas
las unidades académicas y administrativas.

e Presentar a la Rectoria un informe anual de actividades.

Para el desarrollo de sus funciones la Direccion de Planificacion Universitaria
cuenta con las siguientes unidades administrativas: Departamento de
Presupuesto, Departamento de Estadistica, Departamento de Desarrollo

Institucional.

3.2.1. Departamento de Presupuesto

Unidad administrativa de quien depende: Direccion de Planificacion
Universitaria

Objetivo

eCoordinar el proceso de formulacién presupuestaria con base a la
normativa establecida por el Ministerio de Economia y Finanzas,
ademas de dar seguimiento a la ejecucién de los recursos asignados en
el Presupuesto General del Estado.

Funciones

e Cumplir con las normas y lineamientos de la Ley de Administracion
Presupuestaria del Estado, asi como de las disposiciones internas de la
institucion.

e Organizar los procesos presupuestarios de formulaciéon y seguimiento,
como una herramienta de gestibn que asiste con el desarrollo
institucional, expresando en términos monetarios, las acciones
contempladas en los planes operativos institucionales, de manera que
los recursos asignados se utilicen de modo pertinente, eficaz y eficiente.

e Planificar y organizar, en conjunto con el departamento de desarrollo
institucional, el proceso de formulacién de los planes operativos anuales

de la Universidad.

31



MANUAL de Organizacién y Funciones

eElaborar las reformulaciones presupuestaria a través de la participacion
y consultas de las unidades ejecutoras.

e Participar en comisiones de trabajo, en conjunto con la Direccion de
Recursos Humanos, para el desarrollo de estudios y proyecciones
sobre requerimientos futuros de personal administrativo, conforme a las
politicas de desarrollo de la universidad, evaluando su impacto
presupuestario y financiero para la institucion.

e Garantizar la asignacion de partidas presupuestarias de los proyectos
institucionales gestionados a través de otras fuentes de financiamiento
interna o externa.

e Asesorar, técnica y profesionalmente, en materia presupuestaria, a las
diferentes instancias universitarias, para la toma efectiva de decisiones.

eEjecutar y gestionar las solicitudes de traslados y redistribuciones de
ingresos y gastos que han sido previamente aprobadas por la
Vicerrectoria Administrativa.

eEvaluar el avance presupuestario y financiero de planes, programas,
proyectos y actividades institucionales que estén en ejecucion, y sugerir
los ajustes o acciones pertinentes para el logro de los resultados
esperados.

eGestionar los compromisos presupuestarios de las solicitudes de
ordenes de compra, contratos de actos publicos, viaticos, apoyos
econdémicos, comprobantes de caja menuda y otras gestiones de pago
que estén contempladas en el presupuesto institucional.

eElaborar los informes de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos
y de la evolucion de la programacion financiera y presupuestaria y darle
seguimiento a través de la verificacion del cumplimiento y logros del
plan operativo anual de las diferentes unidades ejecutoras, a fin de
brindar informes técnicos periddicos relativos a este proceso.

e Evaluar la gestion presupuestaria institucional y el levantamiento de los

informes de gestidn presupuestaria remitidos a las entidades oficiales
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externas y garantizar que se realicen de acuerdo a la programacion
mensual de ingresos y gastos, fomentando una coordinacién
permanente con otras unidades ejecutoras.

eRemitir mensualmente a las entidades oficiales los informes de
ejecucion presupuestaria y financiera de la institucion.

e Asistir al Rector en la elaboracion y evaluacién del anteproyecto de
presupuesto anual de la Universidad.

e Coordinar el proceso de formulacion presupuestaria con las diferentes
unidades académicas y administrativas.

eDar seguimiento a la ejecucion presupuestaria institucional y brindar
informes técnicos relativos a este proceso.

eDestinar en el presupuesto los recursos para programas de

capacitacion.

3.2.2. Departamento de Estadistica

Unidad administrativa de quien depende: Direccion de Planificacion

Universitaria

Objetivo

eMantener actualizado el sistema de estadistica universitaria, con la
finalidad de efectuar un analisis del comportamiento de variables
sensitivas para el logro de los objetivos institucionales.

Funciones

e Preparar, teniendo en cuenta datos e informes del sector publico y del
privado, estudios sobre la demanda en el pais de profesionales
universitarios y la medida en que las instituciones de ensefianza
superior puedan satisfacerla.

eRecabar periddica y sistematicamente toda la informacion de la
institucion que permita elaborar la estadistica universitaria como base

para la toma de decisiones
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e Estudiar la organizacion académico-administrativa de la Universidad y
sugerir sistemas y procedimientos administrativos, para las distintas
unidades que integran la estructura administrativa de la Institucion.

e Preparar la publicacion periodica de la informacion estadistica asi como
los analisis, proyecciones e interpretaciones que se deriven de la

misma.

3.2.3. Departamento de Desarrollo Institucional

Unidad administrativa de quien depende: Direccion de Planificacion
Universitaria

Objetivo

eFormular las estrategias y lineas de accién que permitan alcanzar los
objetivos institucionales a través del desarrollo de proyectos
institucionales y de la planificacién , estratégica y operativa universitaria

Funciones

eDesarrollar, coordinar y dirigir todos los aspectos relacionados con la
implementacion, seguimiento y evaluacion de la gestion institucional de
la calidad en la Universidad.

e Estudiar la organizacion académico-administrativa de la Universidad y
sugerir sistemas y procedimientos administrativos, para las distintas
unidades que integran la estructura administrativa de la Institucién.

eEvaluar la factibilidad de los proyectos de inversién y de cualquier
iniciativa que incida sobre la expansion de las actividades de la
Institucién, su funcionamiento y organizacion general.

eEvaluar las solicitudes acerca de la creacion de nuevas carreras
universitarias que se consideren prioritarias para el pais y la regién, de
acuerdo con el plan de desarrollo nacional y regional.

e Asesorar a la Vicerrectoria Administrativa y a la Direccién de Recursos

Humanos en aspectos econdmicos relacionados con los sistemas,
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programas, procedimientos y métodos adecuados para la aplicacion del
reglamento de Carrera Administrativa.

e Participar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos y el
Departamento de Carrera Administrativa en la revision de politicas,
normas, procedimientos y sistemas que permitan realizar los ajustes
necesarios al reglamento de carrera administrativa.

eRealizar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos
estudios y proyecciones sobre requerimientos futuros de personal
administrativo, conforme a las politicas de desarrollo de la universidad.

eEvaluar el avance financiero de planes, programas y proyectos que
capten recurso nacional e internacional, de empresas, organismos,
universidades, paises y que se ejecuten en todas las unidades
académicas y administrativas.

eDiagnosticar la situacion de la Universidad dentro del marco de las

demandas y prioridades nacionales.

3.3.Direccién de Relaciones Publicas
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo
eDesarrollar y ejecutar estrategias de mercadeo y comunicacion que
contribuyan al fortalecimiento de la imagen institucional.
Funciones
ePromover la integracidbn de las actividades de docencia, produccién,
investigacion, extension, difusion y la prestacion de servicios a la sociedad
en general.
eInformar y orientar a la opinién publica sobre los elevados obijetivos de la
Universidad.
e Orientar a las autoridades de la Universidad sobre las principales politicas

de las Relaciones Publicas en el &ambito nacional.
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ePlanear, coordinar o ejecutar las compafas de promocion, imagen, de
protocolo y de opinién publica en general, asi como también lo relacionado
con el cabildeo.

e Investigar cientificamente las corrientes de opinidon publica de promocion y
de otros eventos que coadyuven al desarrollo de la profesién de Relaciones
Publicas o que afecten su imagen.

e Asesor en materia de recursos humanos y comunicacion organizacional y
estratégica, asi como en campafas de motivacion y productividad.

e Organizar eventos corporativos o institucionales, asi como de campafas
institucionales y conferencias de prensa.

¢ Dirigir la comunicacion corporativa de la Universidad, sobre la promocion de
la imagen y la comunicacién institucional.

e Asesorar en materia de imagen personal e institucional.

e Brindar consultorias y asesoramiento protocolar.

3.4.Direccién de Protocolo
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo
eVelar por la adecuada aplicacion de las normas protocolares y del
ceremonial, en las diferentes esferas institucionales, asi como brindar el
asesoramiento en este tema a quienes lo soliciten a fin de garantizar la
adecuada proyeccion institucional como entidad de educacion superior en
nuestro pais.
Funciones
e Dirigir y coordinar las actividades protocolares que se realicen dentro o
fuera de la Institucion.
e Convocar y presidir reuniones con los organizadores o coordinadores de
eventos.
e Proponer y dirigir las estrategias a seguir para el desarrollo exitoso de las

actividades protocolares.
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eImpartir directrices para la atencibn de las visitas de cortesia o de
personalidades.

e Organizar y atender con el despacho superior, a los visitantes extranjeros.

e Coordinar y dirigir los actos y actividades asi como los lugares donde estos
se realizan y en los que participe el Rector y las autoridades superiores
dentro o fuera de la institucion.

eDirigir e impartir instrucciones sobre el cumplimiento de las normas
protocolares.

e Orientar al Rector (a) o a las autoridades en aspectos relacionados con las
normas protocolares, ceremoniales y de etiqueta.

¢ Dirigir avanzadas en lugares externos o actividades donde participara el
rector, a fin de garantizar la adecuada participacion y atencion merecida.

e Impartir y dirigir seminarios sobre normas protocolares y de etiqueta.

e Dirigir y dar instrucciones para la confeccion de recursos impresos para la
comunicacion institucional (tarjetas, programas, certificados y demas).

e Revisar y aprobar informes de diferentes actividades.

eCoordinar y dirigir estrategias de mejoramiento en beneficio de la
proyeccién de la imagen institucional.

¢ Dirigir, aprobar y firmar, tramites, requisiciones o documentos que tengan
gue ver con las funciones de la Direccion.

¢ Dirigir y coordinar los actos de firmas de convenios.

e Coordinar las actividades programadas en la agenda del Rector.

¢ Dirigir otras actividades relacionadas con las funciones de la unidad.

3.5.Direccion Ejecutiva Interinstitucional
Objetivo
e Proyectar la imagen y la praxis académica a través de alianzas estratégicas
interinstitucionales que faciliten la actividad desarrollada por la Universidad.
Funciones
e Representar al Rector en reuniones que asi lo ameriten, por designacion.
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e Confeccionar un directorio de las instituciones nacionales con el fin de
establecer contacto para la firma de convenios o cartas de entendimientos
gue beneficien a la comunidad universitaria.

e Promover la oficina ejecutiva interinstitucional a lo interno de la UNACHI, en
las facultades, departamentos, institutos y escuelas para divulgar los
convenios existentes y acoger sus nuevas propuestas.

elLlevar el control y darle seguimiento permanente al cumplimiento de los
convenios vigentes.

e Transmitir al Rector las inquietudes que surjan producto del intercambio de
ideas entre las partes interesadas en la firma de los convenios
interinstitucionales.

e Coordinar y evaluar con el Rector (a) las clausulas de los convenios antes
de darle curso en asesoria legal y control fiscal.

e Asesorar a las unidades académicas de la Universidad para la redaccion de
convenios y los tramites inherentes a su aprobacion en las instancias
correspondientes.

e Coordinar las reuniones necesarias para la renovacion de los contratos o
convenios, al menos seis meses antes de su vencimiento.

ePromover la creacibn de eventos de interés interinstitucional para
incrementar la interaccion de los miembros de la comunidad universitaria
con representantes de los sectores cientificos, econdmicos, artisticos u
otros, con el fin de afianzar la imagen de la Universidad en el contexto
social.

e Cualesquiera otras funciones que la Rectoria le asigne.
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3.6.Direccion de Cooperacién Técnica Internacional
Objetivo
e Propiciar el proceso de internacionalizacion de la Institucion a traves del
establecimiento de convenios de cooperacion con universidades e
instituciones nacionales y extranjeras en el ambito académico, cultural y
cientifico.
Funciones
e Gestionar la cooperacion institucional en el campo de la educacién superior
entre las universidades y centros de estudio e investigacidon nacional e
internacional.
eFomentar el intercambio de profesores, estudiantes y administrativos,
mediante la movilidad y pasantias.
eLograr y difundir la internacionalizacion de los programas académicos,
cientificos y culturales, a fin de garantizar el aseguramiento de la calidad y
la acreditacion institucional a través de este contexto.
e Establecer nexos con las comunidades académicas y de investigacion
internacional
e Asesorar a las unidades académicas y administrativas en la formulacion de
programas y/o proyectos de Cooperacion Técnica Internacional.
eDar seguimiento y evaluar la ejecucién de los convenios, programas y
proyectos de Cooperacion Técnica Internacional.
eCoordinar con el Departamento de Presupuesto la programacion de
partidas de los programas O proyectos contraidos con organismos
internacionales.
e Participar en foros, reuniones, encuentros, talleres y demas eventos
internacionales que se realicen en Panama o en el exterior.
e Asesorar a unidades académicas y administrativas interesadas en gestionar
convenios y/o programas de indole académica o administrativa con

entidades publicas y privadas.
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e Monitorear, evaluar y brindar informes periédicos de los logros y alcances
de los convenios y/o programas de apoyo ejecutados 0 en ejecucion entre
la Universidad y otras entidades publicas o privadas.

e Monitorear y evaluar convenios vigentes y por renovarse, pactados entre la

Universidad y otras entidades publicas o privadas.

3.7.Direccioén de Vinculacion Universidad — Empresa
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

ePromover acciones de vinculacion entre la Universidad y los sectores
productivos privados e instituciones estatales, con el objeto de conocer sus
necesidades y desarrollar productos y servicios conforme a las mismas, que
coadyuven a mejorar las condiciones socioeconémicas y académicas.

Funciones

elmpulsar la elaboracién y ejecucion de convenios de colaboracién o
cooperaciéon con los sectores productivos y sociales, gobierno y empresa
privada, locales e internacionales, como un medio de fomentar la gestion de
recursos financieros o tecnolégicos y cientificos.

e Promocionar la capacidad y excelencia del producto educativo y de bienes y
servicios de la Universidad, en un grado competitivo.

eDisefar los programas de entrenamientos requeridos por los sectores
productivos y sociales.

e Gestionar el desarrollo de investigaciones conjuntas con el gobierno y la
empresa privada en las que participen los investigadores, docentes,
técnicos y estudiantes de la Universidad.

eEstablecer relaciones con instituciones homologas y asociaciones de
profesionales.

e Mantener vigente los convenios de colaboracion o cooperacion con los
organismos internacionales y nacionales destinados al patrocinio o

subvencion economica para la ejecucion de programas de vinculacion con
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nuestros estudiantes o egresados y ademas la sociedad mas necesitada de
nuestra region.

ePromover el desarrollo y la transferencia de los resultados de las
investigaciones generadas en la Universidad, a los sectores productivos y
sociales de la comunidad.

ePromover la capacitacion de estudiantes, docentes y administrativos, en la
creacion de proyectos vinculados con la empresa panamefia.

eFormar lideres emprendedores a través de programas y proyectos sobre
emprendedurismo o cualquier herramienta administrativa u operacional o de
caracter tecnologico.

eAsesorar a estudiantes y empresas de la comunidad panamefia en el
desarrollo de estrategias que mejoren la produccibn de gestores
comunitarios, aplicando planes de negocio que le permitan ser mas
competitivos.

eDesarrollar diversos programas de liderazgo como coaching, liderazgo
empresarial, entre otros.

e Propiciar alianzas estratégicas bilaterales con micro, pequefia, mediana y
grandes empresas para el intercambio de conocimientos, experiencia
practica y transferencia de tecnologia.

e Gestionar a titulo gratuito para la Universidad, las fuentes de recursos
posibles con patrocinio, subvenciones y transferencia de tecnologia que
coincidan con la aplicacion sostenible de los principios que forman parte

integral de la institucion.
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4. NIVEL FISCALIZADOR
4.1 Direccion de Auditoria Interna
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

e Evaluar la gestion administrativa a fin de promover un ambiente de control
interno que asegure el cumplimiento de las leyes, normas, politicas y
procedimientos de la Universidad.

Funciones

e Planificar, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion de la estructura de
control interno de la Universidad.

o Verificar que la estructura de control interno de la universidad esté
formalmente y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones
de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad
de mando.

e [dentificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
universidad, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial
que las éareas o empleados encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

eVelar por el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la universidad y recomendar los
ajustes mecanicos.

eServir de apoyo a la alta direccién, identificando y promoviendo el
mejoramiento de los puntos débiles de la estructura de control interno, de
tal manera que produzca informacién confiable y oportuna.

e Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacién de la universidad y recomendar los correctivos
necesarios.

e Promover en toda la universidad una cultura de control que contribuya al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
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e Mantener permanentemente informado al rector acerca de los resultados de
la evaluacion de la estructura de control interno dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las sugerencias para su fortalecimiento.

e Verificar que se implementen las recomendaciones presentadas por la

Contraloria General de la Republica y por las propias unidades de auditoria
interna.
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5. NIVEL AUXILIAR DE APOYO
5.1.Direccion General de Recursos Humanos
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo
e Garantizar el reclutamiento, la seleccién y desarrollo del recurso humano
calificado y motivado para el cumplimiento de los objetivos institucionales, a
través de la aplicacion de programas eficientes de gestion de recursos
humanos, en el marco de la Constitucion, leyes, normas y procedimientos

vigentes.

Funciones

e Interpretar y desarrollar las politicas de recursos humanos adoptadas por la
institucion

eDisefiar un sistema de recursos humanos que desarrolle los objetivos y
principios contenidos en la Ley 62 de 20 de agosto de 2008.

eEmitir opiniones técnicas sobre presupuestos de reorganizacion
administrativa en relacién con la estructura de cargos que acojan estas.

eRecibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias que acojan
suspensiones y destituciones.

eAdministrar, a través de unidades especializadas, los sistemas
permanentes de investigaciones técnicas de recursos humanos, de
clasificacion y remuneracion de puestos, de reclutamiento y seleccion, de
evaluacion del desempefio, de capacitacion y desarrollo, de bienestar social
y relaciones laborales, asi como las acciones, los registros y los controles
de recursos humanos.

e Participar en los estudios para la creacion o exclusion de cargos de Carrera
Administrativa Universitaria y de libre designacion.

e Participar en la preparacion de los anteproyectos con relacion a la

estructura de personal de la institucion.

44



MANUAL de Organizacién y Funciones

eElaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccibn General de
Recursos Humanos.

e Disefiar y mantener un sistema de informacion actualizado de los servidores
publicos de Carrera Administrativa.

e Participar y colaborar en la Comision Disciplinaria de Recursos Humanos
sobre todo lo relacionado a la solucion de casos laborales.

eColaborar con la Comision de Control y Seguimiento de Carrera
Administrativa en el cumplimiento de sus funciones.

e Asesorar al Rector y a las principales autoridades universitarias en materia
de gestién de recursos humanos.

e Absolver consultas y reclamos relacionados con la interpretacion y la
aplicacion de politicas, normas y procedimientos de la Carrera
Administrativa.

e Colaborar con las carreras publicas establecidas por la Constitucién Politica
y la ley en aspectos técnicos comunes.

e Participar junto con las otras universidades oficiales en las reformas que
acoja la Ley 62 de 20 de agosto de 2008 y sus respectivas
reglamentaciones.

e Rendir informes a solicitud de la autoridad nominadora.

Para el desarrollo de sus funciones la Direccibn General de Recursos
Humanos cuenta con las siguientes unidades administrativas: Seccion de
Asistencia y Vacaciones, Seccién de Acciones de Personal Administrativo,
Seccion de Acciones de Personal Docente, Seccion de Capacitacion y
Desarrollo del Servidor Publico, Seccion de Estudios Técnicos, Seccion de
Evaluacion del Desempefio, Seccién de Relaciones Laborales y Bienestar
del Servidor Publico, Secciéon de Archivos, Seccién de Reclutamiento y

Seleccion, Seccion de Salud y Seguridad Laboral
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5.1.1. Seccién de Asistenciay Vacaciones
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos
Objetivo
eRegistrar la asistencia y vacaciones de los servidores publicos, de
acuerdo con las leyes y normas vigentes
Funciones
e Organizar, distribuir y supervisar las actividades técnicas pertinentes a
la seccion.
e Capturar los informes de asistencia, permisos, tiempo extra, tiempo
compensatorio y vacaciones del recurso humano.
eElaborar los informes de asistencia en atencion a los criterios
establecidos.
eElaborar los reportes de vacaciones pendientes para el tramite de
licencias por enfermedades comunes, con o sin salario, tanto para
servidores publicos como docentes.
e Tramitar las érdenes de descuentos por ausencias y tardanzas a los
servidores publicos y docentes.
eConfeccionar los certificados de vacaciones adeudadas Yy
proporcionales.
e Confeccionar los certificados de vacaciones vencidas a funcionarios
administrativos, mensualmente.
e Tramitar las solicitudes de vacaciones provenientes de las unidades.
eElaborar informes periddicos sobre el avance y cumplimiento de sus

actividades.
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5.1.2. Seccién de Acciones del Personal Administrativo
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos
Objetivo
eManejar de manera transparente y eficiente los tramites y procesos
concernientes a las relaciones laborales con estricto apego a la
normativa, para el logro de los objetivos de los servidores publicos y la
institucion.
Funciones
eRealizar las actividades relativas a la contratacion de acuerdo al
nombramiento del ente nominador.
eElaborar, tramitar, registrar y controlar las acciones de personal
administrativo eventual y de carrera administrativo.
e Tramitar las acciones administrativas de ascensos, ajustes salariales
por concepto de etapas, por antigiedad y afios de servicio.
e Tramitar las licencias por gravidez.
e Tramitar las acciones relacionadas con cargos por jefatura y de libre
nombramiento y remocion.
eTramitar las acciones administrativas de las coordinaciones de
programas de diplomados, posgrados, maestria y doctorados.
e Tramitar las acciones de rotacién del personal eventual y traslados del
personal permanente.
e Tramitar las acciones para el cese de labores y acciones de pago de
prestaciones legales al terminar la relacion laboral.
ePreparar el anteproyecto de presupuesto en lo concerniente al célculo

de etapas y ajustes a la estructura de personal, entre otras.
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5.1.3 Seccion de Acciones del Personal Docente

Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos

Objetivo

eManejar de manera transparente y eficiente los tramites y procesos
concernientes a las relaciones laborales con estricto apego a la
normatividad, para el logro de los objetivos de los docentes y la
institucion.

Funciones

e Planificar, organizar y dirigir de los programas que desarrolle la seccion.

eQOrientar a las unidades académicas sobre consultas de casos, de
acuerdo a las leyes y normas universitarias.

eRealizar actividades operativas y técnicas relativas al analisis,
elaboracion, tramite, registro y control de las acciones de personal
docente, tanto del area cubierta por presupuesto como por el area de
programas de autogestion.

e Tramitar las contrataciones, adjudicaciones de céatedras, ascensos,
ajustes salariales por reclasificacion de antigiiedad, afios de servicio y
vacaciones.

e Tramitar las licencias con y sin sueldo, por gravidez y por enfermedad.

e Tramitar acciones relacionadas con cargos por jefatura y de libre
nombramiento y remocién.

e Realizar los estudios técnicos para los célculos e informes en concepto
de deudas de vigencia expirada.

e Tramitar las acciones correspondientes para el cese de labores y

acciones de pago de prestaciones legales al terminar la relacion laboral.
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5.1.4 Seccion de Capacitacion y Desarrollo del Servidor Publico
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos

Objetivo

ePrograma, ejecutar y evaluar los programas de capacitacion integral a
los servidores publicos.

Funciones

e Planificar, organizar y dirigir el proceso de capacitacion, tanto para los
servidores publicos en la categoria de eventuales como los
permanentes.

e Disefiar, preparar y aplicar instrumentos de investigacion tipo encuesta,
para la deteccidbn de necesidades de capacitacion de la institucion
dirigida a funcionarios, supervisores o0 jefes encargados de las
diferentes unidades administrativas y académicas.

ePromocionar y actualizar los bancos de capacitadores, asi como la
coordinacion para la participacién al frente de cada accion capacitadora.

eCoordinar con la Seccion de Evaluacion del Desempefio sobre las
necesidades que surjan como resultado de la misma.

e Coordinar con la Direccion de Servicios Administrativos y los Decanatos
la ubicacion de los locales donde se desarrollen las capacitaciones, asi
como el estado de las aulas o0 &reas asignadas para dicha
capacitacion.

e Supervisar el desarrollo y la ejecucion efectiva de los diversos cursos
de capacitacion aprobados en cuanto a la asistencia de los funcionarios
convocados, la dotacion de equipos y materiales.

eCoordinar con los enlaces de los convenios institucionales de las
diferentes entidades gubernamentales y/o particulares, programa de
capacitacién que sean de beneficio para la Universidad.

e Actualizar las evidencias de las capacitaciones en los expedientes de

los servidores publicos.
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5.1.5 Seccion de Estudios Técnicos

Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos

Objetivo

e Analizar diversas situaciones y casos en materia de recursos humanos
para la emisién de opiniones técnicas sustentadas en leyes y normas
vigentes.

Funciones

ePlanificar, organizar y supervisar las actividades administrativas y
técnicas pertinentes.

eDisefiar, preparar y aplicar los instrumentos para las auditorias del
recurso humano.

e Actualizar el manual descriptivo de clases de puesto y escala salarial y
el estudio técnico sobre la correspondencia entre el nombramiento, la
formacion y la experiencia de los servidores publicos.

e Disefiar y ejecutar investigaciones sobre la implementacion de procesos
como clasificacion y reclasificacién de cargos.

eOrientar a los servidores publicos en consultas teéricas y técnicas,
sobre la administracion de recursos humanos.

eElaborar informes peridédicos sobre las actividades realizadas o en

proceso.

5.1.6 Seccion de Evaluacion del Desempefio
Unidad Administrativa de quien depende: Direccién General de
Recursos Humanos
Objetivo
eContar con un sistema de evaluacion de desempefio, acorde con los
niveles ocupacionales que permita conocer el dominio de las
competencias del funcionario administrativo en el desempefio de su

cargo.
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Funciones

eProporcionar bases objetivas que sirvan para fundamentar decisiones
relacionadas a capacitacion, incentivos, promocion, ascensos, traslados
y demas acciones de los servidores publicos.

e Planificar, organizar y dirigir el proceso de evaluacion, tanto para los
servidores publicos en la categoria de eventuales como los
permanentes.

eOrientar a las unidades académicas sobre consultas del proceso de la
evaluacion, de acuerdo a las leyes y normas universitarias.

eRealizar actividades operativas y técnicas relativas a la aplicacion,
procesamiento y resultados de los formularios de evaluacion.

eAtender a las unidades académicas sobre consultas de
reconsideraciones de los resultados de la evaluacion.

e Colaborar proporcionando los resultados de la evaluacion para otros
procesos que se realizan en capacitacion, incentivos, promocion,

ascensos, traslados y demas acciones de los servidores publicos.

5.1.7 Seccion de Relaciones Laborales y Bienestar del Servidor
Pablico
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos
Objetivo
e Velar por el bienestar emocional y fisico de los servidores publicos, por
medio de programas que promuevan el fortalecimiento de las relaciones
interpersonales y el clima laboral arménico y productivo.
Funciones
e Planificar, organizar y supervisar las actividades inherentes a la

seccion.
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e Orientar a los servidores publicos en cuanto a los derechos, deberes y
prohibiciones que sefala la Ley 62 de 20 de agosto de 2008 y los
Reglamentos de Carrera Administrativa.

eCoordinar con las autoridades universitarias correspondiente la
ejecucion de los programas de bienestar del empleado, con el propdsito
de lograr los recursos econOmicos necesarios que aseguren la
implementacion exitosa.

e Promover los programas de bienestar social, incentivos y bonificaciones
que le correspondan a los servidores publicos, para el incremento de la
motivacion y autoestima.

e Gestionar licencias con o sin sueldo, por interés personal, enfermedad,
estudios, ocupacién de un cargo en otra entidad del Estado.

e Atender los casos de urgencia y complejidad que surjan y ameriten el
seguimiento necesario.

elnvestigar situaciones de indole personal que inciden en el normal
desempefio de los servidores publicos, para la toma de decisiones
conducentes a la solucién de la problematica o asunto objeto de la
investigacion.

e Colaborar con la comision de disciplina en la ampliacion de evidencias y
declaraciones para la presentacion de los casos.

eDar seguimiento a la aplicacion de las medidas disciplinarias a los
servidores publicos, segun el reglamento de la carrera administrativa.

eElaborar informes periddicos sobre las actividades realizadas o en

proceso.
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5.1.8 Seccion de Archivos

Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos

Objetivos

eOrganizar, arreglar, foliar, archivar, conservar y custodiar, los
documentos que integran cada expediente que sustenta la vida
universitaria de las autoridades universitarias, servidores publicos y
docentes.

Funciones

eElaborar normas Yy reglamentos de procedimientos para la
conservacion de la Seccion de Archivos.

e Coordinar y supervisar el trabajo que se realiza dentro de la Seccién.

eRecibir, clasificar, organizar y archivar las acciones, resoluciones,
actas, ascensos, ajustes salariales, vacaciones, hoja de vida, copia de
cédula, seguro social, entre otros documentos, garantizando que se
encuentren en buen estado.

e Tramitar con los documentos solicitados por la Direccion General de
Recursos Humanos o por las Secciones, dentro de la Direccion General
de Recursos Humanos.

eAtender las solicitudes internas de las que hagan las unidades
académicas o0 administrativas sobre documentos o expedientes
archivados.

e Colaborar con la Direccién el suministro de informaciéon ordenada y
actualizada en los procesos administrativos y de caracter Legal.

e Gestionar el foliado de cada documento existente en los expedientes de
forma cronologica, en orden ascendente.

eRegistrar en una bitacora los expedientes de cada funcionario
administrativo y docente.

eLlevar el control de copias de los expedientes o documentos solicitados

por el funcionario o unidades académicas y administrativas.
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e Tramitar las acciones para la autenticacion de las fotocopias de
documentos con la Secretaria General.
eElaborar informes periddicos de las actividades en proceso o

concluidas.

5.1.9 Seccion Reclutamiento y Seleccién
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos
Objetivo
eMantener un Sistema de Reclutamiento y Seleccion, acorde con los
niveles ocupacionales que permita la opciébn de conocer a los
aspirantes a ingresar a la fuerza laboral en la institucion y tener la
opcién de elegir a la mejor persona para cada cargo.
Funciones
eProporcionar a los aspirantes las solicitudes de empleo.
e Recibir las hojas de vida de los aspirantes a cargo administrativos.
e Atender al aspirante dandole accesibilidad de informacién de acuerdo a
la normativa de la seccion.
eRealizar la entrevista inicial dependiendo del nivel del cargo al que
aspira.
e Analizar la hoja de vida y clasificacion de acuerdo al perfil.
eIngresar el expediente del aspirante a la base de control digital.
e Ordenar los expedientes de los aspirantes.
e Archivar los expedientes de cada uno de los aspirantes, ordenados por
el numero de cédula de identidad personal.
e Colaborar con la Seccién de Acciones Administrativas para el proceso

de nombramiento de aspirantes.
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5.10 Seccion de Salud y Seguridad Laboral

Unidad Administrativa de quien depende: Direccion General de
Recursos Humanos

Objetivos

eMejorar las condiciones y medio ambiente de trabajo, para la
prevencion de accidentes y enfermedades profesionales, promoviendo
asi la seguridad y la salud, cuando éstas puedan resultar afectadas a
causa de las labores que realice el trabajador.

e Mejorar la calidad de vida de la comunidad Universitaria a través de una
asistencia médica oportuna y preventiva, Yy reducir las afectaciones
causadas por enfermedades recurrentes.

Funciones

eDisefiar y desarrollar guias técnicas, de analisis de puesto y
procedimientos de trabajo seguro, enfocados a la prevencién de
riesgos.

eReqgular y vigilar que se cumplan con las normas establecidas en
materia de higiene, seguridad y salud en el trabajo.

ePromover el cuidado integral del personal, entendiendo por ello, la
atencién médica, programas de vacunacion, capacitaciones y controles
de salud, con el objetivo de mejorar la calidad de vida de los
trabajadores.

eProgramar inspecciones periddicas con el personal de la Caja de
Seguro Social en las unidades administrativas y académicas para
identificar los posibles factores de riesgos nocivos para la salud de los
trabajadores.

eMantener una base de datos de las enfermedades y accidentes
profesionales sufridos por los funcionarios que realizan labores de
riesgo dentro de la institucion para mejorar la salud y fortalecer su

seguridad.
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e Supervisar las diferentes unidades de trabajo en aspectos sobre como
los métodos de trabajo y la aplicacién de las medidas recomendadas.

e Coordinar los servicios de salud por medio de la “Clinica del Empleado”,
para la atencion de morbilidad emergente, asi como el programa de
salud integral del empleado.

eRealizar los Informes de “accidentes de trabajo y/o enfermedad
profesional” siguiendo los parametros establecidos por la Caja de
Seguro Social para cada caso.

e Colaborar con el tramite de rotacién del personal eventual y traslados
del personal permanente.

eCoordinar la atencion médica a los administrativos, docentes y
estudiantes.

eInstruir y prescribir segun sea el caso, procedimientos diagnoésticos,
andalisis clinicos y a otros especialistas.

eOrientar a los pacientes acerca de su enfermedad, cuidados,
tratamientos y los efectos en la salud.

eProgramar actividades en materia de prevencion y promocion de la
salud.

e Organizar capacitaciones sobre diferentes patologias
infectocontagiosas u otras enfermedades emergentes que pueden
alterar la calidad de vida de la poblacién universitaria.

e Orientar sobre cuidados paliativos a la poblacién con diagnésticos de

enfermedades croénicas, involutivas y degenerativas.

5.2.Centro Infantil Universitario (CIU)
Unidad Administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo
e Proporcionar a los administrativos, docentes, estudiantes y comunidad
educativa en general, un Centro de atencion para hijos, nietos y comunidad

educativa, en edad preescolar, durante la jornada de trabajo de la UNACHI.
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eBrindar atencidén, cognoscitiva y psicomotora a los nifios y nifias que
ingresen al Centro.

e Proporcionar un Laboratorio Académico para los estudiantes de la Facultad
Ciencias de la Educacion y otras especialidades.

Funciones

¢ Atender en forma integral a los nifios que ingresan al centro

e Contribuir integralmente con la educacion de los nifios.

e Brindar un servicio social a la poblacion universitaria.

e Mejor la calidad de vida del grupo familiar, al que se ofrece el servicio.

e Fortalecer la calidad de vida del grupo familiar, al que se ofrece el servicio.

5.3.Radio Universitaria
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

eFormar, integrar y difundir la cultura y la academia de la Universidad, asi
como apoyar a las instituciones estatales y privadas en la comunicacion de
valores ambientales, antropoldgicos, sociales, espirituales, civicos vy
morales.

Funciones

eEvaluar y valorar el impacto de la radio universitaria en el ambito
universitario como en la sociedad chiricana.

e Elaborar un plan operativo anual para la radio universitaria.

eDar seguimiento a los proyectos, planes, programas, metas y objetivos
trazados para la radio universitaria.

e Disefiar y elaborar conjuntamente con las areas que conforman la direccién
de la radio el plan operativo de trabajo, haciendo el seguimiento que
corresponde para su evaluacion.

elnvestigar y detectar cambios y temas relevantes de la educacion que
satisfagan las necesidades de informacion de los diferentes sectores de la

universidad y la poblacion chiricana.
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eDeterminar la conveniencia, congruencia y prioridad de los diferentes
proyectos de produccion en la radio, conjuntamente con el departamento de
produccion y de programacion.

e Coordinar la realizacion de actividades culturales, aniversarios, etc.

e Adquirir, almacenar y distribuir los recursos materiales de acuerdo con las
politicas, procedimientos y calendarios establecidos.

e Proveer los articulos, bienes y servicios que requieran las demas areas de
la estacion radial.

e Controlar y mantener actualizada la informacién sobre los movimientos de
resguardo, transferencia y baja de bienes muebles e inmuebles.

e Organizar vy fiscalizar los servicios de mantenimiento y reparacion de las
instalaciones y equipos de la radiodifusion.

e Analizar los costos y necesidades presupuestales para la aplicacién de
recursos econémicos que permitan adquirir equipos e insumos a la radio
universitaria.

eElaborar y presentar informes periédicos sobre los resultados alcanzados
por la gestibn administrativa y operativa de la radio universitaria y ser
presentado al consejo administrativo.

e Proporcionar servicios de informacion a dependencias universitarias y
extrauniversitarias, que asi lo soliciten.

e Valorar los resultados de los programas que se transmiten en la emisora a
fin de medir su eficacia para alcanzar los objetivos por areas de trabajo y

los particulares de cada proyecto.
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6. NIVEL OPERATIVO EJECUTIVO
6.1.Vicerrectoria Académica
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

e Guiar y supervisar los procesos académicos de la Universidad en el nivel
general, y sefalar las pautas y procedimientos que sean necesarios para
ello.

Funciones

eOrientar, supervisar, evaluar, asesorar y dirigir a las autoridades
académicas de la Universidad, para que cumplan sus funciones
eficazmente.

eCoordinar y estimular las actividades de docencia, de extension y otras
acciones de apoyo a la labor académica de la Universidad.

ePromover politicas de actualizacion del personal docente, el disefio de
nuevas carreras y la actualizacion de los planes y programas vigentes.

e Coordinar las actividades de los Centros Regionales Universitarios, y velar
por su adecuada gestion.

e Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los concursos, la
contratacién, los ascensos, la evaluacion y el perfeccionamiento del
personal docente de la Universidad.

e Solicitar al Rector la contratacion de los docentes que ingresen por medio
del banco de datos, previa recomendacion de las comisiones de banco de
datos de las respectivas unidades académicas basicas.

e Remitir, al Consejo Académico, el sistema de seleccion docente por banco
de datos para su revision y actualizacion.

e Analizar periddicamente el resultado de sus gestiones, proponer las
modificaciones y establecer los mecanismos adecuados para su control y
evaluacion.

e Coordinar el trabajo de las comisiones de la Vicerrectoria.

e Proponer las fechas de apertura y cierre del banco de datos.
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e Colaborar con el Tribunal Superior de Elecciones.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la admision
de nuevos estudiantes y con la orientacion educativa de los estudiantes
matriculados en la Universidad.

eFirmar con los Decanos respectivos los certificados expedidos por las
diferentes facultades.

e Tramitar con la Direccion de Recursos Humanos los acuerdos de Consejo
Académico relacionados con concursos, reclasificaciones, ascensos de
categoria y nombramientos por resolucién del personal docente.

eDelegar, bajo su responsabilidad, en otros funcionarios o comisiones los
deberes y funciones que de otra manera esta obligado a cumplir.

Para el desarrollo de sus funciones la Vicerrectoria Académica cuenta con
las siguientes unidades administrativas: Direccion Administrativa, Direccion
de Admision, Direccion de Banco de Datos, Direccion de Carrera Docente e
Investigacion, Direccion de Curriculum, Direccion de Evaluacion vy
Acreditacion Institucional, Direccion de Evaluacion y Perfeccionamiento del

Desempefio Docente, Sistema de Bibliotecas e Informacién.

6.1.1. Direccion Administrativa
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo
eDirigir las actividades administrativas de la unidad y controlar el
presupuesto y los fondos de la Vicerrectoria, ademas de coordinar y dar
seguimiento al proceso de adquisicion de materiales y equipos.
Funciones
e Dirigir las labores administrativas de la Vicerrectoria.
e Organizar el trabajo a realizar.
e Distribuir el trabajo de acuerdo a las funciones del personal.

e Asignar los recursos que se requieran para la ejecucion de las tareas.
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eCoordinar las acciones administrativas de los funcionarios, como
vacaciones, permisos personales, evaluacion del desempefio, entre
otros.

e Supervisar el desarrollo de las actividades asignadas al personal.

e Atender y distribuir diariamente la correspondencia remitida por el
despacho superior.

e Recibir la correspondencia.

e Analizar la documentacion.

e Distribuir de acuerdo al asunto.

e Evaluar y elaborar respuestas segun instrucciones.

e Administrar y controlar diariamente el presupuesto y los fondos de
autogestion de la unidad.

eLlevar el control de la caja menuda.

e Autorizar requisiciones de compras.

e Efectuar registros de gastos del presupuesto y de los diferentes fondos.

e Elaborar informes financieros presupuestarios y de autogestion.

e Atender, verificar y dar seguimiento diario al proceso de adquisicion de
materiales y equipos, al proceso de mantenimiento y reparacion de
instalaciones fisicas ente otros.

e Autorizar la elaboracion de las requisiciones de compras y servicios.

e Dar seguimiento a los procesos de compras y servicios.

e Verificar que las reparaciones e instalaciones se efectian

eCoordinar y supervisar semanalmente con los funcionarios de la
Vicerrectoria y de las unidades adscritas, la ejecucion y manejo de los
diferentes fondos, y de todas las acciones administrativas que se
adquieran en base a las normas y procedimientos establecidos.

e Efectuar reuniones de trabajo periddicas con el personal.

e Explicar el manejo y control que se requiere para el tramite de fondos,

de nombramiento de personal y de las acciones administrativas.

61



MANUAL de Organizacién y Funciones

ePresentar y entregar formatos necesarios de uso en los diferentes
tramites.

eSupervisar los informes financieros relacionados con los ingresos,
gastos, 6rdenes de pago, 6rdenes de compra y otros que realiza el
personal de la unidad

eElaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto de la

Vicerrectoria.

6.1.2. Direccion de Admisién
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo
ePromover el desarrollo de politicas, estrategias, normas vy
procedimientos para la admision, registro y seguimiento de nuevos
aspirantes de las diferentes ofertas académicas de nivel superior.
Funciones
eDisefiar y ejecutar a través de la Vicerrectoria Académica acciones o
estudios diagnosticos que permitan fortalecer el Sistema de Ingreso
Institucional.
¢ Definir estrategias institucionales para garantizar la calidad del sistema
de ingreso estudiantil.
ePlanificar y organizar los programas de construccién de pruebas de
capacidades académicas y conocimientos generales, que garanticen
que los aspirantes cuenten con las competencias exigidas para ser
admitidos en la institucion.
¢ Dirigir el desarrollo y/o actualizacién de las guias académicas de las
diferentes areas de conocimiento.
eApoyar y asesorar permanentemente a los Decanos, Directores de
Centros Regionales y Coordinadores de Extensiones Universitarias; en

la organizacion e implementacion de acciones y actividades orientadas
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a la captacion de alumnos y difusién de sus ofertas académicas en
particular.

ePlanificar y coordinar con la Direccion de Relaciones Publicas, el
desarrollo de estrategias publicitarias, para la difusion y promocion
interna y externa de toda la informacion relacionada con la oferta
académica institucional y el sistema de ingreso universitario.

e Dirigir la ejecucion de convenios o acuerdos de colaboracion la
ejecucion entre las Instituciones Publicas y Privadas de Educacion
Media y el sector productivo, a fin de garantizar la pertinencia de la
oferta educativa superior y para fortalecer la formacion de los
estudiantes y contribuir al desarrollo de la sociedad.

eEjecutar el Proceso de Ingreso Universitario aprobado por el Consejo
Académico, a nivel del Campus, Centros Regionales y Extensiones
Docentes.

e Mantener una base de datos y registros estadisticos actualizados de los
estudiantes que participen anualmente del proceso de ingreso.

6.1.3. Direccion de Banco de Datos
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivos
eImplementar procesos transparentes de seleccion y admisién de los
docentes de la Universidad, acorde con las necesidades académicas,
sociales y culturales de la Institucién, mediante la consolidacion de una
base de datos confiable que refleje elevados estandares de
competitividad y pertinencia.
Funciones
eReglamentar las politicas para la seleccién de profesores y asistente
mediante e concurso de Banco de Datos.
e Atender y orientar a las personas interesadas en participar del proceso

y seleccion de banco dato ordinario o extraordinario.
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eElaborar el Calendario del concurso de Banco de Datos y demas
documentos requeridos para su desarrollo.

e Participar en las actividades académicas que estipule el Vicerrector
Académico.

e Atender al personal docente y participantes del concurso de Banco de
Datos.

e Establecer los criterios de evaluacién para los concursos formales e
informales y ascenso de categoria.

eCoordinar con las diferentes Facultades en relacion a los términos
fundamentales para convocar los concursos de Banco de Datos.

e Cualesquiera otras funciones que en el cumplimiento de sus deberes le

asigne el despacho superior.

6.1.4. Direccion de Carrera Docente e Investigacién
Unidad administrativa de la cual depende: vicerrectoria académica
Objetivo
eDesarrollar e implementar las politicas y regulaciones de ingreso,
dedicacion, estabilidad, ascensos, clasificacion de puestos, salarios,
reconocimientos de méritos, régimen disciplinario, evaluacion del
desempeiio, egreso y otros aspectos relacionados al estamento
docente e investigador.
Funciones
e Velar por el cumplimiento del Estatuto Universitario.
e Establecer y mantener actualizado el registro del personal docente y de
investigacion.
e Proponer a los 6rganos de gobierno de la Universidad las politicas de
induccion, perfeccionamiento, capacitacion y desarrollo del personal

docente y de investigacion.
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eEvaluar estudios anuales para ajustar los salarios en correspondencia
con el costo de la vida y recomendar los ajustes a la escala salarial ante
el Consejo Académico.

eDictar los reglamentos, sistemas y procedimientos que faciliten la
puesta en practica de la carrera docente y de investigacion.

e Actuar como tribunal de conciliacion ante los reclamos que se susciten
por el ingreso, concurso, reclasificacion, ascenso y evaluacion entre los
docentes e investigadores y las instancias que ventilan estas materias.

e Fiscalizar el régimen disciplinario.

e Colaborar con la Direccion General de Recursos Humanos los aspectos
técnicos comunes.

eInformar anualmente, por los conductos regulares, a los Organos de
Gobierno, la evolucién y control de la carrera.

eDictar su reglamento interno el cual debe ser aprobado por el Consejo
Académico.

eBrindar apoyo a las instancias administrativas a fin de garantizar la

efectividad de los derechos consagrados en el Estatuto Universitario

6.1.5. Direccion de Curriculum
Unidad administrativa de la cual depende: vicerrectoria académica
Objetivo
e Establecer y normar los procedimientos para la creacién, actualizacién y
mejoramiento del disefio, redisefio, desarrollo y evaluacién curricular,
orientada a alcanzar la calidad a través del desarrollo operativo de la
docencia educativa en la Universidad.
Funciones
eCrear, formular, promover y orientar a través de la Vicerrectoria
Académica la planificacion, organizacion y evaluacion del proceso de

desarrollo Curricular garantizando el cumplimiento de requisitos y
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condiciones para el reconocimiento y acreditacion de las ofertas
académicas.

eElaborar guias metodoldgicas para el desarrollo e implementacion de
los procesos competentes a la Direccion Académica y Curricular.

e Coordinar el funcionamiento del proceso académico curricular con la
Direccion General de Planificacion Universitaria y las Unidades
Académicas en el Campus, Centros Regionales y Extensiones
Universitarias.

eOrganizar actividades de naturaleza académica curricular, tales como:
Encuentros, Foros, Seminarios, Congresos, Conferencias, entre otros.

eIncentivar el desarrollo de politicas que garanticen la elaboracion de
programas y planeaciones didacticas en concordancia con los nuevos
enfoques educativos y el Modelo Educativo y Curricular.

e Asesorar y dar soporte técnico al personal docente de la Universidad en
la creacién, actualizacion y planeacién de carreras, programas de
asignatura, planeacion estratégica de los programas y propuestas de

Educacién Continua.

6.1.6. Direccion de Evaluacion y Acreditacion Institucional
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo
eProducir e intercambiar informacion que oriente y facilite el
reconocimiento y equiparacion de estudios, grados y titulos
universitarios entre las universidades miembros; contribuyendo asi a la
movilidad de profesionales, profesores e investigadores.
Funciones
eOrganizar y coordinar las actividades académicas que permitan la
gestion de la acreditacion de las distintas carreras que ofrece la
UNACHI.

66



MANUAL de Organizacién y Funciones

eCapacitar y asesorar a las unidades académicas de la institucion
respecto a los procedimientos para la acreditacion vy evaluacion
académica.

e Apoyar a las comisiones curriculares de las unidades académicas en el
desarrollo y supervision de los planes de estudios de las distintas
unidades académicas de la Universidad, en funcién a los resultados del
proceso de acreditacion de las distintas carreras de la Universidad.

ePreparar los instrumentos necesarios para guiar la preparacion de
informaciones y dictamenes de la acreditacion.

e Organizar y participar en las visitas de evaluacién externa institucional y
de las carreras que ofrece la Universidad.

e Preparar informes finales y recomendaciones que ayuden a superar los
problemas, debilidades y carencias de las instituciones y programas
evaluados, para ser enviados al Comité de Coordinacién Regional.

eDirigir el proceso de autoevaluacion de las diferentes unidades

académicas y administrativas de la Universidades.

6.1.7. Direccion de Evaluacion y Perfeccionamiento del Desempefio
Docente
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo
¢ Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la
evaluacion y el perfeccionamiento del desempefio docente.
Funciones
e Planificar, coordinar, dirigir y evaluar el establecimiento del Sistema 'y el
desarrollo de todas las actividades que se desprenden de la aplicacion
de los instrumentos de evaluacion, de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes.
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eElaborar y proponer a los 6rganos de gobierno respectivos, las normas
e instrumentos técnicos que se requieran para garantizar la eficiencia
del proceso de evaluacién y perfeccionamiento.

eProponer y realizar investigaciones tendientes a perfeccionar el sistema
de evaluacion y perfeccionamiento propuesto.

ePreparar la logistica necesaria para cumplir eficientemente con sus

funciones.

6.1.8. Sistemas de Bibliotecas e Informacién
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Académica
Objetivo

e Proporcionar servicios bibliotecarios o de informacion en las diferentes

dependencias académicas y administrativas de la Universidad.
Funciones

e Participar en la determinacion de las politicas, objetivos, normas y
reglamentos a seguir para el sistema de administracion y gestion
institucional de la Biblioteca de la Universidad.

eDisefiar y gestionar la definicion de procedimientos, administrar los
recursos bibliograficos, la infraestructura tecnolégica y la vinculacion a
redes de bibliotecas y sistemas de informacion.

e Planificar, organizar y coordinar los diferentes programas y actividades
del sistema que administra la Biblioteca de la Universidad.

e Garantizar un eficiente sistema de bibliotecas institucional que permita
poner a disposicion de la comunidad universitaria informacion
documental actualizada de forma impresa y digital.

eApoyar la docencia, la investigacibn y la extension universitaria,
desarrollando actividades y servicios que posibiliten el uso 6ptimo de

los diferentes recursos informativos.
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ePlanificar y coordinar con las Facultades, Centros Universitarios y
Extensiones Docentes en la seleccidon, adquisicion y organizacion del
material documental, bibliografico y electrénico de la Biblioteca.

eEnriquecer, mantener, diseminar y preservar la informacion requerida
por los diferentes programas/planes de estudio e investigacion creando
un ambiente intelectual, cultural y social acorde con los fines de la
Universidad de Auténoma de Chiriqui y de la Educacion Superior en
general.

eMantener estrecha coordinacion y cooperacion con instituciones
nacionales e internacionales para promover la capacitacion del
personal, el intercambio y la eficiencia de los servicios bibliotecarios.

e Fortalecer el desarrollo de los planes de estudios permitiendo el acceso
de la informacién en sus diferentes soportes acorde a los fines de la
Universidad y la educacion superior en general.

eFacilitar y orientar la consulta en sala, garantizando accesibilidad a la
colecciéon y material documental impreso y/o digital, mediante controles
preestablecidos, en todas las areas de consulta de la sala (Hemeroteca,
Coleccion de Tesis, Colecciones Bibliograficas Generales y Especiales,
Bibliografia Digital).

e Actualizar, mantener y organizar los catalogos de consultas
bibliograficas generales y especiales.

e Ofrecer a los usuarios acceso y orientacion en el uso de la informacion
en linea, a través de la Base de Datos e Internet, entre otros.

e Coordinar, planificar y distribuir los materiales bibliograficos, técnicos y
los insumos requeridos por todas las unidades de informacién de la
sede central, sedes regionales, extensiones, institutos y centros de

investigacion.
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6.2.Vicerrectoria de Investigacion y Posgrado
Unidad Administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

e Incentivar la generacion del conocimiento mediante el desarrollo y fomento
de la investigacion en todas las areas del saber, y la capacitacion del
personal hacia los mayores niveles de formacion y excelencia académica.

Funciones

eVelar para que la investigacion sea preferentemente aplicada y esté
coordinada con la docencia y con los programas de extension y difusion que
se ejecuten.

e Promover la creacion y actualizacion de los planes de estudio, dentro de los
programas de postgrado que ofrezca la Universidad.

eImplementar la reglamentacion curricular, estatutaria y académico -
administrativa de los programas de postgrado.

e Administrar los fondos destinados a proyectos de investigacion y postgrado
u otras actividades del area.

e Canalizar y promover programas de cooperacion técnica internacionales, a
través de los Decanos, Directores de Departamentos, de Centros
Regionales, de Institutos y de Centros de Investigacion.

¢ Difundir las investigaciones y actividades pertinentes de su area.

ePresentar y recomendar al Consejo Académico la creacion de institutos y
centros de investigacion.

e Organizar el banco de datos de postgrados, maestrias y doctorados.

eFirmar con el Rector y el Secretario General los certificados de estudios de
postgrado que otorgue la Universidad.

eSometer a la aprobacion del Rector los programas de investigacion
propuestos y participar en la obtencion de financiamiento para los mismos,
previa recomendacion de la Junta de Institutos y Centros de Investigacion.

eResolver los asuntos académicos o escolares del nivel de estudios de

posgrado, no previstos en el Estatuto.
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e Administrar los fondos y recursos extraordinarios provenientes de
cooperacion interinstitucional, convenios, donaciones y otras fuentes,
destinados a los programas del area.

¢ Dirigir, coordinar y supervisar las actividades propias de su éarea, con la
colaboracion de los Decanos y Directores de Investigacion y Posgrado.

e Mantener relaciones y cooperacion con Institutos de investigacion, a nivel
nacional e internacional, y con Centros de Estudios de Posgrado.

ePromover proyectos interinstitucionales e interdisciplinarios, asi como
organizar proyectos de vinculacion entre docencia e investigacion.

e Cualesquiera otras que les sefalen el Rector, el Estatuto y los Reglamentos

Para el desarrollo de sus funciones la Vicerrectoria de Investigacion y
Posgrado cuenta con las siguientes unidades administrativas: Junta de
Institutos y Centros de Investigacion, Direccibn Administrativa, Direccion de
Investigacion, Direccién de Posgrados, Instituto de Ciencias Ambientales y
Desarrollo Sostenible (ICADES), Instituto de Investigacion en las Ciencias
Sociales, Instituto de Investigacion y Capacitacion para el Desarrollo Integral
de la Mujer y la Familia ICADMUF)

6.2.1. Junta de Institutos y Centros de Investigacion
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de
Investigacién y Posgrado
Objetivo
e Organizar la investigacion cientifica, social y humanistica de la
Universidad.
Funciones
e Formular, recomendar y desarrollar las politicas, las estrategias y
los programas de investigacion sometidos al Consejo Académico
e Recomendar y desarrollar las politicas y los objetivos estratégicos
de investigacion, los estudios de postgrado, de produccion y de
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servicios especializados, en funcion de las necesidades del
desarrollo humanistico, cientifico y tecnologico del pais, para
someterlos a la aprobacion del Consejo Académico.

e Evaluar el plan estratégico de investigacion, de postgrado, de
produccién y de servicios especializados, y someterlo a la
aprobacion del Consejo Académico.

e Desarrollar programas institucionales que permitan el logro de las
politicas y los objetivos estratégicos que le correspondan.

e Velar por la calidad, pertinencia, eficacia y eficiencia, asi como por
los resultados, de las actividades de investigacion, de estudios de
postgrado, de produccidén y de servicios especializados, ofrecidos
por los constituyentes de la Junta.

e Velar por la proteccién del patrimonio intelectual de la institucion.

e Coordinar e impulsar la investigacion basandose en los programas
de cada Instituto y Centro.

e Establecer los lineamientos generales para la creacion de nuevos
Institutos y Centros.

e Evaluar las funciones que realizan los Institutos y Centros y
proponer las medidas para su ampliacion y fortalecimiento.

e Constituir comisiones especiales, cuya compaosicion, atribuciones y
funcionamiento determinara el reglamento interno.

e Promover la vinculacion entre la investigacion y la docencia.

e Estimular las relaciones académicas entre los diversos institutos,
centros, facultades, departamentos y escuelas de la Universidad y
con otras instituciones dedicadas a la investigacion y docencia.

e Aprobar los programas de trabajo de cada instituto y centro de
investigacion.

e Presentar al Consejo Académico, para su debida aprobacion, los
proyectos de reglamento interno de los institutos, centros y junta de

institutos y centros de investigacion.
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e Establecer y dar a conocer las politicas de investigacion con el fin
de estudiar las condiciones del pais y proponer soluciones a los
problemas nacionales.

Miembros:

- Vicerrector de Investigacion y Posgrado quien los preside

- Director de Investigacion

- Director de Posgrado

- Directores de Institutos y de Centros de Investigacion de
cada Facultad

- Directores de Investigacion y Posgrado por Facultad y
Centros Regionales

- Director de Cooperacion Técnica Internacional

- El estudiante sigma lambda de mayor indice académico

- Los directores de los laboratorios especializados, los
museos, los jardines botanicos y otras entidades que

establezca el Estatuto Universitario.

6.2.2. Direccién Administrativa
Unidad administrativa de la cual depende: Vicerrectoria de
investigacion y Posgrado
Objetivo
e Administrar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y fisicos,
asi como brindar los servicios de apoyo a cada unidad de la
Vicerrectoria, en cumplimiento de las normas y politicas institucionales.
Funciones
e Administrar y controlar el presupuesto y los fondos de la unidad.
e Atender, verificar y dar seguimiento al proceso de adquisicion de
materiales y equipos, al proceso de mantenimiento y reparacion de

instalaciones fisicas entre otros.
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e Coordinar y supervisar con los funcionarios en la Vicerrectoria y de las
unidades adscritas la ejecucion y manejo de los diferentes fondos, y de
todas las acciones administrativas que se requieren en base a las
normas y procedimientos establecidos.

eElaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto de la
Vicerrectoria.

eBrindar el apoyo administrativo que se requiere en la ejecuciéon de las
actividades que se generen en la Vicerrectoria.

eBrindar asesoria administrativa, financiera, de recursos humanosy de
otros aspectos que requiera el Vicerrector, Directores y otras
autoridades.

eCoordinar el suministro de materiales de oficina, aseo, equipo Yy

mantener actualizado el inventario de existencia.

6.2.3. Direccion de Investigacion
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de
Investigacion y Posgrado
Objetivo
ePromover la investigacion, desarrollo e innovacion, para influir de
manera activa y permanente en el progreso del pais y en el
fortalecimiento de la identidad nacional, alentando el vinculo de la
investigacién, docencia y extension.
Funciones
e Generar conocimientos destinados al desarrollo del nivel académico y
cultural de la Universidad y de la sociedad en general; a la formacién de
profesionales que contribuyan al fortalecimiento socioeconémico,
politico, cultural y a la identidad nacional.
e Promover la formacion de recursos humanos, con el mas alto nivel ético

y cientifico.
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elmpulsar la formacién y actualizacion de investigadores de Ila
Universidad.

eEstimular el establecimiento de vinculos de la Institucion con los
sectores productivos y sociales, instituciones de educacion superior,
fundaciones e institutos y centros de investigacion, en el ambito local,
nacional, regional e internacional.

e Establecer los espacios y medios para que la universidad participe, de
manera efectiva en el desarrollo cientifico, tecnolégico y cultural.

¢ Vincular la investigacion e innovacion con la docencia.

eColaborar con la Direccibn de Documentacion e Informacion de la

Vicerrectoria de Investigacién y Posgrado.

6.2.4. Direccién de Posgrado
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de
Investigacién y Posgrado
Objetivo
elmpulsar el sistema de estudios de posgrado en la Universidad,
guardando correspondencia con las politicas, prioridades y necesidades
de formacion especializada a nivel nacional e internacional.
Funciones
e Conocer en profundidad los modelos de formacion de los profesores
universitarios.
eComparar el curriculum expresado en los planes de estudio vigentes
para la formacién pedagdgica de los docentes universitarios, en las
instituciones que ofrecen programas de posgrado y maestria.
e |dentificar cuéles son las contribuciones de cada uno de esos modelos
al desempenio de los profesores que egresan.
eHacer un balance critico de las propuestas para la formacion de los

profesores universitarios que se ofrecen en el pais.
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e Compilar los planes de estudio que se utilizan en las universidades para
la formacion de los docentes universitario.

e Analizar los enfoque objetivos, estructura y organizacion, de los planes
de estudio.

e Analizar los contenidos de cada uno de los planes de estudio vigentes.

e |dentificar el momento en que surge y las razones que lo justifican.

e Establecer la relacidn teoria — préactica a partir de la carga horaria.

eAnalizar las propuestas metodoldégicas que se derivan de la
organizacion del plan de estudios.

e Describir los aspectos generales de la gestion del curriculo.

e Analizar el sistema de evaluacion del plan de estudios.

e Comparar los planes de estudio a partir de los resultados del analisis de
sus deferentes componentes.

e Elaborar andlisis critico de los resultados del estudio.

6.2.5. Instituto de Ciencias Ambientales y Desarrollo Sostenible
(ICADES)
Unidad administrativa de la cual depende: Vicerrectoria de
Investigacién y posgrado
Objetivo
e Promover la generacion de conocimiento cientifico y su aplicacion en el
area de las ciencias ambientales, biodiversidad y el desarrollo
sostenible.
Funciones
e Realizar investigaciones en las areas de su competencia.
eColaborar con las instituciones gubernamentales, privadas y otros
organismos, que lo soliciten, en proyectos que se ejecuten dentro de las
areas de competencia del Instituto.
eBrindar asesoria en la organizacion, formulacion, evaluacion y ejecucion

de proyectos.
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e Establecer y mantener relaciones con entidades similares en el pais y el
extranjero.

ePromover investigaciones de interés nacional sobre temas del medio
ambiente y el desarrollo sostenible.

eDesarrollar programas de difusion de las investigaciones a través de
publicaciones, conferencias, medios radiales y televisivos.

eOrganizar y mantener actualizado un Centro de Informacion y
Documentacion (CID).

e Participar activamente con las organizaciones de produccion y grupos
comunitarios en la aplicacion de tecnologias apropiadas en el desarrollo
sostenible.

eRecomendar y colaborar en la reestructuracion de los planes de
estudios en las facultades para incorporar la tematica ambiental en los
mMismos.

ePromover y organizar cursos de posgrado y maestria en ciencias

ambientales y desarrollo sostenible.

6.2.6. Instituto de Investigacion en las Ciencias Sociales
Unidad administrativa de la cual depende: vicerrectoria de
investigacion y posgrado
Objetivo
eFomentar la investigaciébn y busqueda de conocimiento y estudio
especializado en las ciencias sociales.
Funciones
e Realizar investigaciones en las areas de su competencia.
eColaborar con las instituciones gubernamentales, privadas y otros
organismos, gue lo soliciten, en proyecto que se ejecuten dentro de las
areas de competencia de Instituto.
eBrindar asesoria en la organizacion formulacion evaluacion y ejecucion

de proyectos en el area de su especialidad.
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e Establecer y mantener relaciones con entidades similares en el pais y el
extranjero.

ePropiciar investigaciones de interés nacional sobre tema con
independencia cientifica y académica, creando para aportar, recibir y
transmitir conocimientos cientificos, técnicos y culturales en las
Ciencias Sociales.

e Organizar y mantener actualizado un Centro de Documentacion.

6.2.7. Instituto de Investigacion y Capacitacién para el Desarrollo
Integral de la Mujer y la Familia (ICADMUF)
Unidad administrativa de la cual depende: vicerrectoria de
investigacion y posgrado
Objetivos
eBrindar informacion sobre la tematica femenina y familiar a nivel de
organizaciones comunitarias, civicas, politicas y de la comunidad en
general. Promoviendo la investigacion cientifica relativa a la situacion
de la mujer en la sociedad panamena.
Funciones
eProyectar y compartir las experiencias del instituto con los grupos
organizados de mujeres.
e Realizar estudios e investigaciones relacionadas con la situacion de la
mujer y la familia en nuestra region.
eOrientar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general sobre
la condicién de la mujer y la familia.
eEstablecer y mantener relaciones con entidades similares a las del
instituto.
e Organizar y mantener actualizado un centro de documentacion.
eBrindar asesoria a las distintas instancias de la comunidad universitaria

y en general.
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6.3.Vicerrectoria Administrativa
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

e Administrar y controlar los recursos financieros y presupuestarios de la
institucién, cumpliendo con las politicas y lineamientos establecidos por el
Consejo Administrativo.

Funciones

e Coordinar y dirigir las actividades econémicas y administrativas en todas las
dependencias de la Universidad.

e Promover la utilizacion racional de los recursos financieros y del patrimonio
universitario.

e Establecer normas y procedimientos que permitan el adecuado control de
ingresos y gastos de la Universidad.

e Tramitar y aprobar, por medio de la Direccion de Recursos Humanos, lo
relacionado con los nombramientos, los ascensos, los traslados, las
licencias, las vacaciones, las renuncias, las destituciones, las jubilaciones e
indemnizaciones especiales de los funcionarios de la Universidad, de
acuerdo con las disposiciones universitarias correspondientes.

e Garantizar el cumplimiento del Reglamento de la Carrera Administrativa y
de los programas que de este se derive.

e Coordinar con la Secretaria General el proceso de matricula.

e Establecer, de acuerdo con las disposiciones estatutarias y el reglamento
de carrera docente, sistemas de contratacion y politica laboral para los
docentes y administrativos, a fin de que se propicie el perfeccionamiento del
personal en forma continua.

e Aplicar politicas para el suministro de equipo, mobiliario, abastos; y velar
por su mantenimiento y funcionamiento.

eVelar por el cumplimiento de las normas que garanticen los ingresos
econdémicos de la Universidad, y proponer las modificaciones que estime

necesarias para generar nuevos ingresos.
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eAdministrar la oferta y modalidades de subsidios que ofrezca la
Universidad.

eLograr que las funciones administrativas universitarias se cumplan de
manera agil y eficiente, incluyendo lo relativo al apoyo de las funciones de
docencia, investigacion, extension, difusion y servicios universitarios.

eDelegar, bajo su responsabilidad, en otros funcionarios o comisiones los
deberes y funciones que de otra manera esta obligado a cumplir.

eCualesquiera otras que les sefialen el Rector, el Estatuto y los

Reglamentos.

Para el desarrollo de sus funciones la Vicerrectoria Administrativa cuenta con
las siguientes unidades administrativas: Direccion Administrativa, Direccion
de Finanzas, Direccion Servicios Administrativos, Direccion de Imprenta
Universitaria, Direccion de Ingenieria y Arquitectura, Direccion de

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

6.3.1. Direccion Administrativa
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria
Administrativa
Objetivo
e Garantizar el efectivo y transparente funcionamiento de los recursos
financieros en concordancia con los planes y proyectos de la
Vicerrectoria Administrativa.
Funciones
¢ Dirigir las labores administrativas de la Unidad.
e Administrar y controlar el presupuesto de autogestién de la Institucion.
e Formular el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos
de la Vicerrectoria Administrativa.
eProveer los recursos financieros y materiales para el buen

funcionamiento de las unidades académicas y administrativas.
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e Elaborar informes financieros mensuales de la administracion de los
recursos financieros.

e Definir y dirigir los planes de accién de los programas de la Direccion
gue se realicen en concordancia con las politicas institucionales.

e Supervisar las tareas que realiza el personal administrativo a su cargo.

e Autorizar los diferentes documentos administrativos que sean de

competencia de la Direccion.

6.3.2. Direccion de Finanzas
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria
Administrativa
Objetivo
e Administrar las finanzas de la UNACHI, de acuerdo a las politicas y
estrategias, de conformidad con los requerimientos del plan
operacional; apegado a los lineamientos del control interno
gubernamental, de la Institucién, el presupuesto general asignado y
las leyes de la Republica.
Funciones
e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
la obtencién y manejo de ingresos, inversiones y fondos.
e Coordinar todas las transacciones fiscales o comerciales relacionadas
con las erogaciones de los fondos de la institucion.
eRealizar transacciones fiscales o comerciales de las actividades
realizadas para la obtencion de ingresos, servicios y otras actividades
en que participe la entidad.
e Coordinar con la Direccion de Contabilidad del MEF, todos los
aspectos relacionados con la asignacion de claves de usuarios del
SIAFPA, igualmente, presenta y gestiona informes de incidencias

producidas a través de los diferentes procesos del registro de
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transacciones contables y financieras con la Universidad para su
correccion.

e Sustituir o reemplazar en sus funciones al Vicerrector Administrativo
en sus ausencias temporales.

e Coordinar con el Departamento de Bienes Patrimoniales y Auditoria
Interna, cuando se amerite, la ejecucion de los inventarios peridédicos
de los activos institucionales.

e Custodiar los cheques que son emitidos periodicamente en el
departamento de planilla; y aquellos que han sido liquidados por la
entidad financiera correspondiente.

eElaborar y dar seguimiento a las gestiones de cobro para los
desembolsos de las transferencias del Estado asignadas en el
presupuesto ley, durante el periodo fiscal.

e Presentar el flujo de efectivo mensual al Vicerrector (a) Administrativo
(@) y al Director (a) de Planificacion Universitaria, para la toma de

decisiones.

Para el desarrollo de sus funciones la Direccion de Finanzas cuenta con
las siguientes unidades administrativas: Departamento de Contabilidad,
Departamento de Tesoreria, Departamento de Planilla, Departamento de
Compras, Departamento de Bienes Patrimoniales, Departamento de

Almacén.

6.2.3.1 Departamento de Contabilidad
Unidad Administrativa de quien depende: Direcciéon de Finanzas
Objetivos
e Garantizar la exactitud de los saldos de las cuentas que conforman
los Estados Financieros de la Institucion y suministrar de manera
eficiente y confiable la informacion resultante de los registros

contables.
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Funciones

e Disefiar, evaluar y analizar los registros contables institucionales.

eRealizar el efectivo registro de los asientos de diario de todas las
transacciones efectuadas, garantizando la fidelidad de los informes
contables.

e Coordinar, efectuar y aprobar los asientos de diario para la gestion
de compromisos de pago a proveedores de bienes y servicios no
personales.

eCoordinar con las unidades administrativas y académicas los
procesos aprobados por los consejos en concepto de matricula de
programas de pregrado, posgrados, maestrias, doctorados,
diplomados, y seminarios.

e Presentar periddicamente a la Direccion de Finanzas, los informes
que reflejen la situacion financiera de la Institucion como: el Balance
General, Estados de Resultados, Informes Financieros, Flujos de
Caja, Conciliaciones Bancarias, Saldos Bancarios, entre otros.

eEstablecer y garantizar el cumplimiento de las normas vy
procedimientos generales de efectivo control y seguridad para el
manejo de toda la documentacion de contabilidad.

eAsegurar la efectiva aplicacion del Sistema Contable que
establezca el Gobierno Nacional para la Universidad.

e Mantener actualizado los registros contables en forma secuencial
atendiendo la correcta distribucion y clasificacion.

e Analizar y consolidar los estados financieros de todos los Centros

Regionales y demas dependencias de la Institucion.
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6.2.3.2 Departamento de Tesoreria
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion de Finanzas
Objetivos

e Garantizar la eficacia y transparencia de las operaciones de
ingresos y egresos de efectivo que maneje la institucion.

Funciones

eElaborar, entregar y registrar los cheques de pagos a proveedores
de bienes y servicios no personales.

e Verificar el cumplimiento de la documentacién requerida para la
gestidon de los pagos que tengan que efectuarse.

eEfectuar el cobro de matricula de los programas de pregrado,
posgrados, maestrias, doctorados, diplomados, y seminarios, en
cumplimiento a lo dispuesto en los consejos académicos Yy
administrativos.

e Efectuar el cobro de otros servicios académicos y administrativos
que brinda la Universidad.

e Gestionar todos los ingresos y egresos de los diferentes fondos y/o
conceptos que se manejan en la Universidad, al igual que, las
recaudaciones recibidas por diferentes fondos de autogestion y
gestion.

e Organizar y coordinar las actividades de cobro de matricula en el
campus central, los centros regionales y extensiones universitarias.

ePresentar y dar seguimiento a las cuentas contra el Tesoro
Nacional.

eElaborar los flujos de efectivo e informes de estados de fondos de
todas las cuentas corrientes de la Institucion.

e Coordinar, controlar y tramitar los reembolsos de caja menuda y/o
fondos.

e Presentar al final de cada ejercicio fiscal, un informe de movimiento

de tesoreria.
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e Emitir los cheques que ha recibido todos los controles o procesos
correspondientes.
eElaborar el plan anual de actividades y el anteproyecto de

presupuesto del departamento.

6.2.3.3. Departamento de Planilla
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion de Finanzas
Objetivos

e Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos la estructura de
cargos y tramitar las diferentes planillas de salarios de la
Universidad de acuerdo con los procedimientos, sistemas
establecidos, y contribuir con la fiscalizacion del proceso de
registros presupuestarios y contables.

Funciones

e Aplicar el proceso administrativo en la elaboracion, tramite, registro
y distribucién de la planilla de pagos a docentes, personal
administrativo y confeccionar las planillas de pagos a la Caja de
Seguro Social.

eVerificar y preparar las planillas de pagos quincenales,
extraordinario, décimo tercer mes, al personal administrativo y
docente de la Universidad.

e Analizar y verificar los salarios y pagos segun las acciones de
personal que se reciban.

e Verificar, analizar y aplicar las ordenes de descuento recibido.

e Elaborar informes periédicos que deben ser remitidos a lo interno y
externo, tales como: informe por Objeto del Gasto de la planilla por
partida presupuestaria, informe de la Planilla Pre elaborada, informe
de la Planilla Anexo 03 (planilla de resumen anual de los salarios
devengados por todos los funcionarios de la institucion que es

remitida a la Direccion General de Ingresos del MEF), y los informes
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de las Cuentas por Cobrar, las Vacaciones Proporcionales
Docentes.
eRealizar otras funciones que las autoridades consideren

relacionadas con el Departamento.

6.2.3.4. Departamento de Compras
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion de Finanzas
Objetivos

e Realizar el proceso de adquisicién de bienes y servicios para todas
las unidades administrativas y académicas que cumplan de acuerdo
a los procesos internos establecidos y a las normas de control
interno gubernamental.

Funciones

e Establecer controles en las cotizaciones de bienes y servicios para
la adquisicion de los insumos necesarios de acuerdo a las
insuficiencias de las unidades administrativas, a precios razonables
y de calidad para la institucion.

e Procesar las compras locales y nacionales de los materiales, Utiles,
equipos y enseres que requieran las unidades Administrativas o
Académicas.

eRecibir, verificar y tramitar las requisiciones de las distintas
dependencias de la Universidad.

e Supervisar y autorizar las operaciones de los cotizadores, en
procesos de compras menores, licitaciones publicas y sus
adjudicaciones para la adquisicion de bienes y servicios que la
Institucion demande.

e Velar por el cumplimiento de los procedimientos para la adquisicion
de bienes y servicios segun lo establece la ley de contrataciones

publicas.
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e Supervisar y controlar la entrega oportuna de los bienes requeridos
de acuerdo a la cantidad y calidad estipulada ajustandose a las
normas y procedimientos y disposiciones legales establecidas.

ePublicar en el portal de “Panama Compra” la convocatoria de los
actos publicos de compra mayor o menor, licitaciones, solicitud y

concursos de precios, en diarios de circulacion nacional.

6.2.3.5. Departamento de Bienes Patrimoniales
Unidad Administrativa de quien depende: Direccién de Finanzas
Objetivo

e Garantizar el adecuado registro, uso y custodia de los bienes

patrimoniales del estado adscritos a la Institucion.
Funciones

e Mantener controles para el registro de los bienes patrimoniales,
comprobando su exactitud, con los documentos fuentes de estas
adquisiciones, como facturas, donaciones, etc.

e Participar de los movimientos de incorporacion y/o desincorporacion
de los bienes bajo su administracion y custodia.

e Coordinar sus labores de registro y control con los Departamentos
de Contabilidad, Almacén, Compras, Transporte, Informatica y otros
relacionados.

e Conciliar mensualmente con el Departamento de Contabilidad los
movimientos y saldos de los registros de los bienes que conforman
el activo fijo y bienes no depreciables.

e Realizar mensualmente los registros de la depreciacién y descarte
de los activos.

e Emplear documentos, estructura y cédigos disefiados para la toma
de inventario, conforme lo establece el Manual y demas normas

vigentes relacionadas.
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eConsolidar el inventario de la institucion a nivel nacional y
presentarlo bajo las normas sefialadas en el Manual de
Procedimientos en el tiempo solicitado, para conocimiento y

aprobacion del superior jerarquico.

6.2.3.5 Departamento de Almacén
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion de Finanzas
Objetivo

e Tramitar la adquisicion, entrega oportuna y adecuada de las
requisiciones de materiales, mobiliario, equipos e insumos que
solicitan las diferentes unidades académicas y administrativas de la
Universidad.

Funciones

e Verificar que los bienes que se reciben en el almacén, cumplan con
la cantidad, calidad, especificaciones y que los documentos estén
correctamente con las 6rdenes de compra y requisiciones.

e Aprobar la entrega de las mercancias adquiridas para que el
proveedor haga efectivo su cobro respectivo.

e Custodiar la mercancia recibida para inventarios e informar al
Departamento de Contabilidad por medio de despachos la
periodicidad que se establezca, sobre los bienes entregados a las
diferentes unidades solicitantes.

e Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias
de bienes (tarjetario) para solicitar mediante requisiciones de
despachos internos, la reposicion del nivel minimo de inventario en
el almacén.

eRealizar mensualmente el inventario fisico de activos fijos y de
existencia en los almacenes, conciliando con el Departamento de
Contabilidad los resultados obtenidos y aclarando en su caso, las

diferencias encontradas.
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e Mantener actualizado el control de asignacion y resguardo del
activo fijo que se adquieren para las diferentes unidades de la
UNACHI, identificando en las hojas de control de inventario
correspondiente el numero de inventario, ubicacion, costo y
condicion fisica del bien, recabando toda la informacion posible del
bien.

e Tramitar los cambios de mercancias que se encuentran en estado
de garantia, informando a los proveedores de dichas anomalias.

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al
area de su competencia.

eProgramar, dirigir y controlar todas las requisiciones de las
diferentes dependencias de la institucion, estableciendo precios de
referencia, codigo, objeto de gasto y revisando documentos
adjuntos (criterios técnicos, fichas técnicas y claridad en el
contenido de lo solicitado).

e Verificar al recibir las mercancias fechas de caducidad en productos
perecederos que se reciben tanto para las unidades como para los
inventarios.
eCoordinar, con el Depto. de Mantenimiento (refrigeracion), la
ubicacion de los aires acondicionados que se instalen en las
diferentes unidades académicas o administrativas de la
Universidad.
ePresentar a la Vicerrectoria Administrativa el anteproyecto de
operacion anual del departamento
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6.3.3. Direccion de Servicios Administrativos

Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria

Administrativa

Objetivo

eBrindar a la Universidad los servicios administrativos necesarios para
apoyar con efectividad sus funciones basicas, ademas la de
administrar, desarrollar y brindar en forma légica y racional los servicios
y recursos indispensables para la buena marcha de programas y
actividades de acuerdo a cada unidad académica o administrativa de la
Universidad.

Funciones

e Coordinar la planificacion, organizacion, ejecucién, supervision y control
de las diferentes actividades de reparacion, mantenimiento, aseo, entre
otras; a través de los Departamentos que integran la Direccion, en pro
del desarrollo institucional.

eEvaluar y tramitar las solicitudes de acuerdo con las leyes y
reglamentos aplicables a cada caso, las adquisiciones de materiales,
servicios y equipo que requiera la Direccion.

e Gestionar en forma rapida y eficiente los servicios administrativos de la
Universidad, en concepto de servicios y traslado de equipos, mobiliario
y suministros a cada unidad académica y administrativa que lo requiera.

e Velar por el eficiente servicios administrativo en materia de proteccion,
transporte, auditorio, cafeterias, clinica odontolégica y mantenimiento
con sus diversas secciones que normalmente administra ésta Direccion.

e Establecer, dirigir, supervisar, coordinar y controlar los métodos y
procedimientos administrativos que permitan el buen desarrollo de las
actividades dentro de la Direccion.

eDisefiar y establecer sistemas de control y registro de las solicitudes de

los diferentes servicios que brinda dicha unidad administrativa.
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e Tramitar el salvoconducto para la circulacién de los vehiculos en mision
oficial después de horas o dias no laborables.

e Tramitar todo lo referente al revisado, placa, mantenimiento y control de
la distribucidon de placas vehiculares de la Sede, Centros Regionales y
Extensiones de la Universidad

eElaborar informes mensuales del consumo de combustible de los
vehiculos oficiales de la Universidad.

eVelar porque se cumplan las normas administrativas y reglamentos de
la ATTT, asi como también cumplir con el Decreto de ejecucion N°124

gue reglamenta el uso de los vehiculos del Estado.

Para el desarrollo de sus funciones la Direccibn de Servicios
Administrativos cuenta con las siguientes unidades administrativas:
Departamento de Mantenimiento, Departamento de Proteccion

Universitaria, Departamento de Servicios Generales.

6.3.3.1. Departamento de Mantenimiento
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion de Servicios
Administrativos
Objetivo
e Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, arreglo, asi como
el cuidado de las instalaciones que forman parte de la
infraestructura general de la Universidad.
Funciones
eRecibir solicitudes de las diferentes unidades, tramitarlas y
procesarlas para la reparacion, construccion, elaboracion vy
confeccion de las distintas aplicaciones relacionadas al sector de
mantenimiento para la imagen de la Institucion.
eMantener y reparar los equipos de aire acondicionado vy

refrigeracion que lo requieran.
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eRecomendar los criterios técnicos para la compra de equipos,
materiales y herramientas.

e Instalar y reparar los sistemas eléctricos de baja tension.

eDarle mantenimiento a los edificios, areas exteriores, areas de
estacionamiento, calles, aceras, cobertizos, paradas y diversas
sefalizaciones en la Universidad.

eMantener un plan de reparacion y conservacion peridédica de

edificios, mobiliario, estructuras y sus anexos, de la Universidad.

6.3.3.2. Departamento de Proteccion Universitaria
Unidad Administrativa de quien depende: Direccidon de Servicios
Administrativos
Objetivo

ePreservar los bienes patrimoniales, edificios e instalaciones de la
universidad, asi como también la seguridad personal de los
miembros de la comunidad universitaria, a fin de que el desarrollo
de las actividades se mantenga inalterable, sin contratiempos,
trastornos ni desequilibrios.

Funciones

e Brindar los servicios de vigilancia indispensables para salvaguardar
el orden universitario, proteger y custodiar los bienes patrimoniales
de la Universidad, al servicio de cada dependencia y/o unidad
académica.

e Controlar el acceso o salida de mobiliario, equipos, materiales e
instrumentos adscritos a la Universidad, verificando su eventual
destino y solicitando la documentacion respectiva a los funcionarios
responsables.

eControlar el acceso y circulacion de personas Yy vehiculos,

previniendo la concurrencia de elementos que pudieran entorpecer
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las condiciones de trabajo y convivencia en las instalaciones
universitarias.

e Brindar orientacién a la comunidad universitaria y a sus visitantes
en relacion a las medidas de seguridad existentes o que rigen en la
Institucion.

eBrindar el servicio de proteccion universitaria en los eventos
especiales y extraordinarios que se desarrollen en el @mbito de la
Institucion.

e Controlar el ingreso y salida de los funcionarios de la Institucion a
las instalaciones de la Universidad, sin previa autorizacion, fuera de

los horarios laborables establecidos.

6.3.3.3. Departamento de Servicios Generales
Unidad Administrativa de quien depende: Direccion de Servicios
Administrativos
Objetivo
eCoordinar y administrar eficaz, eficiente y oportunamente el
personal disponible, los suministros, equipos, a través de procesos
de prestacion de servicios.
Funciones
e Coordinar la prestacion de servicios de la Clinica Odontoldgica,
Clinica General, Cafeteria, Gimnasio, Auditorio, entre otros
servicios; con las unidades académicas y administrativas de la
Universidad.
eOfrecer y proporcionar servicios orientados a satisfacer las
necesidades y expectativas tanto del usuario interno como del
externo.
e Contar con un equipo humano con vocacion de servicio e integrado

en la comunidad universitaria.
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6.3.4. Direccion de Imprenta Universitaria
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria
Administrativa
Objetivo
e Brindar los servicios de artes graficas, tales como impresion de libros,
gacetas, manuales, folletos, formatos, carteles, tripticos, hojas
membretadas, tarjetas de presentacion, entre otros, elaborados con
calidad, precios competitivos y entrega oportuna, tanto para usuarios
internos y externos de la Universidad.
Funciones
ePublicar obras de interés cientifico, artistico, literario, didactico,
histérico y de interés cultural.
e Seleccionar el tipo de papel, formato, compaginacién y presentacion
formal de las ediciones.
¢ Atender la publicacion de las divulgaciones de la Imprenta
e Mantener actualizado el catalogo de las ediciones.
¢ Corregir cuidadosamente las pruebas de imprenta de acuerdo con el

método establecido.

6.3.5. Direccion de Ingenieria 'y Arquitectura

Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria

Administrativa

Objetivo
ePlanear, organizar, supervisar, ejecutar y dar seguimiento a los
proyectos de construccion ejecutados o contratados por la
Universidad, mediante el personal técnico capacitado en cada area
requerida, de acuerdo al presupuesto asignado.
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Funciones

¢ Atender las necesidades prioritarias de la institucion en sus diferentes
regiones, en el marco de la planeacion a mediano o largo plazo.

eDiagnosticar, cuantificar, evaluar y priorizar anualmente las
necesidades de mantenimiento, construccion y modernizacion de la
infraestructura institucional.

e Prever las necesidades de predios e instalaciones que el crecimiento
de la Universidad demande a mediano o largo plazo, al implantar
mecanismos para constituir la reserva territorial universitaria.

e Atender las necesidades de readecuacion y ampliacion de la planta
inmobiliaria de la Universidad, contemplando la modernizaciéon de las
instalaciones de la Institucion, involucrando directamente al mayor
namero de autoridades académicas y administrativas.

e Cuidar que el uso de materiales y obras a realizar, represente la mejor
relacion calidad-precio a beneficio de la institucion.

eSupervisar a los contratistas en la ejecucion de los proyectos
contratados por la Universidad, por medio del personal idéneo en las
diferentes areas requeridas, valorando y documentando los avances
de cada proyecto.

e Asistir a los actos publicos de seleccién de contratistas, estableciendo
normas, métodos de procedimiento técnico para el desarrollo de pliego
de cargos y especificaciones en general para la determinacion de
construcciones fisicas, adquisicion de equipos, mobiliario y en las
mejoras a las areas periféricas.

eSupervisar las obras adelantadas en los Centros Regionales
periodicamente.

e Realizar el presupuesto de gasto y materiales, para los parametros de
contratacion.

e Velar por la transparencia en la aplicacién de recursos y la pertinencia

de las inversiones a realizar.
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eVelar por el uso de las medidas de seguridad por parte de los
contratistas y por la seguridad de los usuarios de las obras.

elmplementar nuevas tecnologias que contribuyan a mejorar
sustancialmente la situacion técnica-financiera de la Universidad,
manteniéndola como una institucion de vanguardia y moderna.

e Verificar las fianzas de cumplimiento que amparan los proyectos a
favor de la Universidad y formalizar reclamos e inhabilitar contratistas
en caso de incumplimiento.

e Realizar la subsanacion de expedientes de actos publicos.

eDocumentar debidamente las contrataciones adelantadas por el
despacho, notas intercambiadas con los proveedores, condiciones
generales de los contratos, informes técnicos del personal idoneo,
fianzas, etc.

eServir de oficina enlace entre el contratista y la Universidad,
absolviendo consultas de los mismos, y llevando las necesidades de la
poblacién universitaria a proyectos para institucion.

e Realizar cualquier otra funcion requerida para la consecucién de los

fines mencionados.

6.3.6. Direccion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria
Administrativa
Objetivo

e Garantizar el eficiente desarrollo y operaciones de la informatica, con
el propdsito de apoyar las actividades administrativas y académicas de
la Universidad.

Funciones
e Organizar, evaluar y controlar la implementacion de los sistemas

informaticos.
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e Desarrollar sistemas automatizados para el manejo de la informacion,
en el area Académica, Administrativa, Investigacion y Extension, de
acuerdo a solicitudes presentadas por los usuarios.

e Brindar apoyo y asesoria técnica a todas las unidades administrativas
y académicas de la Institucion.

e Coordinar el mantenimiento de los sistemas creados de tal manera
gue se garantice su utilizacion eficiente, por parte de los usuarios.

ePlanificar y coordinar el disefio, instalacion, mantenimiento vy
administracion redes de comunicacion de datos de la Institucion.

e Garantizar la seguridad e integridad de la informacion existente en los
medios de almacenamiento.

e Planificar y coordinar la integracion del plan de desarrollo informatico
que se adecue a las necesidades de la Institucion en materia de
informética.

¢ Dirigir el sistema de control, seguimiento y evaluacién del plan de
desarrollo informético, asi como del uso y aprovechamiento 6ptimo,
racional y eficiente de los bienes y servicios informaticos en la
Universidad.

e Planificar, organizar, coordinar y/o asistir en el desarrollo de
programas de capacitacion en materia de informética, facilitados a las
unidades académicas y administrativas de la institucién.

e Mantener vinculos de apoyo administrativo y académico con unidades
de informatica de otras universidades e instituciones publicas o
privadas, con el objeto de promover el intercambio de experiencia y

conocimientos.
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6.4.Vicerrectoria de Asuntos Estudiantiles
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo

e Coordinar y asesor en lo relacionado con el bienestar, la orientacion y la

asistencia a los estudiantes.
Funciones

eInformar peridodicamente al Rector sobre el desenvolvimiento de las
actividades estudiantiles de la Universidad.

e Planificar, seleccionar y coordinar con los Decanos, los Directores de
Centros Regionales, Coordinadores de Extensiones y las respectivas
asociaciones estudiantiles, el calendario de las actividades que éstas
proyecten realizar durante cada afio académico; evaluar la importancia y
prioridad de dichas actividades y distribuir los recursos disponibles para la
ejecucioén de las mismas, de acuerdo con el orden establecido.

eProponer al Consejo Académico el reglamento para las asociaciones
estudiantiles y velar por su adecuado cumplimiento.

eColaborar en los procesos de eleccion de las diversas asociaciones
estudiantiles.

e Mantener un registro de los grupos estudiantiles reconocidos y de sus
dirigentes; y actuar como observador en sus elecciones.

e Brindar la asistencia administrativa y material necesario para la constitucion
y organizacién de las asociaciones estudiantiles.

e Coordinar con los respectivos Decanos, Directores de Centro Regional y
Coordinador de Extensiones la asignacion de locales e inspeccionarlos
periddicamente.

eSupervisar el manejo de fondos y patrimonio de las agrupaciones
estudiantiles.

e Asesorar a las asociaciones estudiantiles en la planificacion y realizacion de
actividades culturales, civicas y deportivas.

e Brindar y administrar los servicios de orientacion estudiantil.
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e Coordinar y ejecutar acciones con el objeto de complementar la formacién
integral del estudiante, conforme a los programas y actividades que para
estos efectos se establezcan.

e Crear y administrar programas de asistencia y bienestar estudiantil y bolsas
de trabajo.

e Formular la politica de becas y bienestar estudiantil.

ePromover actividades tendientes a lograr el desarrollo integral de los
estudiantes y fomentar una relacibn arménica dentro de la comunidad
universitaria.

e Promover y desarrollar programas de servicio a la comunidad.

eProcurar el intercambio artistico, deportivo y recreativo con los Centros
Regionales, Extensiones Universitarias y la sociedad en general.

e Promover vinculos con los egresados y con las asociaciones profesionales.

e Tramitar, en coordinacion con la autoridad pertinente, las reclamaciones y
qguejas de cardcter ético y disciplinario de los estudiantes; y velar por el
cumplimiento de los debidos procesos.

ePresentar anualmente a la Rectoria un informe de las actividades
realizadas.

e Cualquier otra competencia necesaria para el adecuado cumplimiento de

sus funciones, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Para el desarrollo de sus funciones la Vicerrectoria de Asuntos Estudiantiles
cuenta con las siguientes unidades administrativas: Direccién de Bienestar
y Orientacion Estudiantil, Direccion Administrativa, Direccion de Cultura,

Deporte y Actividades Estudiantiles.
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6.4.1. Direccién Administrativa

Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Asuntos

Estudiantiles
Objetivo

Coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y

financiero de la Vicerrectoria, de conformidad a la Misién, Vision vy

Objetivos de la Universidad.

Funciones

Supervisar y coordinar las acciones administrativas del personal de la
vicerrectoria.

Coordinara el suministro de bienes, utiles de oficina, mantenimiento y
reparacion de equipo e instalaciones de vicerrectoria.

Tramitar las acciones administrativas que delegue el despacho
superior, referente al funcionamiento de la unidad.

Dar seguimiento a las politicas, planes y programas de la unidad.
Velar por el cumplimiento de las normas dispuestas en el reglamento
de Carrera Administrativa del personal Administrativo.

Gestionar y suministrar a las diferentes direcciones, departamentos
y secciones de los suministros que requieran para brindar un servicio
de calidad.

Dar apoyo administrativo en las actividades que realicen las
direcciones y la Vicerrectoria.

Dirigir los servicios de informacion y estadisticas necesarios en el
desarrollo de las actividades de la vicerrectoria.

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto con las
demas direcciones y departamentos de la Vicerrectoria.

Coordinar la preparacion del Plan Operativo Anual con el fin de lograr
el conjunto de objetivos, metas, programas y proyectos de la

Vicerrectoria de Asuntos Estudiantiles.
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e Coordinar y presentar informe de cada una de las actividades
desarrolladas en la Vicerrectoria al vicerrector.
e Atender cualesquiera otras funciones que en cumplimiento de sus

objetivos le asigne el Despacho Superior.

6.4.2. Direccion de Bienestar y Orientacion Estudiantil

Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Asuntos
Estudiantiles

Objetivo

e Promover la participacion del estudiante universitario en los
diferentes programas de bienestar y orientacion psicoldgica,
brindandoles una atencién integral en salud mental, con el propésito
de que logren su integracion en la vida estudiantil universitaria.

Funciones

e Lograr el desarrollo pleno de las potencialidades de los estudiantes,
con el fin de que alcancen las metas propuestas y su integracion
en el entorno  social, contribuyendo asi al desarrollo econémico,
politico, y cultural del pais.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de la direccion
para lograr el desarrollo integral de los estudiantes de acuerdo con
las politicas y prioridades establecidas.

e Cumplir con el programa de ayudas y proporcionar a un namero
limitado de estudiantes universitarios, de escasos recursos
econdémicos, las oportunidades en los programas de trabajo por
matricula, transporte, apoyo econémico, hospedaje, salud integral.

e Acatar lo establecida en la ley 42, de 27 de agosto de 1999, en la
cual establece la equiparacion de oportunidades, para las personas
con discapacidad.

e Contribuir a la satisfaccion de las necesidades de distinta indole

gue presentan los alumnos; diagnostica la aparicion de
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probleméticas, adopta medidas preventivas y genera las
condiciones que disminuyan los factores que inciden negativamente

en el desempefio del estudiante a través de diferentes programas.

6.4.2.1. Departamento de Orientacion Psicolégica

Unidad administrativa de quien depende: Direccién de Orientacion
y Bienestar Estudiantil

Objetivo

e Orientar y asesorar a los estudiantes universitarios a nivel
individual y/o grupal, en los procesos de orden espiritual,
personal, vocacional, académico, disciplinario y de liderazgo;
tomando en cuenta sus necesidades aptitudes e intereses; a fin
de que logren alcanzar sus metas.

Funciones

e Capacitar a los estudiantes para el pleno desarrollo de su
proyecto de vida, con el fin de que aporten sus conocimientos al
entorno; generando un valor diferenciador dentro y fuera de la
universidad.

e Apoyar el proceso de admision de estudiantes a través de la
aplicacion de pruebas psicoldgicas que permitan determinar las
aptitudes y capacidades de los aspirantes.

e Presentar la los estudiantes las sugerencias de intereses en las
areas de conocimiento, en las que presentan un mejor perfil
psicoldgico y vocacional.

e Desarrollar programas continuos de asistencia psicolégica a los
estudiantes con discapacidad o a los que estén matriculados
condicionalmente por  aplicaciones disciplinarias, 0 que
mantengan un indice acumulativo menor de 1.00.

e Planificar y desarrollar programas para la prestacion de servicios

psicoldgicos relacionados con la labor de la unidad.
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e Colaborar en los programas de salud y orientacion al estudiante
a traveés de los servicios que ofrece el departamento.

e Proponer a las autoridades universitarias la ejecucion de
actividades, que generen las investigaciones de campo, en
beneficio de la poblacion estudiantil.

e Impulsar y difundir todos los programas que desarrolla el
departamento, a travées de diferentes medios para el
conocimiento de la poblacién estudiantil.

e Estimular la calidad de preparacion integral de los estudiantes,
fomentando el crecimiento intelectual y personal, que los lleve a
un destacado desempefio en el quehacer universitario.

e Propiciar programas donde el estudiante pueda aplicar el
conocimiento adquirido en su formacion.

e Estimular la participacion permanente de los Representantes

Estudiantiles dentro de la universidad.

6.4.2.2. Departamento de Bienestar Estudiantil

Unidad administrativa de quien depende: Direccion de Orientacién

y Bienestar Estudiantil

Objetivo

e Ofrecer programas de ayudantia, para los estudiantes de

escasos recursos, con el fin de mejorar las condiciones que
limitan su desarrollo universitario 6ptimo. Asi como también,
integrar en los programas a los estudiantes de diversas
agrupaciones, representativos de esta casa de estudios

superiores.
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Funciones

e Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de
bienestar y atencion integral de los estudiantes de acuerdo con
las politicas y prioridades establecidas.

e Cumplir con las normas y reglamentaciones para la prestacion de
los servicios de bienestar estudiantil considerando criterios
técnicos para la evaluacion socioecondémica de los estudiantes.

e Brindar informacion y orientacion a los estudiantes sobre los
servicios que se ofrecen y la importancia de atender las
reglamentaciones al solicitarlas.

e Evaluar la efectividad de los programas de bienestar estudiantil
en términos de poblacién cubierta y tipo de servicio.

e Proponer nuevos servicios de bienestar atendiendo a las
necesidades del estudiante universitario y los recursos
institucionales.

e Atender cualesquiera otras funciones que en el cumplimiento de
sus objetivos le asigne el Despacho Superior.

e Rendir informes de la labor realizada.

6.4.3. Direccion de Cultura, Deportes y Actividades Estudiantiles
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Asuntos
Estudiantiles
Objetivo
e Administrar el desarrollo de proyectos, programas, eventos,
actividades, ligas deportivas y de recreacidbn que promueva la
participacion  estudiantii y universitaria en competencias
interfacultades, universitarias a nivel nacional e internacional.
e Atender y coordinar las necesidades de los estudiantes en el area
artistica y cultural, contribuyendo a desarrollar y fortalecer el sentido

de pertenencia, a través de la organizacion y constante
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actualizacion de actividades, la produccion y promocion de bienes
culturales con apoyo en el conocimiento que se genera en el area
académica universitaria y la investigacion— ensefianza y divulgacion

de las diferentes culturas del pais y del mundo.

Funciones

Coordinar los programas de Actividades Estudiantiles con el
Vicerrector (a) y las Asociaciones y grupos estudiantiles de la
institucion.

Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas culturales que
se ofrecen al estudiante universitario, como parte de su formacion
integral, dentro y fuera de la Universidad y dirigida a fortalecer los
valores folkloricos y artisticos de nuestra nacionalidad.

Apoyar la organizacién de individuos o grupos artisticos, culturales
y folkléricos representativos de los estudiantes universitarios.
Organizar eventos culturales y experiencias de aprendizaje dirigido
a reforzar los conocimientos y a promover el desarrollo de
manifestaciones artisticas y folkléricas en el estudiante universitario
a nivel local, nacional e internacional.

Organizar el programa de bienvenida a los nuevos estudiantes a
través de jornadas culturales de proyecciéon académica, artistica,
culturales, deportivas, sociales y otras que cumplan con la
demanda actual del estamento universitario.

Proteger y promover el desarrollo artistico y cultural de los
estudiantes de los pueblos originarios y de las diversas etnias
existente en la Universidad Autonoma de Chiriqui;

Gestionar actividades de integracién a la vida universitaria que

permitan el crecimiento estudiantil de los pueblos originarios y las
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diversas etnias, participando en velar por su progreso econémico,
social y cultural.

e Promover la constitucion de asociaciones indigenas de acuerdo a la
normativa de las leyes, los estatutos y reglamentos universitarios;

e Efectuar y mantener actualizado un censo de la cantidad de
estudiantes de los pueblos originarios y las diversas etnias en
conjunto con la Secretaria General, para efectos de que sean
consideradas en el proceso de integracion y desarrollo universitario;

e Difundir en las comarcas los beneficios sociales que se otorgan en
la Universidad para la superacion académica.

e Atender las convocatorias de los diferentes comités, asociaciones u
organizaciones deportivas en la que nos involucra como
universidad estatal en eventos de nivel nacional e internacional.

e Mantener una coordinacion permanente con los ministerios de
Desarrollo Social, Instituto Nacional de Cultura, Autoridad de
Turismo para orientar y derivar la asistencia social y promover la
participacion efectiva de proyectos culturales de los estudiantes de
pueblos originarios.

e Mantener una vinculacion permanente con el Vice ministerio de
Asuntos Indigena de la Asamblea de Diputados, coordinandose con
este drgano estatal para entregar asesoria juridica, capacitacion en
fortalecimiento organizacional y formulacién de proyectos acordes a
los planes que promuevan una politica universitaria de respeto y
desarrollo integral de los estudiantes de los pueblos originarios, su
identidad y valores fundamentales como parte de la
Multiculturalidad del Estado panamefio.
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6.5.Vicerrectoria de Extension
Unidad administrativa de quien depende: Rectoria
Objetivo
ePromover, preservar y difundir los elementos culturales de contenido
cientifico, tecnoldgico, humanistico, artistico y de servicio social, generado,
preferentemente, por la comunidad universitaria que fortalezca la identidad
nacional y contribuyan a la construccion de una sociedad mas justa.
Funciones
e Planificar, dirigir y promover las actividades de extension generadas tanto al
interior como al exterior de la comunidad universitaria.

e Coordinar y supervisar la labor de las unidades existentes y las que puedan
crearse en el futuro, que tengan responsabilidad de extension universitaria.
eCoordinar y asesorar a las unidades académicas en la programacion y
ejecucion de las actividades de extension y establecer mecanismos de
coordinacion con asociaciones e instituciones publicas y privadas afines,

gue contribuyan al cumplimiento de sus atribuciones.

e Disefiar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones que sean necesarias
para el financiamiento y diversificacion de la oferta académica no formal.

ePresentar anualmente a la Rectoria un informe de las actividades
realizadas.

e Cualquier otra competencia necesaria para el adecuado cumplimiento de

sus funciones, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes unidades
administrativas: Coordinacion de Egresados, Direccion de Extension
Cultural, Direccion de Extension Docente, Direcciobn de Servicio Social
Universitario, Direccion de Educaciéon Continua y a Distancia y la
Universidad Popular de Alanje.
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6.5.1. Coordinacién de Egresados
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Extension
Objetivo
e Fomentar y mantener la vinculacion de la institucion con sus
egresados para la obtencion de beneficios conjuntos.
Funciones
e Llevar el registro general de los Egresados de la Universidad, en

coordinacion con las entidades de la Red Universitaria.

Promover la conformacion de agrupaciones de egresados y de la
Universidad para coadyuvar al cumplimiento de los fines de la

Institucion.

Integrar proyectos y propuestas de participacion de dichas

agrupaciones dentro de los programas universitarios.

Promover servicios de apoyo institucional, buscar la insercion de
Egresados al campo laboral, procurar la concertacion, operacion
de convenios y programas encaminados al mejoramiento,
incentivar la actualizacion académica y profesional de los

Egresados, gremios profesionales.

Coordinar la prestacién de apoyos y servicios institucionales a los

Egresados, Ex alumnos y a sus asociaciones.

Divulgar las actividades que realicen los Egresados en beneficio de
la universidad y la sociedad, haciendo publica su aportacion.
Ademas de mantenerlo informado de las actividades que le

convengan en lo académico, laboral, cultural, entre otras.
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6.5.2. Direccion de Extension Docente
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Extension
Objetivo

e Canalizar de manera sistematica el esfuerzo de la Universidad para

vincular sus actividades académicas e investigativas con la sociedad.
Funciones

e Canalizar, de manera sistematica, el esfuerzo de la Universidad para
vincular sus actividades académicas e investigativas con la sociedad.

eElaborar y promover la aprobacion ante los érganos de gobierno
pertinente el reglamento de gestion de los proyectos de extension
docente.

eEstablecer los sistemas de trabajo, control y seguimiento en
coordinaciéon con las unidades académicas la ejecucion de programas
y proyectos de extension docente, en las distintas modalidades
normadas a través del Estatuto: difusion, actualizacion vy
adiestramiento, capacitacion y servicios especiales.

e Coordinar con las unidades académicas de la Institucion el sistema de
registro, control y seguimiento de los proyectos de extension docente
que brindan servicios especiales en forma de asesorias, estudios de
factibilidad, investigaciones, asistencia técnica y transferencia

tecnoldgica.

6.5.3. Direccion de Extensién Cultural
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Extension
Objetivo
e Fomentar, difundir y desarrollar acciones culturales y artisticas como
medio de proyeccién a la comunidad universitaria y nacional; asi como

el rescate y revitalizacién de las costumbres y tradiciones panamenas.
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Funciones

eIncentivar la participacion de la familia universitaria en los grupos
artisticos y promover la accion de estos, en aquellos sectores de la
sociedad panamefia, que por su condicidbn socioeconémica y su
ubicacion geografica tienen limitado este tipo de actividades.

eDesarrollar y coordinar con las instancias internas y externas de la
institucién acciones culturales, artisticas, deportivas y recreativas
como medio de proyeccion a la comunidad universitaria, nacional e
internacional.

e Coordinar con las unidades académicas y administrativas acciones
gue motiven a la integracion de la familia universitaria en las
actividades de extension culturales programadas.

e Promover en la comunidad universitaria el gusto y el interés por la
cultura, el arte, la literatura, la cultura fisica, el deporte, la ciencia y la
recreacion, a través del desarrollo de actividades extracurriculares.

e Coordinar con la oficina de relaciones publicas las estrategias de
divulgacion para las actividades extracurriculares programadas en la

Vicerrectoria de Extension.

6.5.4. Direccién de Educacién Continua y a Distancia
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Extension
Objetivo
¢ Ofrecer los servicios de capacitacion, actualizacion y evaluacion, que
permita a profesionales, técnicos y comunidad en general; obtener las
competencias y certificaciones que facilite su desarrollo laboral y
personal.
Funciones
eProponer los lineamientos normativos y procedimientos ante las
instancias respectivas para el adecuado funcionamiento del programa

universitario de educacién continua.
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¢ Difundir los procedimientos y términos para la presentacion de actos
académicos de educacion continua.

e Integrar propuestas de cursos y diplomados provenientes de la misma
universidad, asi como de los sectores externos a ella, en el programa
universitario de educacion continua, y en su caso, proponer las
modificaciones necesarias que se presenten durante el mismo.

¢ Organizar, coordinar, operar y evaluar eventos de educacion continua,
gue hayan sido solicitados o0 propuestos por instancias no académicas
de la Universidad o por sectores externos a ella.

e Proponer los medios a través de los cuales se lleve a cabo la difusion
permanente del programa universitario de educacion continua.

e Emitir las constancias para participantes, profesores y coordinadores
de los cursos y diplomados, de acuerdo a los reportes de las
entidades que operan los mismos.

e Establecer contacto con los diferentes sectores para conocer sus
necesidades en materia de educacion continua y considerarlas dentro
del programa de educacion continua.

e Establecer relaciones de colaboracion con otras instituciones que
ofrezcan educacién continua en la region y en el estado con la
finalidad de optimizar el uso de los recursos.

e Establecer y mantener contacto con representantes de otros sectores
(privado, publico y social) para dar a conocer la oferta educativa de la
Universidad.
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6.5.5. Direccion de Servicio Social Universitario
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Extension
Objetivo
eDesarrollar actividades interdisciplinarias a través de estudiantes y
profesores en vinculacion dinamica y critica con la sociedad.
Funciones
e Fomentar la participacion de los estudiantes a través del desarrollo de
programas y proyectos que promuevan actividades reflexivas, criticas
y constructivas como estrategias para la minimizacién o solucion de
problemas nacionales prioritarios.
¢ Contribuir a la formacion integral y a la capacitacion profesional de los
estudiantes, fomentando una conciencia de responsabilidad social.
ePromover y estimular la participacion activa de los estudiantes de
forma tal de brindarles la oportunidad de aplicar, verificar y evaluar los
conocimientos adquiridos para beneficio de los distintos sectores de la
sociedad.
eElaborar y/o actualizar los reglamentos para la presentacion y
acreditacion del servicio social universitario.
eEstablecer los sistemas de registro, control y seguimiento de
proyectos de servicio social aprobados, en forma coordinada con las
unidades académicas para certificar y acreditar el cumplimiento del
requisito de egreso del estudiante de grado.
e Evaluar y divulgar periédicamente el logro de los beneficios o impactos
esperados a través de los indicadores de gestion formulados para

cada proyecto de servicio social.
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6.5.6. Universidad Popular de Alanje
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria de Extension
Objetivo

ePromover la participacion de los miembros de la comunidad en las

actividades de educacion no formal que organice la Universidad.
Funciones

eFomentar la vida cultural de la comunidad impulsando el
asociacionismo de los ciudadanos, promoviendo la participacion en
asuntos sociales.

e Realizar programas especificos con los grupos mas desfavorecidos
facilitando su integracion social.

e Propiciar el desarrollo cultural como patrimonio de bienes y sistema de
valores éticos y de solidaridad.

e Contribuir a la realizacion de actividades culturales, artisticas y
deportivas: teatro, cine, exposiciones, seminarios, charlas,
excursiones, fiestas y tradiciones, cursos académicos, cursos
profesionales, actividades deportivas y otras.

e Promover la participacion social y la educacion continua para mejorar
la calidad de vida.

e Canalizar planes y proyectos que tengan relacion con la capacitacion
cientifica y técnica de los trabajadores no calificados del campo.

eElevar el nivel cultural de obreros, campesinos y demas miembros de

la comunidad.
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7. NIVEL OPERATIVO EJECUTOR
7.1.Facultades
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo

eFormar y organizar ofertas académicas Yy estudios especializados que
agrupen las diferentes ciencias y disciplinas afines acorde a las
necesidades de formacion regional, nacional e internacional.

Funciones

e Desarrollar los planes y programas de estudio o de investigacion.

e Coordinar el proceso de docencia-investigacion de acuerdo con los planes
de estudio.

e Administrar su presupuesto y desarrollar normas para el buen uso de sus
recursos.

e Coordinar y mantener los servicios comunes de apoyo a la docencia-
investigacion.

e Fomentar la realizacion de actividades de extension, difusion, investigacion,
produccion y  prestacion de servicios universitarios en su ambito de
competencia.

¢ Constituir y organizar los 6rganos colegiados de gobierno universitario que
sefiale el Estatuto.

e Controlar, custodiar, y tramitar los expedientes, matricula, convalidaciones y
otras funciones similares.

e Garantizar el cumplimiento de los deberes y derechos de los docentes,
estudiantes y administrativos.

eEvaluar sistematicamente la docencia-investigacion y los servicios que
propicien la actualizaciébn y el mejoramiento de sus actividades.

e Estimular la cooperacion con los sectores representativos de la sociedad en
la busqueda de la calidad y el conocimiento.

e Adaptar sus actividades a la vida contemporanea, de acuerdo con las

caracteristicas de la region el pais.
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o Vigilar por el fiel cumplimiento de la Ley, el Estatuto y los reglamentos

internos.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes unidades
administrativas: Junta de Facultad, Decanato, Vicedecanato, Secretaria
Administrativa, Junta de Departamento, Departamentos Académicos, Junta

de Escuela, Escuela, Centros de Investigacion.

7.1.1. Junta de Facultad

Objetivo

eVelar por el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos
vinculados a las actividades académicas y administrativas de la
facultad

Funciones

e Proponer el plan anual de desarrollo de la facultad regional, a las
autoridades correspondientes.

eDecidir las cuestiones de orden académico, administrativo Yy
disciplinario que le competan.

eAprobar los planes de estudio y programas de ensefianza, de
investigacibn y de extensiéon Cultural que le correspondan, y
someterlos a las autoridades competentes.

e Recomendar el nombramiento del personal académico regular de la
facultad mediante concursos de antecedentes o pruebas de oposicion
u otro sistema que asegure la igualdad de oportunidades, con sujecion
a las disposiciones del Estatuto y los reglamentos Universitarios.
eRecomendar, al Consejo Académico, los ascensos de categoria
nombramientos por resolucion, reclasificacion y adjudicacion de
licencias, becas y sabaticas del personal docente.

eConocer y pronunciarse sobre las solicitudes y licencias de los

profesores, en los casos en que determinen el Estatuto y los
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Reglamentos.

e Reglamentar, en sus especialidades, la revalidacion de los titulos o
grados académicos expedidos fuera del pais, de acuerdo con las
disposiciones del Estatuto y de los Reglamentos Universitarios.

eAprobar proyectos de reglamentos, relacionados con el
funcionamiento de la Facultad, asi como de sus Escuelas,
Departamentos, Centros de Investigacion u otras dependencias.

e Aprobar el reglamento interno de la Junta de Facultad.

e Aprobar la estructura funcional de la Facultad, previa consulta con la
Direccion de Planificacion Universitaria.

e Ratificar la designacion del Vicedecano, Secretario Administrativo;
Subdirector, Directores de Departamentos, Escuelas, Centros de
Investigacion y Coordinadores de Facultad de los Centros Regionales.

ePresentar mociones de censura a Decanos, o a los demas
funcionarios de la Facultad, sobre las decisiones tomadas por éstos
que afecten la buena marcha de la unidad. Las resoluciones de las
Juntas tendran en este caso, caracter obligatorio

e Presentar al Consejo General Universitario solicitud de remocion de
sus cargos del Decano, Vicedecano, por las causas y en la forma que
determinen la Ley y el Estatuto. Se requerira el voto de censura de por
lo menos dos tercios (2/3) de los miembros de la Junta. En caso de
gue el Decano reciba el voto de censura, éste podra apelar la decision
al Consejo General Universitario.

e Recomendar los planes de desarrollo de la Junta de Facultad o de
Centro Regional, los cuales deben ser aprobados por el Consejo
Académico.

e Recomendar el nombramiento de profesores extraordinarios, visitantes
y Ad-honoren.

e Proponer los cursos y las carreras que se impartirdn en las unidades

académicas, los cuales deberan ser aprobados por el Consejo
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Académico.

e Decidir sobre las apelaciones a las recomendaciones de personal
docente aprobadas por las Juntas o Coordinaciones Departamentales.

Miembros

- El Decano, quien la preside

- El Vicedecano, quien presidira la Junta en ausencia del Decano

- El Secretario Administrativo de la Facultad

- Los docentes de la facultad

- Los Representantes estudiantiles de la Facultad

- Un representante de los empleados administrativos de la Facultad.

7.1.2. Decanato
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo

eVelar por el cumplimiento de los deberes del personal docente,

educando y administrativo de la unidad académica correspondiente.
Funciones

e Dirigir, supervisar y controlar las acciones ejecutadas por los
Directores de Departamentos, de Escuelas, de Centros de
Investigacion y de Programas de Postgrado, y servir de enlace entre
con las instancias académicas y administrativas que integran la
universidad.

e Planificar y organizar las actividades académicas, de investigacion, de
extension, de difusion y de servicios, dentro de las estructuras
académicas de la facultad.

e Presentar, a la facultad y al Rector, un informe anual de actividades y
proyectos o programas gestionados por la unidad académica.

e Colaborar en la gestion de los diplomas que la Universidad otorgue, a
través de la firma del representante legal de la unidad académica

correspondiente.
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eRecomendar a la Junta de Facultad la creacion de comisiones
permanentes.

e Gestionar convenios con entidades publicas, privadas y afines para el
desarrollo de programas o proyectos de extension.

ePreparar los proyectos de reglamentos que estime necesarios Yy
someterlos a la consideracion de la Junta de Facultad.

e Supervisar el desarrollo de los programas y planes de estudios en los
Centros Regionales Universitarios y Extensiones Universitarias.

7.1.2.1. Vicedecanato
Unidad administrativa de quien depende: Decanato
Objetivo

e Servir de apoyo en las gestiones académicas, administrativas de
orientacion, difusién y extension de la Facultad, en cumplimiento
con las leyes y normas institucionales

Funciones

eCoordinar, organizar y dar seguimiento a las actividades
desarrolladas por las comisiones permanentes de la Facultad.

e Mantener sistemas de registro y control actualizados de los trabajos
de graduacion, listado de graduandos y prorrogas de sustentacion.

e Coordinar con la secretaria administrativa la actualizacion periddica
de las estadisticas de la Facultad y del sistema de archivo de
expedientes docentes y estudiantiles.

e Dirigir la elaboracion y publicacion del Boletin informativo de la
Facultad.

eOrganizar y coordinar con las instancias correspondientes de la
unidad académica, el proceso de matricula de la facultad.

e Supervisar que el personal docente y administrativo de la Facultad

cumpla con sus funciones.
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e Planificar, organizar, coordinar y proponer estrategias para la
promocién y divulgacion de investigaciones, proyectos, ofertas de
programas no formales (seminarios, talleres, diplomados, cursos,
entre otros) y otros servicios de extension brindados por la unidad

académica.

7.1.2.2. Secretaria Administrativa
Unidad Administrativa de quien depende: Decanato
Objetivo

eServir de apoyo en los asuntos de caracter administrativo de la

Facultad
Funciones

e Participar en la Junta de Facultad como Secretario.

e Mantener un sistema de registro y control actualizado, de libros de
actas, acuerdos y revalidas, expedientes de los estudiantes y el
personal docente y administrativo.

e Expedir las certificaciones que sean solicitadas en relacién con la
Facultad y que sean de su competencia.

e Coordinar con los Directores de Departamento la documentacion
requerida para el proceso de matricula estudiantil, ademas de tener
atender casos especiales que surjan durante el proceso.

e Colaborar en la preparacion de informes administrativos periddicos,
y en la elaboracién del plan de operativo anual que sustenta el
presupuesto de la unidad.

e Coordinar el servicio de aseo y mantenimiento de los edificios,
equipos e instalaciones de la unidad académica.

eCoordinar y atender el proceso de gestion del personal
administrativo de la unidad académica garantizando el
cumplimiento de la Leyes y Reglamentos vinculados a las acciones

administrativas institucionales.
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e Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos la programacion
de cursos y seminarios para los funcionarios administrativos de la
unidad académica.

ePublicar y distribuir los avisos, circulares, y disposiciones que
interesen a los profesores, estudiantes y administrativos de la
Facultad.

e Elaborar de gestion administrativa de la unidad académica a traves
de los indicadores que hayan sido propuestos en el plan de
desarrollo institucional asi como en el plan operativo anual de la

unidad.

7.1.2.3. Junta de Departamento
Unidad administrativa de quien depende: Decanato
Objetivo

eSer la méxima autoridad de cada departamento académico,

definiendo aspectos académicos y administrativos del mismo.
Funciones

e Aprobar el plan de trabajo del Departamento en las areas de
docencia, investigacion, extension, produccion y servicios.

e Proponer al Decanato de la Facultad, la contratacion del personal
docente, asi como la apertura de concursos a catedra, segun las
necesidades del departamento.

eProponer al Decanato una terna para escoger al Director del
Departamento.

e Aprobar la creacion de comisiones de trabajo para atender asuntos
de interés del Departamento.

eProponer actividades conducentes a la superacion y formacion

cientifica de sus miembros.
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eRecomendar la realizacion de programas y la participacion de
docentes en eventos que contribuyan a su perfeccionamiento
profesional (cursos, seminarios, conferencias, congresos y otros).

eProponer los contenidos programaticos de las asignaturas de su
especialidad, para las diferentes carreras a las que se brindan
servicios.

e Tramitar las solicitudes de ascensos de categoria y licencias del
personal docente.

e Atender las convalidaciones de asignaturas de su competencia.

e Proponer al Decanato la organizacién docente de cada periodo
académico del Departamento.

e Redactar y proponer su reglamento interno y sus modificaciones a
la Junta de Facultad para su aprobacion.

Miembros

- El Director del Departamento quien lo preside

- Los docentes del departamento que laboran en la Facultad

7.1.2.4. Departamentos Académicos
Unidad administrativa de quien depende: Decanato
Objetivo
e Desarrollar, disefiar promover y ejecutar programas de docencia,
investigacién, extension en sus diferentes modalidades en la unidad
académica.
Funciones
e Disefiar, promover y ejecutar politicas de actualizacion continua del
personal docente que conforma el departamento.
ePromover acciones cientificas y pedagodgicas para ofrecer los

servicios docentes que se requieren para la ensefianza.
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eDesarrollar programas de docencia en las diversas areas,
mejorando y garantizando permanentemente la calidad de las
carreras que se imparten.

ePromover el desarrollo de programas de investigaciones, en
correspondencia con las necesidades de especializacion a nivel
nacional e internacional, y que contribuyan a mejorar el proceso
ensefianza aprendizaje.

ePromover la extension a través de programas de investigacion,
capacitacion, difusion, asesoramiento producciéon y servicios
especiales, dirigidos a los sectores de la sociedad con el objeto de
incrementar su eficiencia.

eAsistir a la escuela en la elaboracién de planes y programas
académicos de la carrera en las cuales se prestan servicios.

e Mantener vinculos y relaciones de coordinacion que permitan el
intercambio de experiencias con otros departamentos académicos

de la Universidad, otras universidades nacionales o del extranjero.

7.1.2.5. Junta de Escuela
Unidad administrativa de quien depende: Decanato
Objetivo
eSer la maxima autoridad de cada escuela, definiendo aspectos
académicos y administrativos de la misma
Funciones
e Aprobar los programas de trabajo de la Escuela.
e Aprobar, en primera instancia, los planes de estudios y programas
de las carreras bajo su responsabilidad.
e Dirigir la preparacion de los horarios de clases y velar por su
cumplimiento.
e Aprobar el plan anual de trabajo y el presupuesto anual presentado

por el director de la escuela.
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eResolver los asuntos disciplinarios que se sometan a su
consideracion.

e Proponer su reglamento interno y sus modificaciones a la Junta de
Facultad para su aprobacion.

eVelar porque se cumplan las disposiciones en relaciéon con el
régimen académico y estudiantil.

eConsiderar y aprobar la evaluacion del funcionamiento de la
escuela.

e Proponer la creacion de nuevas carreras.

Miembros:

- El Director de la Escuela, quien la preside.

- Los docentes que dicten asignaturas en las carreras de la Escuela.

- Los directores (0 sus representantes) de los departamentos que
brindan servicios a las carreras de la Escuela.

- Una representacion estudiantii de las carreras de la Escuela,
equivalente al cincuenta por ciento (50%) de los docentes de la
Junta de Escuela.

- El Coordinador de Escuela de cada Centro Regional.

- Un representante de los estudiantes de la coordinacion de escuela

de cada Centro Regional.

7.1.2.6. Escuelas
Unidad administrativa de quien depende: Decanato
Objetivo
e Promover y fomentar acciones que garanticen el mejoramiento y la
evaluacion continua y sistematica de la organizacion curricular y
administrativa que propicie la efectiva identificacion de ajustes
requeridos en las carreras y el éxito académico del estudiante en la

misma.
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Funciones

e Programar, coordinar, administrar y evaluar los planes y programas
de estudios de las carreras bajo

e SuU responsabilidad.

eMantener con los Departamentos Académicos una estrecha
relacion de coordinacion, para los efectos de la asignacion de los
docentes necesarios para el desarrollo de las carreras a su cargo.

eMantener actualizados los expedientes académicos de los
estudiantes de las carreras bajo su responsabilidad.

e Coordinar con los Departamentos respectivos, el disefio y desarrollo
de los programas de las carreras que le correspondan.

e Mantener vinculos y relaciones de coordinacion con Escuelas y
Departamentos de la Facultad, asi como de otras Facultades, del
pais o del extranjero que permita el intercambio de experiencias y
recursos para el adecuado desarrollo de su labor.

eOfrecer a los estudiantes la informacion, orientacion y tutorias

necesarias para un buen desempefio académico.

7.1.2.7. Centros de Investigacién
Unidad administrativa de quien depende: Decanato
Objetivo
e Dirigir, programar, coordinar y propiciar las investigaciones y la
prestacion de servicios de extension en las unidades académicas,
asi como los cursos que coordinen las autoridades académicas de
la Universidad.
Funciones
e Capacitar e iniciar a los profesores en tareas de investigacion.
elniciar a los estudiantes en tareas de investigacion 0 servicio

profesional y técnico.
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e Orientar a los profesores y estudiantes en el disefio y ejecucion de
proyectos de investigacion.

e Desarrollar métodos, técnicas e instrumentos, guias y manuales de
procedimientos.

e Generar propuestas de investigacion a fin de captar financiamiento
nacional o internacional para las mismas.

eEjecutar y desarrollar proyectos de investigacion aprobados por la
Vicerrectoria de Investigacién y Posgrado.

e Prestar servicios especializados y aplicados tales como: asesorias,
transferencia de tecnologia y proyeccion a la comunidad.

e Contribuir al desarrollo nacional, promoviendo y divulgando las
investigaciones y aportes tecnolédgicos que los centros realicen.

e Presentar a la Vicerrectoria de Investigacion y Posgrado un informe

anual de su labor.

7.2.Centro Regional Universitario
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo
e Dirigir, coordinar, planificar, evaluar y ejecutar todas las acciones
académicas administrativas, de extension y de servicio del Centro Regional
Universitario.
Funciones
e Coordinar, planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de
docencia, investigacion extension, difusion, produccion y prestacion de
servicios especializados.
e Promover y divulgar la cultura y los avances cientificos y tecnoldgicos a la
region.
e Aprovechar y optimizar los recursos humanos, materiales y ecologicos de
la region.
e Desarrollar los planes y programas de estudio o de investigacion
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e Coordinar el proceso de docencia —investigacion de acuerdo con los planes
de estudio.

e Administrar su presupuesto y desarrollar normas para el buen uso de sus
recursos

eCoordinar y mantener los servicios comunes de apoyo a la docencia-
investigacion.

eFomentar la realizacion de actividades de extension, difusion y servicios
universitarios en su ambito de competencia.

e Constituir y organizar los 6rganos colegiados de gobierno que sefala el
estatuto.

e Controlar, custodiar y tramitar los expedientes, matricula y otras funciones
similares.

oVigilar el fiel cumplimiento de la ley, este Estatuto y los reglamentos
internos.

e Garantizar el cumplimiento de los deberes y derechos de los docentes,
estudiantes y administrativos.

eEvaluar sisteméaticamente la docencia-investigacibn y servicios que
propicien la actualizacién y mejora constante de sus actividades.

e Estimular la cooperacion con los sectores representativos de la sociedad
en la busqueda de la calidad y el conocimiento.

e Adaptar sus actividades a la vida contemporanea de acuerdo con las
caracteristicas de la region y del pais.

e Coordinar las actividades académicas y administrativas del Centro Regional
Universitario, para facilitar su desarrollo.

e Promover la ejecucién de programas y proyectos con otros organismos, con

el fin de elevar el nivel académico del Centro.

Para el desarrollo de sus funciones cuentan con las siguientes unidades

administrativas: Junta de Centro Regional, Direccion de Centro
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Regional, Subdireccion de Centro Regional, Secretaria Académica,
Secretaria Administrativa, Secretaria de Asuntos Estudiantiles.

7.2.1. Junta de Centro Regional

Objetivos
eVelar por el cumplimento de las leyes, normas y procedimientos
vinculados a las actividades académicas y administrativas del Centro
Regional

Funciones
eProponer el plan anual de desarrollo del Centro Regional, a las
autoridades correspondientes.
eDecidir las cuestiones de orden académico, administrativo y
disciplinario que le competan.
eAprobar los planes de estudio y programas de ensefianza, de
investigacion y de extensiéon Cultural que le correspondan, y
someterlos a las autoridades competentes.
eRecomendar el nombramiento del personal académico regular del
Centro Regional mediante concursos de antecedentes o pruebas de
oposicién u otro sistema que asegure la igualdad de oportunidades,
con sujecion a las disposiciones del Estatuto y los reglamentos
Universitarios.
eRecomendar, al Consejo Académico, los ascensos de categoria
nombramientos por resolucion, reclasificacion y adjudicacion de
licencias, becas y sabaticas del personal docente.
eConocer y pronunciarse sobre las solicitudes y licencias de los
profesores, en los casos en que determinen el Estatuto y los
Reglamentos.
e Reglamentar, en sus especialidades, la revalidacién de los titulos o
grados académicos expedidos fuera del pais, de acuerdo con las

disposiciones del Estatuto y de los Reglamentos Universitarios.
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eAprobar proyectos de reglamentos, relacionados con el
funcionamiento del Centro Regional.

e Aprobar el reglamento interno de la Junta de Centro Regional.

e Aprobar la estructura funcional del Centro Regional, previa consulta
con la Direccién de Planificacion Universitaria.

e Ratificar la designacion del Director, Sub-Director, Secretario
Administrativo; Centros de Investigacion y Coordinadores de Facultad
de los Centros Regionales.

ePresentar mociones de censura a Directores, o a los demas
funcionarios del Centro Regional, sobre las decisiones tomadas por
éstos que afecten la buena marcha de la unidad. Las resoluciones de
las Juntas tendran, en este caso, caracter obligatorio.

ePresentar al Consejo General Universitario solicitud de remocion de
sus cargos Director y Sub-Director, por las causas y en la forma que
determinen la Ley y el Estatuto. Se requerira el voto de censura de por
lo menos dos tercios (2/3) de los miembros de la Junta. En caso de
que el Director reciba el voto de censura, éste podra apelar la decision
al Consejo General Universitario.

e Recomendar los planes de desarrollo de la Junta de Centro Regional,
los cuales deben ser aprobados por el Consejo Académico.

e Recomendar el nombramiento de profesores extraordinarios, visitantes
y Ad-honoren.

eProponer los cursos y las carreras que se impartiran el Centro
Regional, los cuales deberdn ser aprobados por el Consejo
Académico.

Miembros:
- El Director de Centro Regional , quien la preside
- EI Subdirector de Centro Regional, quien presidira la Junta en

ausencia del Director
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- El Secretario Académico del Centro Regional, quien actuara cono
secretario de la Junta.

- Los docentes del Centro Regional

- Los Representantes estudiantiles del Centro Regional.

-Un representante de los empleados administrativos del Centro
Regional.

7.2.2. Direccién de Centro Regional
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo

eVelar por el cumplimiento de los deberes del personal docente,

educando y administrativo del Centro Regional Universitario.
Funciones

eBrindar, a las instancias correspondientes, informes periédicos sobre
aspectos académicos tales como: la contratacion de nuevos docentes,
expedicion de licencias, becas y/o sabaticas, ejecucion de planes
anuales de docentes tiempo completo y entre otros.

e Gestionar la organizacion docente de cada periodo académico, previa
consulta con las areas académicas.

e Planificar y organizar las actividades académicas, de investigacion, de
extension, de difusion y de servicios, dentro de las estructuras
académicas del Centro Regional.

e Colaborar en la gestion de los diplomas que la Universidad otorgue, a
través de la firma del representante legal de la unidad académica
correspondiente.

e Preparar los proyectos de reglamentos que estime necesarios y
someterlos a la consideracién de la Junta de Centro Regional

e Supervisar el desarrollo de los programas y planes de estudios en el

Centro Regional Universitario.

129



MANUAL de Organizacién y Funciones

e Mantener vinculos de comunicacion y coordinacién con el Sistema de
Bibliotecas de la Universidad para ofrecer

e Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos los cursos y
capacitaciones, dirigidos al desarrollo profesional y técnico del

personal administrativo de la unidad académica.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes unidades
administrativas: Sub- Direccidon de Centro Regional, Secretaria de
Asuntos Administrativos, Secretaria de Asuntos Académicos,
Secretaria de Asuntos Estudiantiles.

7.2.2.1. Subdireccion de Centro Regional
Unidad administrativa de quien depende: Direccién de Centro
Regional
Objetivo

e Servir de apoyo en las gestiones académicas, administrativas de
orientacion, difusion y extension del Centro Regional, en
cumplimiento con las leyes y normas institucionales.

Funciones

eCoordinar, organizar y dar seguimiento de las actividades
desarrolladas por las comisiones permanentes del Centro Regional

e Mantener sistemas de registro y control actualizados de los trabajos
de graduacion, listado de graduandos y prérrogas de sustentacion.

e Coordinar con la secretaria administrativa la actualizacion periddica
de las estadisticas del Centro Regional y del sistema de archivo de
expedientes docentes y estudiantiles.

e Planificar, organizar y dirigir la elaboracion y publicacion del Boletin
Informativo Anual del Centro Regional, en coordinacion con la
oficina de Relaciones Publicas de la UNACHI.

e Organizar y coordinar con las instancias correspondientes de la
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Universidad Auténoma de Chiriqui, el proceso de matricula del
Centro Regional.

ePlanificar, organizar, coordinar y proponer estrategias para la
promocion y divulgacion de investigaciones, proyectos, ofertas de
programas no formales (seminarios, talleres, diplomados, cursos,
entre otros) y otros servicios de extension brindados por el Centro
Regional.

e Apoyar en la gestion administrativa para el desarrollo de cursos,
seminarios y capacitaciones dirigidas por otras dependencias para

el perfeccionamiento del personal docente y administrativo.

7.2.2.2. Secretaria de Asuntos Académicos
Unidad administrativa de quien depende: Direccién de Centro
Regional
Objetivo
e Servir de apoyo a la Direccion del Centro Regional en las gestiones
académicas vinculadas a los servicios que presta la Secretaria
General.
Funciones
e Mantener sistemas de registro y control de los archivos del Centro,
libro de actas y acuerdo de los Consejos.
e Coordinar la confeccion de horarios de clases con las dependencias
académicas del Centro Regional.
eMantener un sistema actualizado de registro y control de la
correspondencia de orden académico del Centro Regional.
e Expedir certificaciones, de su competencia, que sean solicitadas en
relacion con al Centro Regional.
e Atender el proceso de matricula de acuerdo con las instrucciones
de la Secretaria General, Direccion o Subdireccion de Centro

Regional u otras autoridades Universitarias
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e Colaborar con el cumplimiento de las normas y procedimientos que
regulan las labores académicas del Centro.

e Coordinar con el Sistema de Bibliotecas de la Institucion para la
consecucion de material bibliografico y documental actualizado, de
manera impresa Yy digital, para las diferentes dependencias
académicas del Centro

e Mantener actualizado un sistema de publicacion y distribucion de
avisos, circulares y disposiciones de interés para docentes,
estudiantes y administrativos del Centro.

e Convocar a las sesiones de Junta de Centro, Comisiones y otras
reuniones que se planifiqguen y ejecuten en el Centro.

e Apoyar y coordinar con la Direccién de Evaluacion y Desempefio

Docente de la Vicerrectoria Académica.

7.2.2.3. Secretaria de Asuntos Administrativos
Unidad administrativa de quien depende: Direccion de Centro
Regional
Objetivo
eApoyar a la Direccion del Centro en asuntos de caracter
administrativo
Funciones
eMantener un sistema de registro y control actualizado, de los
expedientes de los estudiantes y el personal docente vy
administrativo.
e Apoyar en el proceso de matricula estudiantil, ademéas de atender
casos especiales que surjan durante el proceso.
eCoordinar el trabajo de Comisiones administrativas del Centro

Regional.
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e Colaborar en la preparacion de informes administrativos periddicos,
y en la elaboracién del plan de operativo anual que sustenta el
presupuesto de la unidad.

e Coordinar el servicio de aseo y mantenimiento de los edificios,
equipos e instalaciones de la unidad académica.

eCoordinar y atender el proceso de gestion del personal
administrativo de la unidad académica garantizando el
cumplimiento de la Leyes y Reglamentos vinculados a las acciones
administrativas institucionales.

e Apoyar a otras dependencias institucionales en el desarrollo de
cursos, seminarios o talleres para el perfeccionamiento del personal
docente y administrativo del Centro Regional.

ePublicar y distribuir los avisos, circulares, y disposiciones que
interesen a los profesores, estudiantes y administrativos de la
Facultad.

e Elaborar de gestion administrativa de la unidad académica a través
de los indicadores que hayan sido propuestos en el plan de
desarrollo institucional asi como en el plan operativo anual de la
unidad.

e Mantener sistemas de registro, control y seguimiento, por orden
alfabético y cronoldgico, de los alumnos graduados en el Centro.

e Planificar, coordinar y dirigir las actividades y proyectos del Centro
Regional, vinculados con la ejecucion del plan estratégico

institucional.
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7.2.2.4. Secretaria de Asuntos Estudiantiles
Unidad administrativa de quien depende: Direccién de Centro
Regional
Objetivo
eApoyar al Director del Centro en asuntos relacionados con el
bienestar, la orientacion y la asistencia a los estudiantes, segun
directrices emanadas de la Vicerrectoria de Asuntos Estudiantiles.
Funciones
eColaborar en los procesos de eleccion de las asociaciones
estudiantiles y tramitar el reconocimiento oficial de dichas directivas.
eMantener un sistema de registro y control de los grupos
estudiantiles reconocidos, asi como de las actividades que sean
ejecutadas para lograr el desarrollo integral de los estudiantes y
fomentar una relacion armoénica dentro de la comunidad
universitaria.
e Coordinar con el Director del Centro la asignacién de espacios
fisicos y otras facilidades para las asociaciones estudiantiles.
eAsesorar y apoyar a las asociaciones estudiantiles en la
planificacion y realizacion de actividades culturales, civicas y
deportivas.
e Supervisar el manejo de fondos y patrimonio de las asociaciones
estudiantiles.
e Brindar y administrar los servicios de orientacion del Centro.
e Crear y administrar programas de asistencia y bienestar estudiantil
y bolsas de trabajo.
e Coordinar los programas de becas y bienestar estudiantil.
e Promover y desarrollar programas de servicio a la comunidad.
ePromover vinculos con los egresados y las asociaciones

profesionales
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e Tramitar, en coordinacibn con la autoridad pertinente, las
reclamaciones y quejas de caracter ético y disciplinario de los

estudiantes, velando por el cumplimiento del debido proceso.

7.3.Extension Universitaria
Unidad administrativa de quien depende: Vicerrectoria Académica
Objetivo
eFacilitar el acceso a los estudiantes de una region a los programas
académicos y los servicios que ofrezca la Universidad, mejorando la
calidad de vida de los habitantes y la comunidad en general.
Funciones
e Ofrecer programas de estudio que permitan el desarrollo de los recursos
humanos de la region.
e Coordinar el proceso de docencia-investigacion de acuerdo con los planes
de estudio.
e Administrar su presupuesto y desarrollar normas para el buen uso de sus
recursos.
e Coordinar y mantener los servicios comunes de apoyo a la docencia-
investigacion
eFomentar la realizacion de actividades de extension, difusién y servicios
universitarios en su ambito de competencia.
e Controlar, custodiar y tramitar los expedientes, matricula y otras funciones
similares.
e Vigilar el fiel cumplimiento de la Ley, el Estatuto y los Reglamentos Internos.
e Garantizar el cumplimiento de los deberes y derechos de los docentes,
estudiantes y administrativos.
e Estimular la cooperacién con los sectores representativos de la sociedad
en la busqueda de soluciones a los principales problemas de la comunidad.
e Adaptar sus actividades a la vida contemporanea de acuerdo con las

caracteristicas del area.
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e Adaptar sus actividades académicas y administrativas para facilitar su
desarrollo.
e Promover la ejecucidén de programas y proyectos con otros organismos, con

el fin de elevar el nivel académico.
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ANEXO No. 1

CRITERIOS UTILIZADOS PARA LA ESTRATIFICACION DE
NIVELES EN EL SECTOR PUBLICO PANAMENO

Los niveles estructurales son las divisiones que se hacen a la
estructura de la organizacién de una entidad. A través de ellas se
ubican o se identifican las unidades administrativas de acuerdo al
tipo de funcién que de manera general realizan las mismas dentro de
la institucion. Estas divisiones se hacen en concordancia con los
niveles jerarquicos, que aunque los mismos son diferentes, se
relacionan. La parte estructural se refiere a la funcion y la jerarquia a
la autoridad. Este tipo de organigrama ayuda a identificar
rapidamente las responsabilidades de determinada unidad
administrativa y a ubicarla en el nivel jerarquico apropiado al
momento de elaborar dichos organigramas. Esto permite ademas,
una mejor vision del acercamiento de las funciones de las unidades
administrativas a las areas de decisiones o del objetivo de la
Institucién. El propdésito de utilizar este modelo es el de uniformar la
presentacion de los organigramas para cualquier tipo de analisis
sectorial o general y también, para su presentacién en el Manual de

Organizacion del Gobierno de la Republica de Panama.

A continuacion se describen los diferentes niveles.

NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Es aquel establecido a través de una conformacion juridica en donde
se norma y se exige el cumplimiento de las politicas, objetivos,
estrategias, planes, programas y leyes de la entidad; ademas en él

se ejerce la orientacion, direccién de la misma y delegacion de
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facultades. Es a su vez, la autoridad maxima de la institucion, y por
ende le corresponde ejercer la representacion legal y la
administracion de la entidad. Es el responsable directo de la buena

marcha de la organizacion.

NIVEL COORDINADOR

En este nivel se ubican a las unidades administrativas que tienen
como funciones principales propiciar y lograr la interrelacion de las
labores y actividades que ejecutan la institucion en busqueda y logro
de un objetivo comun y procurando que el desarrollo de esas
actividades se cumplan en forma armoniosa, ordenada y racional. En
este nivel se ubican las unidades administrativas que desempefian
acciones de planificacion, organizacién, direccion, y control de forma
general en la entidad, asi como también las comisiones de trabajos

creadas para un fin especifico.

NIVEL ASESOR

Las unidades administrativas que corresponden a este nivel, ejercen
orientacion, aclaran, aconsejan, proponen y recomiendan, acciones a
seguir a cualquier unidad administrativa que conforman la
dependencia a fin de conseguir los fines adscritos a la institucion,
siendo sus funciones de asesoramiento y asistencia técnica

especifica.

NIVEL FISCALIZADOR

Se incluyen en este nivel todas aquellas unidades administrativas
gue desarrollan actividades de fiscalizacion, regulacion y control de

todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos a nivel
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interno de la institucion o instituciones que ejerzan estas funciones

para todo el Sector Publico.

NIVEL AUXILIAR DE APOYO

Se incluyen en este nivel, todas aquellas unidades administrativas de
las cuales la organizacion procura la disposicién y administracion de
recursos humanos, materiales, financieros, estructurales y que
ademas prestan a la misma los servicios indispensables para el
desarrollo de actividades, programas y funciones encomendadas y

asignadas a cada unidad administrativas o en su conjunto.

NIVEL TECNICO

Las unidades administrativas que se incluyen en este nivel,
desarrollan actividades relacionadas con investigaciones en areas
especificas; disefio de metodologias, normas y estandares aplicables
a los procesos de trabajo de las unidades de lineas (para que se
ajusten sus actividades a las novedades cientificas en los aspectos
de produccion y gestién) y para las unidades de apoyo con la debida
coordinacion con los organismos rectores de los sistemas

administrativos.

NIVEL OPERATIVO

Agrupa las unidades administrativas que dentro de las instituciones
hacen posible alcanzar los objetivos institucionales vy

gubernamentales en pro del beneficio de la comunidad en general

(son unidades afines).
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Sub-Nivel Ejecutivo:

Es responsable directo ante el nivel politico directivo de planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades sustantivas
institucionales dirigidas al logro y éxito de los objetivos de la

institucion con productos de alta calidad y costo aceptables.

Sub-Nivel Ejecutor:

Es el nivel mas amplio e importante de la institucion ya que en él se
identifican las unidades administrativas responsables del éxito o no
de la satisfaccion de la demanda. Sobre este nivel recae la
responsabilidad de elaborar y procesar el producto final que se

presenta a la clientela.
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ANEXO No. 2
TECNICAS DE DIAGRAMACION

A. Simbologia

Normalmente los organigramas se representan a través de fipuras geomeétricas, nnidas
entre si por lineas para reflejar los drgancs v las relaciones de dependencia existentes
entre las unnidades administrativas de la instifocion. La figura wotilizada es el
rectangulo, ain coando también se puede emplear el cwadradeo v el circulo. Sin
embargo, se sugiere gue al dibujar crganigramas se utilice el rectangulo para graficar
las nnidades administrativas que los integren.

1. Eectan 5

a)

b)

Dhistribucion

En base a la distribucién de los rectangulos se representaran los niveles de
autoridad ¥ responsabilidad de toda la organizacion. Por tal razén, debe
tomarse en cuenta gue, al colocar un rectangulo en una posicidon superior a otro,
equivale a vna relacién de autoridad con respecto al nivel siguiente.

Los rectangulos gque representan uwnidades de ignal categoria deben ubicarse al
mismo nivel Esta sifmacion se da con los organigramas wverticales,
horizontales, o de otro tipo.

Contenido

Los rectangulos contienen la informacion relativa a la estmuctora de la
organizacion, asi como la nomenclatura ¥ denominacion (nombre) de la vnidad
administrativa. Existen, ademas, otras modalidades o tipos, las cuales pueden
comprender: los cargos, funciones wio personas, codigo de los puestos,
nimerss de la coenta presupuestarnia, nomero de personas asignadas a cada
unidad, etc.

Dimension

Se recomuenda gue los rectiangulos sean de igual tamafic, aungue representen
niveles jerargquicos diferentes en la organizaciom. Ademas los nombres wio
nomenclaturas de las unidades deben ser legibles, correctos v completos para
que faciliten su comprension.
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d) Distancia

En la representacion vertical como homzontal o de ofra clase es conveniente
mantener umiformudad de la distancia entre los rectamgulos, con el objeto de
lograr la simetria de la grafica.

=

Lineas de Conexon

El grueso de las lineas de conexidn debe ser 1zual a través de todo el organigrama.
Las lineas de conexién se trazan wvertical u hornzontalmente, de forma tal gque al
unirse a ofra linea o rectangulo, forme un angulo de noventa grades. En los
organigramas verticales, la linea debe partir del punto medio de la linea inferior del
rectingulo de mayer jerarguia, v terminar en el punto medic de la linea superior
del rectangule que le sigue en jerarquia.

Ejemplo:
A

| } ———p Mando o autcridad sobre B

En cuanto a los crganigramas horizontales, 1a linea partira del punto medio del lado
derecho del rectangule de mayor autondad y se conectara al punto medio 1zquierdoe
del rectingule siguiente.

Ejemplo:
l—b Mando o autondad sobre B
s A
A B
3. Simbolos Usuales para B entar las Belaciones de Conmmicacion
Relaciom de autonndad, mando ’—’—‘
- elacion de autorn v
COmMMIMICACIon:
Indica autoridad d=
inea; mamdo
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- Lineas llenas sin imtermupcidon <

- ERelacién de coordinacién y/o colaboraciéon:  ~— ©
Lineas largas de traze discontinuo.

- Relacién con las unidades de mando especializado: ™ o--comomooeooo
Lineas cortas de trazo discontimmo.

- Separacion entre umdades centrales v desconcentradas: ——— -
Lineas largas de trazo discontimuo v un punto mtermedio.

- Relacion de apoyo de asesorias:
Linea llena sin infermupciones, de trazo suave, colocada perpen- ——
dicularmente a la unidad admimstrativa.

- Eelacion de especializacion v correlacion:
Lineas Horizontales

- Descentralizacion-
Lineas quebradas en forma de “Z7.

- Desconcentraciom:
Lineas quebradas en forma de dos tnangulos laterales, —_
atravesadas por lineas largas de trazo discontimuc con
puntes intermedios.

4. Simbolos Usnales para Identificar el Tipo de Unidad Admunistrativa

a) Unidades o Tipos de Asesorias
- Asesoria externa que invelucra varias asesorias, que se == 1

dan en forma peniadica v que no es convemente (por ..---..i ir
razomes practicas) detallar dentro de la umdad. it
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b)

Asesoria externa en vn area especifica, pero de mtervencion

pettddica.

Unidad de asesoria, comité o comision de trabajo de
reuniones periodicas.

Asesoria externa especifica, pero esporadica.

Asesoria externa penmanente.

Asesoria interna permanente de la entidad.

Asesoria de intervencion obligatoria. La entidad es
intervenida legalmente, con el propdsito de asesorar,
fiscalizar y dar seguimiento a los lineamientos del
Ejecutivo en materia de control financiero, contable
o de otro tipo.

Unidades Deliberantes:

Comision, Comite.

| i |

Toda entidad se vale de ciertas unidades administrativas, representadas por
grupos de trabajo internos v/o externos, con el fin de dar seguimiento a ciertos
programas o actividades que necesitan de un maver apoyve o decisidn
(examinar. discutir, debatir, decidir, resolver o determinar un asunto).
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k.1 Simbolos a Emplear para Graficar la Condicién de las Tnidades

Deliberantes
Senu-Pemmanente Iransitomio
| [‘————‘————‘_______:
———————— i EXTERNA |
INTERMNA i i

cl Unidades o Sesmmentos Administrativoes de Operacidm

A B

d) Unidades o Segmentos Administrativios de Operacidon Desconcentrados w
Descentralizados

d.1 Desconcentrados:

-2

B

d.2 Descentralizados: (Entidades o segmentos admdmistrativos
descentralizados que conforman el Sector o la Insttucidn).
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Las wmdades descentralizadas o autémomas, noe sen todas 1gualmente
“antdmomas”, por lo que se debera indicar los diferentes grados de autononnia
de la sigmuents manera-

SECTOR
I : :
Entidsdeas Entfidsdas con _
ot - Entidades CON TEns
ATOnOmnas relativa R

B. Simbologia para Identificar los Diversos Tipos de Relaciones

1.

Eelacion Principal de Autonidad (Felacidn Lineal).

Inoplica wna relacion de subordinacion entre los responsables de las umidades
admumstrativas v sus subalternos.

Ejemplo:

A

El grafico debe disponerse de manera que todas las unidades administrativas gque
dependen de un supenor queden ligadas a &l por una sola linea. (En el ejemplo
anterior, se observa gque las uwmdades adounistrativas B, C. ¥y D dependen
directamente de A

En el disefio deben rechazarse las ramificaciones que inclhoyan tramos mustificados.
por ejemplo, al dibujar las lineas debe evitarse el cruce de dos de ellas. Por lo tanto.
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=]

es conveniente ensayar diferentes colocaciones hasta hallar la que permita suprimir
los cruces, o reducirlos al minimo.

. Relacidn de Autoridad Funcional

Fepresenta la relacion de mando especializado y se identifica por medic de lineas
cortas de trazo discontimuo, con una flecha al final que mdigue a donde se dinige la
relacién fimcional. a fin de que quede clara la direccién de dicha relacién.  Cabe la
posibilidad de que una unidad admimstrativa de rango inferior preste fimciones de
asesoria a otra de rango superior. Aqui la sotoridad fimcional esta limitada a la
gjecucion de una actividad vy puede exastiv en forma paralela a la autondad de linea
entre um érgano especializade en determunada funcion v los subordinados de ofros
jefes de linea_

Ejemplo:
A
| |
B C
| | & | |
D E F G
o
___________________ "i
H I J K

Puede observarse en este ejemplo, que a pesar de que las unidades administrativas D
v E dependen de B. existe una relacion de mando especializado de la wnidad
administrativa C con E; asi como también la relacion de I con D o viceversa.

. Relaciom de Asesoria

Es la relacion existente entre los orgamos gque tienen por objetivo aconsejar e
informar a los organcs de linea, en aguelles campos gque requieren conocimientos v
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experiencia técnica especializada. Se grafica por medio de lineas continuas de trazo
fino, colocadas perpendicularmente a la linea de auteridad principal del drgano al

que ase30Tan.
Ejemplo:
. ASESORIA
ASESORIA ADMINTS-
LEGAL TRATIVA

4. Relacion de Coordinacion v/o Colaboracicon

Tiene por objeto interrelacionar las actividades que realizan diversas unidades de la
institucion o entre umdades de un mismo mvel jerargqueo o entre umdades del
Gobiemo Central v otros erganismos pablicos.

Esta relacion de coordinacion se representa por medic de lineas largas de trazo

dizcontimio.
Ejemplo:
A
|
E C
| |
| | | |
D E F = H
- _ 1 I

149



MANUAL de Organizacién y Funciones

Puede observarse en este ejemplo. gque existe una relaciom divecta de coordinacion
v'o colaboracion entre las midades B v C, como también entre D, E v H.

LA

Separacion entre Unidades Centrales w Organos o Unidades Desconcentradas

Es la relacion existente entre los organocs desconcentrados de otras instihiciones
publicas. Es decir, aguella relacion gque se da entre las nnidades de campo que se
crean a mvel de provineia o lngar (para gue los mteresados no tengan que concurmr a
la capital a resolver los problemas locales) ¥ las oficinas supervisoras.

Por lo tanto, es conveniente inchur los drganos desconcentrados en un cuadro gque irda
colocado en el nltimo mwvel del orgamigrama Entre esta dltima representacion v el
grafico de la imstilicidm, deberi trazarse una linea larga de trazo discontinuo con
puntos ntermedios (tal como se presenta en el ejemplo) que penmita establecer esta

distincién.
MDISTERIC
DE SALUD
T [ |
OFICDNAS
CONCENTRADAS I
l [ 1
OFICINAS =
DESCOMCEN- S et vt RO oot
TEADAS —~
T 1I™NIDADES MDD ADES
SANTTARIAS O e ROSPITALES

6. Belacidom con las Tnndades Desconcentradas

Es la relacion gue goardan las wuidades administrativas de los drganos
desconcentrados con las oficinas de las wmdades centrales.

Esta relacién se grafica mediante lineas cortas de trazo discomtimuo, tal como se
observa en el modelo mmediato.
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MINISTERIO

[ |
DIRECCION DIRECCION

7. Separacion entre Unidades Centrales v Organos o Unidades Descentralizadas

Es la relacion existente entre los 6rganos descentralizados o dependencias autonomas
con los Ministerios u Oficinas Centrales.

Descentralizar es la delegacion de una atribucion por el Gobierno Central a favor de
una entidad auténoma, autoridad estatal o municipal.

Esta relacidn se dibuja mediante una linea quebrada en forma de “Z” que contacta a
las unidades descentralizadas con las oficinas centrales, tal como se puede observar
en los modelos “A” y “B” que se incluyen a continuacion:
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MODELD “A”

MINISTRO

DIRECCICN DIRECCION

NSTITUTO
AUTONOMD
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% Belacion de las Comisionss

Las relaciones que se dan en las diferentes comusiones existentes dentro del Gobiemo
Central, pueden ser clasificadas en:

a) Commsiones Infermas.
b) Comusiones Externas (nferinstitucionales).

Estas tltimas som las integradas por los representantes de diversas instituciomes
subemamentales que tienen por objeto coordinar determinadas acciones de dos o
nuis organismes durante un periodo ansitorio.

Al incluir estas comisiones en el organigrama de wma mstitueion, deberan colocarse
en un rectangulo. de frazo discontinuo, que estard ligado por ma linea de
coordinacion, dispuesta perpendicularmente a la linea principal de mando de la
oIganizacion, si es infema, o a la umidad admimstrativa a la cual coordina
directamente, en este caso, la autoridad principal, si es extema (inteninstitucional).

Ejemplo
T
| coMsIoN | _ |
| EXTERNA |
O ——
| "
| COMISION |
____________ - INTERNA |
1 1
L |

C. Caracteristicas del Diagrama

1

[

Extension

Deependiendo del tipo de diagrama u organigrama que se vaya a disefiar, se utilizara
una hoja de proporcion relativa que permita mchur, en forma legible, a todas las
unidades adnunistrativas deseadas.

Encabezamiento

El encabezamiento del organigrama debe aparecer en la parte superior central del
disedio.
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Ejemplo:

MINISTERIO

El nombre de la institucion v de la umidad admuinistrativa que confecciona la grafica,
la fecha de elaboracion y el nombre del fimcionario que la disefio, deben aparecer en
letra pequetia en la parte infenior derecha del dibujo.

Ejemplo:

NOMBEE DE LA ORGANIZACION

NOMBEE DE LA UNIDAD ADMINISTEATIVA
FECHA: EEALIZFADO POR:

3. NMiveles Jerarguicos de las Unidades Administrativas

Son los diversos escalones o posiciones que ocupan en la estmictura organizativa las
umdades admmistrativas o cargos que las ejercen en forma descendente. Los miveles
Jerargquicos son fundamentales para determuinar el grado de importancia de las unidades
admimstrativas y en consecuencia, ubicarlas dentro de la estructura organizativa. Deben
ser producto de las necesidades de la organizacion. Las estructuras organizativas de las
mstituciones del sector publice comprenden tres (3) niveles: Direccion, Departamento v
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Orgamgrama Jerarquico de las Unidades Admimistrativas

Estos orgamgramas representan a las estructuras de organizacion esencialmente lmeal o
Jerarguica por lo que comesponde a la simbolizacion grafica del principio de la umdad de
mande. Las lineas que enlazan entre si las distintas umdades -servicios, organos o
departamentos de la entidad- son exclusivamente las de autoridad y responsabilidad.

MINISTRD
4]
DIRECTOR GEXERAL
DIRECCION CIRECCION
I ] [ ]
CEPARTAMENTD CEPARTAMENTD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTD
[ ]
SECCION SECCION

4. Recuadro de Niveles Estucturales (Ver Anexo No. 1)

Los orgamigramas estructurales reflejan los miveles estructurales o sea, los que
idenfifican de manera general el fipo de funcion que realizan las umdades
administrativas ordenadas jerarquicamente. Es el tipo de orgamgrama mas utilizado
en nuestra Admumstracion Pablica.
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Organiprama Estructural

NIVEL POLITICO
¥ DIRECTIVO

NIVEL COORDINADOR

NIVEL ASESOE

UNIDAD
CIRECTIVA

ASFEORA

NIVEL FISCALIZADOR

MANUAL de Organizacién y Funciones

ITHETAD
COROR O ATRDR A

1I=IDAD
FISCALIZADORA
EXTERMA

NIVEL AUKILIAR
DE AFOYO

NIVEL

LINEDAD
FIRC AL IZATDRA
THTERMA

TECNICO |

ATHIDATS
TECHICA

NIVEL

OPERATIVO

LINIDHALY
DE

TUNIDAD
OPERATIVA

NIVEL
EJECTUTORE

TNIDAD
OPERATIVA

156



MANUAL de Organizacién y Funciones

ANEXO No. 3
ACUERDO DE CONSEJO ADMINISTRATIVO

gy Universidac Autonoma de Chir. ui

SECRETFARIA GENLERAIL

ACUERDO No. 03-2017
CONSEJO ADMINISTRATIVO ORDINARIO
8 de junio de 2017

1- SE APROBO, Traslado Interinstitucional para el Centro Universitario de Bar,
por B/.1,900,490.00.

2- SE APROBARON, los presupuestos de los siguientes programas:

1. Posgrado en Derecho Laboral y Social. Grupo No.1-2017. Facultad
de Derecho y Ciencias Politicas.

2. Posgrado en Investigacion. Grupo No.1-2017. CRUBA.

3. Posgrado en Sistema Penal Acusatorio. CRUBA.

4. Posgrado y Maestria en Turismo 2017-2018. grupoNo.1. Facultad de
Humanidades.

5. Posgrado y Maestria en Formulacién, Evaluacion y Administracion de
Proyectos 2017-2018. Facultad de Economia.

6. Maestria en Educacion con Enfasis en Direccién y Supervision. Grupo
No.5-2017-2018. Facultad Ciencias de la Educacién.

7. Posgrado y Maestria en Ingles 2017-2018. Grupo No.1.
Humanidades/Extension Boquete.

8. Maestria en Docencia Superior. Grupo No.1-2017. Ciencias de la
Educacion/CRUCHIO.

9. Posgrado en Mediacion, Conciliacion, Arbitraje y Negociacién. Grupo
No.2-2017 (Sabados). Facultad de Derecho y Ciencias Politicas.

10. Especializacion y Maestria en Tecnologia y Sistema de Informacion
Empresarial 2017-2018. Economia/CRUTA.

11. Maestria en Geografia 2017-2018. Facultad de Humanidades.

12. Posgrado de Especializacion en Docencia Superior. Grupo No.1-
2017. Educacion/CRUCHIO.

13.Posgrado y Maestria en Investigacion.  Grupo No.1.  Facultad
Ciencias de la Educacion.

14. Posgrado de enfermeria con especializacién en Pediatria. Facultad de
Enfermeria.

15.Diplomado de Estadistica Aplicada a la Investigacion Cientifica.
Facultad de Economia.

16. Maestria en Turismo con Enfasis en Hotel y Restaurante 2017.
Facultad de Humanidades.

17.Maestria en Manejo y Conservacion de los Recursos Naturales y el
Ambiente 2017-2018. Facultad de Humanidades.

18. Especializacion en Didactica General Grupo No.1-2017. CRUCHIO.

19. Docencia Media Diversificada 2017-2018. CRUCHIO.

ACUERDO DE CONSEJO ADMINISTRATIVO No.03-2017
Del 8 de junio de 2017 Pagina 1

Tel730-3300 ext. 500] UNIVERSIDAD ACREDITADA - RESOLUICION N® 4 DE 20 DP [ULIO DE 2012

Estamos trabajando para ti
*Eatus
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L . : ; = ;
e s Universida.. Autonoma de Chii.qui
“,1‘ SECRETARIA GENERAI

3- SE APROBO, Licencia con Sueldo de la colaboradora Margarita Gonzélez, con
cedula 4-155-1820, a partir del 2 de mayo de 2017 hasta el 29 de mayo de 2017,
para realizar practica profesional en el Centro Educativo Quebrada de Piedra y
optar por el titulo de Profesorado en Media Diversificada.

4- SE APROBO, Licencia con Sueldo de la colaboradora Keyra Marin, con cédula
3-125-506, a partir del 3 de abril de 2017 hasta el 5 de julio de 2017, para realizar
practica profesional en el Organo Judicial y optar por el titulo de Licenciatura en
Derecho y Ciencias Politicas.

5- SE APROBO, Licencia con Sueldo de la colaboradora Kiara Urieta, cédula
4-759-2265, a partir del 27 de marzo de 2017 hasta el 21 de junio de 2017, para
realizar practica profesional en el Consultorio Juridico y optar por el titulo de
Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas

6- SE APROBO, /a devolucién de B/.180.00 del abono de matricula de Maritzela
Dallan Troetsch, cédula 4-703-580 y acreditar los B/.180.00 a la cuenta de la Lcda.
Nitzia Troetsch Guerra, cédula 4-139-2221.

7- SE APROBO, cortesia de sala al doctor Smith Robles, para presentar el Plan
de Contingencia para laboratorios de Informatica Especializados y Cientificos.

8-SE APROBO, el Plan de Contingencia (PDC) para Laboratorios de Informaética,
Especializados y Cientificos.

9-SE APROBO, el Reglamento y Politicas del Proyecto:  Programa de
Implementacion de la Descentralizacion Presupuestaria de los Centros
Regionales.

10- SE APROBO, la Estructura Organizacional y Funcional con sus
modificaciones.

-

4
A;//r;?fﬂﬂ Z. (HhenZ

/ SECRETARIA GENERAL
SECCION PARLAMENTARIA
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