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INTRODUCCION

La Universidad Autbnoma de Chiriqui a través de la Oficina de Planificacion Universitaria
presenta su Manual de Organizacion y Funciones, el cual tiene como propdésito 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 Autbnoma de Chiriqui, la estructura organizacional y funcional, juega
un papel relevante en su gestion administrativa ya que establece la distribucion
organizada del trabajo y los mecanismos de coordinacion interno que 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 institucibn y que son parte fundamental del proceso de

actualizacion.
Finalmente es importante sefalar que el presente manual se constituye en un referente

de consulta y orientacion para los usuarios a lo externo de la Institucién, asi como

también para los diferentes estamentos internos que componen la Universidad.
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OBJETIVO DEL MANUAL
Proporcionar en forma ordenada y sistemética la informacion de los niveles, funciones y

responsabilidades de cada una de las unidades académicas y administrativas que

componen la estructura organizacional de la Universidad Autbnoma de Chiriqui.
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BASE LEGAL DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

La Universidad Auténoma de Chiriqui se rige de acuerdo a la Constitucién, la Ley,

Estatutos y Reglamentos que legitimamente adopte.

Leyes:

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

e Ley No. 4 (16 de enero de 2006), que reorganiza la Universidad Auténoma de
Chiriqui (Gaceta Oficial No. 25,466 de 18 de enero de 2006).

Estatutos, Cédigos v Reglamentos

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

Otras Leyes que rigen el ejercicio de la gestién administrativa

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

Direccion de Desarrollo Institucional
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e Ley No. 38, de 31 de julio de 2000. Regula el Procedimiento Administrativo
General y dicta disposiciones especiales.

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. 6, de 22 de enero de 2002. Que dicta normas para la transparencia en la

gestion publica, establece la accién de Habeas Data y dicta otras disposiciones.

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

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

e Ley No. 14, del 18 de mayo de 2007. Adopta el Cédigo Penal.

e Ley No. 34, del 5 de junio de 2008. De Responsabilidad Fiscal.

e Ley No. 62, del 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).

e 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

Direccion de Desarrollo Institucional
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Cumplimiento de los Estandares de Calidad, en los Centros de Orientacién 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).

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

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).

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 reglamenta el Sistema de Evaluacion del

Desempefio Docente.
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IDENTIDAD INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIRIQUI
Mision Vision
“Somos una Institucion que contribuye “Ser una institucién educativa de nivel
con la formacién integral de superior comprometida con la excelencia
profesionales, capaces de participar y académica, posicionada entre los
generar cambios en el desarrollo nacional empleadores y comunidad en general,
e internacional, a través de la gestiéon con iniciativa emprendedora, critica e
administrativa, docencia, extension, innovadora, en cumplimiento de los
investigacion e innovacion”. estandares nacionales e internacionales”
Valores
® Compromiso
® Liderazgo
® Responsabilidad
® Capacidad
® |[niciativa
® Transparencia
® Colaboracion
® FEtica
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE CHIRIQUI
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OBJETIVOS

e Formar integralmente el recurso humano cientifico, profesional o técnico
que el pais requiere. Ademas, coadyuvara con el fortalecimiento de la
identidad, con la independencia nacional y del desarrollo integral y

sostenible del pais.

e Aplicar, generar y transmitir el conocimiento, a través del desarrollo de la
investigacion humanistica, cientifica y técnica; y a la vez formar

profesionales dotados de conciencia social y nacional.

e Fomentar el fortalecimiento de la conciencia nacional del pueblo
panamefo, a traveés del estudio de nuestra historia, la estimacion de
nuestros valores culturales, el respeto de los derechos humanos y el
compromiso de defender la integridad territorial de la Patria. Por tanto, la
Universidad Autbnoma de Chiriqui procurara obtener el acceso a todos los
medios de comunicacién para la debida divulgacién de su quehacer

cientifico y cultural.

e Fomentar la conservacion del ambiente natural e impulsar estudios

ambientales en el territorio nacional.

e Promover la unidad entre la Universidad y la sociedad, a través de la
integracion de los sectores productivos, privados y publicos, en la

investigacion e innovaciones cientificas y tecnoldgicas.

e Contribuir al logro y preservacion de la paz nacional e internacional, asi
como impulsar la integracién politica, econémica, social y cultural de

Panama y el Mundo.
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PRINCIPALES FUNCIONES

Fomentar la investigacion cientifica, tecnologica, social y humanistica.

Ofrecer servicio especializado como estudios, proyectos, consultorias y

asesorias que requiera cualquiera entidad estatal o particular.

Impartir ensefianza en las disciplinas basicas y en las aplicadas de 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, tecnoldgico, social,

humanistico y artistico.

Instalar sus propios medios de comunicacion social de alcance nacional e
internacional.
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Crear y transformar sus recursos a traves de las funciones de investigacion,
docencia, extension, difusion y prestacion de servicios para el beneficio de

la comunidad y la institucion Universitaria.

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

retribucion econdmica.

Ofrecer servicios especializados de caracter profesional (asesorias,
consultorias); técnico (mantenimiento de equipo, uso de laboratorio); los
relacionados con aspectos educativos (cursos, incluyendo los de
educacion continua, conferencias, seminarios o congresos); los que se
deriven de contratos, convenios o acuerdos y, los que se generen por
cualquier otra causa diferente a las anteriores como el uso de recintos

culturales, deportivos e instalaciones universitarias.
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AREAS DE DESARROLLO Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

A. Eje de Docencia

Se enfoca en fortalecer los proyectos que comprenden la oferta académica, en
cuanto a la planeacion de estrategias y técnicas educativas, la planeacion
curricular, la produccién o generacion de estrategias metodoldgicas, la
articulacion de recursos humanos y didacticos, la ejecucion y evaluacion de
los procesos educativos, todo ello a fin de responder a las necesidades de los

universitarios y modernizar la academia en atencion a las nuevas tendencias.

Objetivos Estratégicos

e Evaluacion de la oferta académica existente y su impacto en la sociedad

e Acreditar la oferta académica.

e Orientar el proceso del disefio de la carrera.

e Actualizacion de las ofertas académicas actuales.

e Orientar el desarrollo de programas en la modalidad de educacion a
distancia y virtual.

e Garantizar el nivel académico de los futuros estudiantes de nivel
superior.

e Integrar las tendencias actuales de formacion académica en el
curriculo.

e Fortalecer el sistema de movilidad docente.

e Ofrecer las condiciones necesarias para asegurar el progreso y

desarrollo académico de los estudiantes.

10
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B. Eje Estudiantil

Garantizar el ingreso, permanencia y egreso de todo ciudadano que procura
una formacion integral a través del desarrollo de habilidades y capacidades
para su desempefio en un campo profesional especifico. En consecuencia, en
este Eje se procura el fortalecimiento de la prestacion de servicios de bienestar
y vida estudiantil, de manera que se asegure el progreso y desarrollo

académico de los estudiantes.

Objetivos Estratégicos

Ofrecer condiciones de equidad para el ingreso, ubicacién y prevenir la

desercion.

e Fortalecer los programas y servicios de ayuda psicologica en el
Campus, Centros Regionales y Extensiones Universitarias.

e Ofrecer actividades de Solidaridad Humana, que complementen el

Desarrollo Integral del Estudiante.

e Desarrollar actividades para la preparacion de eventos adversos de
origen natural y antropicos, de acuerdo a la evaluacién y construccion

de escenarios de riesgos.

11
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C. Eje de Extension, Vinculacién e Internacionalizacion

Atender prioritariamente la operatividad de los convenios y su funcionalidad en
beneficio de la comunidad, ademas de estrechar lazos de comunicaciéon y
cooperacion con instituciones y empresas, para mejorar los procesos de
formacion en las diferentes areas de conocimientos y niveles educacionales y
constituira su objetivo permanente: el desarrollo de programas de capacitacion

continua, orientada a los diferentes sectores productivos de la sociedad.

Objetivos Estratégicos

e Renovar y crear las politicas, reglamentos, lineamientos Yy

procedimientos e instructivos que promuevan la extension.

e Establecer procedimientos que garanticen la operatividad de los
convenios y programas de colaboracién para la extension.

e Determinar y mejorar las necesidades y demanda social para el

desarrollo comunitario de Chiriqui.

e Promover las actividades de Extension en la Institucion.

e Contribuir con el mejoramiento de la presencia de la UNACHI, nacional

e internacionalmente.
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D. Eje de Gestion Administrativa

Fortalecer los procesos institucionales para garantizar la mas alta calidad en
la prestacion de los servicios; es por ello, que se continuara fortaleciendo las
estructuras fisicas y organizacionales; valorando los recursos humanos,
materiales y sistémicos con los cuales se encuentra en la actualidad y se
aprovechard la adquisicién de nuevos terrenos, para reforzar los espacios

fisicos.

Objetivos Estratégicos

e Fortalecer la actividad administrativa, académica, de investigacion y

extension con el uso eficiente de los recursos financieros.

e Optimizar la distribucion de los espacios fisicos.

e Elevar la productividad y competitividad de los estamentos
universitarios, con la dotacién de recursos tecnolégicos.

e Mejorar la comunicacion en la gestion institucional.

e Fortalecer la calidad de vida, valores éticos y morales.

e Contribuir al mejoramiento del medio ambiente, a la reutilizacion de
desechos, al servicio de saneamiento y al acceso permanente del agua

potable.

e Establecer alianzas estratégicas

13
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E. Eje de Investigacidon e Innovacion

En este eje se exponen las estrategias para el posicionamiento de la UNACHI,
tanto en el nivel nacional como internacional en este aspecto para el
fortalecimiento y desarrollo de Proyectos y sinergia con empresas y otras

universidades.

Objetivos Estratégicos

e Actualizar el sistema de programas de posgrado.

e Optimizar el funcionamiento de las actividades y servicios de la
Vicerrectoria de Investigacién y Posgrado.

e Incrementar los productos cientificos y tecnoldgicos para lograr un

mayor impacto nacional e internacional.

14
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE
GOBIERNO, UNIDADES ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS Y
DE INVESTIGACION, POR NIVEL DE CORRESPONDENCIA

15
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. NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

16
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1.1. Consejo General Universitario

El articulo 9 del Estatuto Universitario sefiala que el Consejo General
Universitario es el méximo érgano de gobierno universitario. Tendra funciones

reglamentarias de caracter general y la potestad de fijar politicas universitarias

Las siguientes son las funciones segun el articulo 9 del Estatuto

Universitario:

Velar por el fiel cumplimiento de la Ley, el Estatuto y los Reglamentos

Universitarios.

e Aprobar el plan de desarrollo de la Universidad.

e Reformar 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 Extensiéon Universitaria y de otros

directores generales.

17
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Conocer 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 requerira 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, fusion y
supresion de facultades, escuelas, departamentos académicos, centros
regionales y demas dependencias u organismos académicos o de

investigacion.

e Aprobar el informe anual presentado por el Rector.

e Ejercer cualquier otra funcion que se derive de la Ley, el Estatuto y los
Reglamentos Universitarios.

18
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1.2. Consejo Académico

Es el maximo 6rgano en materia académica, de investigacion, de extension y
de difusion cultural, cuando no exista otro consejo con alguna de las siguientes

responsabilidades.

Las siguientes son las funciones segun el articulo 10 del Estatuto

Universitario:

Velar por la eficiencia en la ensefianza e investigacion universitaria

e Elaborar los Reglamentos de la Universidad relativos a materias de su
competencia, y presentarlos al Consejo General Universitario para su
revision y aprobacion.

e Elaborar las politicas de docencia, de investigacién, de produccién, de

servicio, de extension y de difusion de la Universidad.

e Estudiar y ratificar los planes de estudios presentados por las Juntas de
Facultades.

e Aprobar las normas de admision de los estudiantes, de acuerdo con las

directrices del Consejo General Universitario.

e Aprobar las normas de seleccién, de contratacién, de evaluacion y de
remocion del personal docente y de investigacion, que se aplicaran en
la Universidad Autdbnoma de Chiriqui, segun lo establezca la Ley, el

Estatuto y los Reglamentos Universitarios.

19
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e 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 basicas, de acuerdo con
los resultados del banco de datos y con relacion a las necesidades de
servicio docente que soliciten las facultades, centros regionales y

extensiones universitarias.

e Presentar 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.

e Conocer y decidir sobre los recursos de apelacion que presenten los

docentes o los estudiantes, en los casos que sean de su competencia.

e Aprobar las medidas que garanticen la permanente actualizacion

metodoldgica y cientifica del personal docente.

e Aprobar el calendario académico de los cursos regulares, temporada de
verano, admisién 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.

20
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e Recomendar grados o titulos honorificos de acuerdo con los
reglamentos que la Universidad Autbnoma de Chiriqui adopte para ese
efecto.

e Promover relaciones de coordinaciéon entre la Universidad Autbnoma 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, sabéticas y pasantias de los docentes.

e Autorizar la ausencia temporal del Rector, cuando involucre un plazo

menor de un mes.

e Ejercer cualesquiera otras funciones que se deriven de la Ley, de este
Estatuto y los Reglamentos Universitarios.

21
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1.3. Consejo Administrativo

El Consejo Administrativo es el maximo 6rgano de gobierno, con potestad para
preservar, administrar y dirigir la utilizacion del patrimonio universitario.
Ademas, el, maximo érgano de gobierno de la Universidad Autbnoma de
Chiriqui, en lo relacionado con los asuntos administrativos, presupuestarios,
financieros y patrimoniales de la institucion, y con las actividades

complementarias de produccién de materias y servicios.

Las siguientes son las funciones segun el articulo 12 del Estatuto

Universitario

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 Direccion de Planificaciébn Universitaria y presentado
por el Rector, y darlo a conocer al Consejo General Universitario.

e Conocer y decidir sobre los recursos de apelacion 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.

e Establecer los derechos de matricula, laboratorios y otros que deben

pagarse a la Universidad

e Aprobar las becas, licencias y pasantias del personal administrativo.
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e Garantizar las partidas presupuestarias para los concursos, ascensos
de categorias reclasificaciones, antigiiedad y otros derechos de los
docentes y administrativos.

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.

e Proponer al Consejo General Universitario, para su aprobacion, las

modificaciones al Reglamento de Carrera Administrativa.

e Recomendar criterios para que la elaboracion 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.
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e Velar por el buen funcionamiento de las unidades de servicios, tales
como cafeterias, bibliotecas, librebias, 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.

e Proponer al Consejo General Universitario, para su aprobacion, las

modificaciones al Reglamento de Carrera Administrativa.

e Recomendar criterios para que la elaboracion 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 autorizacién 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.
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Conocer sobre las obligaciones de las autoridades con mando y
jurisdiccion de la Universidad, de presentar al inicio y término de su

gestiébn administrativa, una declaracion jurada de su patrimonio.

e Elaborar un Sistema de Indemnizacion para los empleados de la
institucion en los casos de enfermedad comun, accidentes y riesgos

profesionales.

e Aprobar la estructura administrativa de la Universidad Autonoma de
Chiriqui, previa recomendacion de la Direccién de Planificacion.

e Aprobar el calendario de labores administrativas, al inicio de cada afio,
previa recomendacion del Vicerrector Administrativo.

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

Administrativo.

e Absolver consultas sobre asuntos administrativos y econdmicos
formulados por el Rector o, por su intermedio, a solicitud de otras

instancias universitarias.

e Promover el establecimiento de relaciones de coordinacion de la
Universidad con organismos estatales y privados, en aspectos

administrativos, econdémicos, financieros y patrimoniales.
e Conocer y pronunciarse sobre las reformas al Reglamento de Carrera
Administrativa.
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e Ejercer cualesquiera otras funciones que se deriven de la Ley, el

Estatuto y los Reglamentos Universitarios.

26
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1.4. Tribunal Superior de Elecciones

Objetivo

e Convocar, difundir y organizar las elecciones de los érganos 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 surja a futuro, 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.

e Elaborar los Reglamentos de Elecciones, de acuerdo con las
disposiciones emanadas de la Ley, el Estatuto y los Reglamentos
Universitarios.

e Presentar un presupuesto de gastos al Consejo Administrativo para su
aprobacion.
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e Emitir y difundir la convocatoria a elecciones cuatro meses antes de la
eleccion.

e Presentar un presupuesto de gastos al Consejo Administrativo para su

aprobacion.
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1.5. Rectoria

Objetivo

e Dirigir y coordinar la labor administrativa, académica, cientifica y
tecnoldgica, cultural y de investigacion de la institucion, asi como la de
desarrollar las politicas que fije el Consejo General Universitario.

Funciones

e Dirigir y coordinar con las autoridades superiores y oOrganos de
gobierno, la labor docente, de investigacion universitaria y
administrativa de la Universidad.

e Designar 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 Universitarios, asi como a los funcionarios cuyo

nombramiento o remocién no estén atribuidos a otras autoridades.
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e Convocar y presidir los érganos de gobierno que sefiale la Ley y el
Estatuto.

e Someter a discusion del Consejo Administrativo, para su aprobacion,
modificacidbn o rechazo, el proyecto de presupuesto anual de la
Universidad.

e Dirigir la preparaciéon 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.

e Expedir 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.

e Presentar al Consejo General Universitario una memoria anual de su
gestion.

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

e Velar por la seguridad y pertenencias de quienes se encuentran

legitimamente en los predios universitarios.

e Firmar con el secretario general los certificados de estudios que otorgue
la Universidad

e Desarrollar las politicas de interrelaciéon 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.

e Despachar los asuntos o consultas que le sean presentadas por las
autoridades universitarias, profesores, estudiantes y administrativos sin
intervencién de los érganos de gobierno, cuando sean de simple tramite
administrativo; o sometiéndose 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.
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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 vy fines
por los cuales se rige la Universidad, o sean perjudiciales a los intereses

de la institucion.

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

Presentar el presupuesto anual universitario al Consejo Administrativo

y darlo a conocer al Consejo General Universitario.

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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II. NIVEL COORDINADOR
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2.1. Secretaria General

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 toda la institucion.

Funciones

e Organizar y custodiar el archivo general de la Universidad.

e Archivar, organizar y custodiar la documentacién 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.

e Preparar y mantener actualizados los expedientes de cada profesor y
estudiante.

e Organizar el sistema de registro de calificaciones.

e Elaborar las listas oficiales de estudiantes.

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

e Mantener un registro cronologico de los diplomas y certificaciones

expedidos por la Universidad.

e Recibir y tramitar los documentos que presenten los aspirantes de
concursos a céatedras.

e Organizar, coordinar y custodiar la documentacién relacionada con los
procesos de evaluacion, reconocimiento, revalida de titulos y

convalidacién de créditos.

e Suministrar informacién estadistica sobre la Universidad y colaborar en

su elaboraciéon con la Direccién de Planificacion Universitaria.

e Cualesquiera otras que le sefiale el Estatuto y los reglamentos o que le
asigne el Rector.
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2.2. Direccion de Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales

Objetivo

e Brindar asistencia técnica a las autoridades universitarias en los
aspectos relacionados con el funcionamiento académico y
administrativo de los Centros Regionales, Extensiones y Subsedes

Regionales.

Funciones

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

e Dar seguimiento en coordinacién con la Direccién de Planificacién
Universitaria, a la evaluacion de la gestion académico — administrativo

de los Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales.

e Elaborar el Informe de Actividades y logros mas relevantes de la

Direccion de Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales.

36

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

e Tramitar la documentacién relacionada con el funcionamiento de los

Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales.

e Promover 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 Investigacion y Posgrado y Extension,

segun corresponda.

e Planificar en coordinacion con la Vicerrectoria Académica y la Direccion
de Planificacion Universitaria la programacion de ofertas académicas
de los Centros Regionales, Extensiones y Subsedes Regionales, para
ser sometidas a aprobacion de los oOrganos de gobierno

correspondiente.
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. NIVEL ASESOR
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3.1. Direccion de Asesoria Juridica

Objetivo

e Brindar asesoramiento juridico a todas las instancias académicas y

administrativas de la Universidad Autdbnoma de Chiriqui.

Funciones

e Asesorar legalmente y presentar informacion oportuna y perioddica 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 6rganos 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.

e Velar y defender por los intereses legales de la Institucion 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.
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e Solicitar colaboracién a las unidades académicas y administrativas,
para que 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.

e Coadyuvar en la elaboracion y revisién de convenios y acuerdos que

celebre la Instituciébn con organismos nacionales e internacionales.

e Asesorar en la revision y actualizacion permanente de las disposiciones
legales universitarias.

e Participar y asesorar legalmente en las contrataciones publicas,

proyectos de reglamentos y resoluciones universitarias.

e Dar 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.
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3.2. Direccion de Planificacién Universitaria

Objetivo

e Brindar asistencia técnica a las autoridades universitarias en los
procesos relacionados con el funcionamiento académico, administrativo
y financiero de la Universidad, para el logro de los objetivos de

desarrollo institucional.

Funciones

e Establecer un sistema de planificacion para que los Organos de
gobiernos y las autoridades de la Universidad puedan adoptar medidas
y decisiones racionales y fundamentadas; dandole el debido

seguimiento y evaluacion.

e Diagnosticar 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 evaluacion del anteproyecto de

presupuesto anual de 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 Institucion.
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e Evaluar la factibilidad de los proyectos de inversion y de cualquier
iniciativa que incida sobre la expansion de las actividades de la

Institucion, su funcionamiento y organizacion general.

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

para la toma de decisiones.

e Evaluar 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 relacion a

la planificacion y uso de espacios fisicos.

e Brindar asistencia técnica a las autoridades para orientar la politica
general de financiamiento de la Universidad Auténoma de Chiriqui 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 econdémicos relacionados con los sistemas,
programas, procedimientos y métodos adecuados para la aplicacion del

reglamento de Carrera Administrativa.
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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.

e Realizar conjuntamente con la Direccibn 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 periodica de la informaciéon estadistica, asi
como los andlisis, proyecciones e interpretaciones que se deriven de la

misma.

e Evaluar el avance fisico y financiero de planes, programas, proyectos y
convenios de cooperacion técnica que capten recurso nacional e
internacional, de 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.

e Cualquiera otra competencia necesaria para el adecuado cumplimiento

de sus funciones, de acuerdo con las disposiciones vigentes.
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Dependencias

Para el desarrollo de sus funciones, la Direccion de Planificacion

Universitaria cuenta con las siguientes unidades: Departamento de

Presupuesto, Departamento de Estadistica y Departamento de

Desarrollo Institucional.

3.2.1. Departamento de Presupuesto

Objetivo

Coordinar el proceso de formulacion presupuestaria con base a la
normativa establecida por el Ministerio de Economia y Finanzas,
ademas de dar seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados

en el Presupuesto General del Estado.

Funciones

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

la institucion.

Organizar los procesos presupuestarios de formulacion vy
seguimiento, como una herramienta de gestion 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.
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e Planificar y organizar, en conjunto con el departamento de desarrollo
institucional, el proceso de formulacion de los planes operativos

anuales de la Universidad.

e Elaborar las reformulaciones presupuestarias 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.

e Ejecutar y gestionar las solicitudes de traslados y redistribuciones
de ingresos y gastos que han sido previamente aprobadas por la

Vicerrectoria Administrativa.

e Evaluar el avance presupuestario y financiero de planes, programas,
proyectos y actividades institucionales que estén en ejecucion, y
sugerir los ajustes o0 acciones pertinentes para el logro de los

resultados esperados.
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Gestionar los compromisos presupuestarios de las solicitudes de
ordenes de compra, contratos de actos publicos, viaticos, apoyos
econémicos, comprobantes de caja menuda y otras gestiones de

pago que estén contempladas en el presupuesto institucional.

Elaborar 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.

Evaluar la gestion presupuestaria institucional y el levantamiento de
los informes de gestion presupuestaria remitidos a las entidades
oficiales externas y garantizar que se realicen de acuerdo a la
programacién mensual de ingresos y gastos, fomentando una

coordinacion permanente con otras unidades ejecutoras.

Remitir mensualmente a las entidades oficiales los informes de

ejecucion presupuestaria y financiera de la institucion.

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

Coordinar el proceso de formulacidon presupuestaria con las

diferentes unidades académicas y administrativas.
Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria institucional y brindar
informes técnicos relativos a este proceso.
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e Destinar en el presupuesto los recursos para programas de
capacitacion.

3.2.2. Departamento de Estadistica

Objetivo

e Mantener actualizado el sistema de estadisticas universitarias, con
la finalidad de efectuar un andlisis 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.

e Recabar periddica y sistematicamente toda la informacién de la
institucion que permita elaborar la estadistica universitaria como

base para la toma de decisiones.

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.
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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

Objetivo

Formular las estrategias y lineas de accion que permitan alcanzar
los objetivos institucionales a través del desarrollo de proyectos
institucionales y de la planificacion, estratégica y operativa

universitaria

Funciones

Desarrollar, coordinar y dirigir todos los aspectos relacionados con
la implementacion, seguimiento y evaluacion de la gestion

institucional de la calidad en la Universidad.

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.

Evaluar la factibilidad de los proyectos de inversion y de cualquier
iniciativa que incida sobre la expansion de las actividades de la

Institucién, su funcionamiento y organizacion general.
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e Evaluar 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 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 Direccién 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.

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 Evaluar 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.

e Diagnosticar la situacion de la Universidad dentro del marco de las

demandas y prioridades nacionales.
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3.3. Direccion de Relaciones Publicas

Objetivo

e Desarrollar y ejecutar estrategias de mercadeo y comunicacion que

contribuyan al fortalecimiento de la imagen institucional.

Funciones

e Promover la integracion de las actividades de docencia, produccion,
investigacion, extension, difusion y la prestacion de servicios a la

sociedad en general.

e Informar y orientar a la opinion publica sobre los elevados objetivos
de la Universidad.

e Orientar a las autoridades de la Universidad sobre las principales
politicas de las Relaciones Publicas en el ambito nacional.

e Planear, coordinar o ejecutar las campafias de promocion, imagen,
de protocolo y de opinion publica en general, asi como también lo
relacionado con el cabildeo.

e Investigar cientificamente las corrientes de opinién puablica de
promociéon y de otros eventos que coadyuven al desarrollo de la

profesién de Relaciones Publicas o que afecten su imagen.
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e Asesor en materia de recursos humanos y comunicacion
organizacional y estratégica, asi como en campafias de motivacion

y productividad.

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

e Dirigir la comunicacion corporativa de la Universidad, sobre la

promocion de la imagen y la comunicacion institucional.

e Asesorar en materia de imagen personal e institucional.

e Brindar consultorias y asesoramiento protocolar.
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3.4. Direccion de Protocolo

Objetivo

e Velar 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

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.

e Impartir directrices para la atencion de las visitas de cortesia o de

personalidades.

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

extranjeros.
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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.

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

e Orientar al Rector (a) o0 a las autoridades en aspectos relacionados con

las normas protocolares, ceremoniales y de etiqueta.

e Dirigir avanzadas en lugares externos o actividades donde participara
el rector, a fin de garantizar la adecuada participacién y atencién
merecida.
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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.

e Confeccionar un directorio de las instituciones nacionales con el fin de
establecer contacto para la firma de convenios o cartas de

entendimientos que 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.

e Llevar 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.
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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

0 convenios, al menos seis meses antes de su vencimiento.

e Promover la creacion de eventos de interés interinstitucional para
incrementar la interaccion de los miembros de la comunidad
universitaria con representantes de los sectores cientificos,econdémicos,
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.

e Coordinar y evaluar con el Rector (a) las clausulas de los convenios

antes de darle curso en asesoria legal y control fiscal.
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3.6. Direccion de Cooperacion Técnica Internacional

Objetivo

e Proporcionar el proceso de internacionalizacion de la institucion a traves
del establecimiento de convenios de cooperacion con universidades e
instituciones nacionales y extranjeras en el @mbito artistico, cultural y

cientifico.

Funciones

e Gestionar la cooperacion institucional en el campo de la educacién
superior entre las universidades y centros de estudio e investigacion

nacional e internacional.

e Fomentar el intercambio de profesores, estudiantes y administrativos,

mediante la movilidad y pasantias.

e Lograr y difundir la internacionalizacién 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.
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e Dar seguimiento y evaluar la ejecucién de los convenios, programas y

proyectos de Cooperacion Técnica Internacional.

e Coordinar con el Departamento de Presupuesto la programacion de
partidas de los programas o0 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.

e Monitorear, evaluar y brindar informes periddicos de los logros y
alcances de los convenios y/o programas de apoyo ejecutados o 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.
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3.7. Direccion de Vinculacion Universidad — Empresa

Objetivo

e Promover acciones de vinculacion entre la Universidad y los sectores
productivos privados e instituciones estatales, con el objetivo de
conocer las necesidades y desarrollar productos y servicios
disconforme a las mismas, que coadyuven a mejorar las condiciones

socioeconémicas y académicas.

Funciones

e Impulsar la colaboracién y ejecucién de convenios de colaboracién o
cooperacion con los sectores productivos y sociales, gobierno y
empresa privada, locales e internacionales, como un medio de fomentar

la gestidon 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.

e Disefiar 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.

e Establecer relaciones con instituciones homologas y asociaciones de

profesionales.
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e Mantener vigente los convenios de colaboracién o cooperacion con los
organismos internacionales y nacionales destinados al patrocinio o
subvencién economica para la ejecucion de programas de vinculacion
con nuestros estudiantes o egresados y ademas la sociedad mas

necesitada de nuestra region.

e Promover el desarrollo y la transferencia de los resultados de las
investigaciones generadas en la Universidad, a los sectores productivos

y sociales de la comunidad.

e Promover la capacitacion de estudiantes, docentes y administrativos,

en la creacion de proyectos vinculados con la empresa panamefia.

e Formar lideres emprendedores a traves de programas y proyectos
sobre emprendedurismo o cualquier herramienta administrativa u

operacional o de caracter tecnoldgico.

e Asesorar a estudiantes y empresas de la comunidad panamefia en el
desarrollo de estrategias que mejoren la produccién de gestores
comunitarios, aplicando planes de negocio que le permitan ser mas

competitivos.

e Desarrollar 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.
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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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V. NIVEL FISCALIZADOR
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4.1. Direccion de Auditoria Interna
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

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

e Verificar que la estructura de control interno de la universidad esté
formal 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 I|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 areas o empleados encargados de la aplicacién del

régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

e Velar por el cumplimiento de las leyes, normas politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la

universidad y recomendar los ajustes mecanicos.
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e Servir de apoyo a la alta direccion, identificando y promoviendo el
mejoramiento de los puntos débiles de la estructura de control interno,

de tal manera que produzca informacion confiable y oportuna.

e Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacion 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 mision institucional.

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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V. NIVEL AUXILIAR DE APOYO
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5.1. Direccion General de Recursos Humanos

Objetivo

e Garantizar el reclutamiento, seleccion y desarrollo de recurso humano
calificado y motivado para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, a través de la aplicacién de programas eficientes de
gestion de recursos humanos, en el marco de la Constitucion, leyes,

normas y procedimientos vigentes.

Funciones

Interpretar y desarrollar las politicas de recursos humanos adoptadas

por la institucién.

e Disefiar un sistema de recursos humanos que desarrolle los objetivos y

principios contenidos en la Ley 62 de 20 de agosto de 2008.

e Emitir opiniones técnicas sobre presupuestos de reorganizacién

administrativa en relacion con la estructura de cargos gue acojan estas.

e Recibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias que acojan

suspensiones y destituciones.
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e Administrar, a través de unidades especializadas, los sistemas
permanentes de investigaciones técnicas de recursos humanos, de
clasificacion y remuneracién 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 exclusién de cargos de
Carrera Administrativa Universitaria y de libre designacion.

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

estructura de personal de la institucion.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion 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 solucién de casos laborales.

e Colaborar 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 gestion de recursos humanos.
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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 Constitucion

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

Dependencias

Para el desarrollo de sus funciones, la Direccidon General de Recursos

Humanos cuenta con las siguientes unidades:

AN NN

<

Departamento de Asistencia y Vacaciones

Departamento de Acciones de Personal Administrativo
Departamento de Acciones de Personal Docente

Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Servidor Publico
Departamento de Estudios Técnicos, Departamento de
Evaluacion del Desempefio Administrativo,

Departamento de Relaciones Laborales y Bienestar del Servidor
Publico

Departamento de Archivos

Departamento de Reclutamiento y Seleccion

Departamento de Salud y Seguridad Laboral
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5.1.1. Departamento de Asistenciay Vacaciones

Objetivo

e Registrar 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.

e Elaborar los informes de asistencia en atencién a los criterios

establecidos.

e Elaborar 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 6rdenes de descuentos por ausencias y tardanzas a los
servidores publicos y docentes.

e Confeccionar los certificados de vacaciones adeudadas vy

proporcionales.
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Confeccionar los certificados de vacaciones vencidas a funcionarios

administrativos, mensualmente.

Tramitar las solicitudes de vacaciones provenientes de las unidades.

Elaborar informes periédicos sobre el avance y cumplimiento de sus

actividades.

5.1.2. Departamento de Acciones de Personal Administrativo

Objetivo

Manejar 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

Realizar las actividades relativas a la contratacion de acuerdo al

nombramiento del ente nominador.

Elaborar, tramitar, registrar y controlar las acciones de personal

administrativo eventual y de carrera administrativo.

Tramitar las acciones administrativas de ascensos, ajustes
salariales por concepto de etapas, por antigiedad y afios de

servicio.
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e Tramitar las licencias por gravidez.

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

e Tramitar las acciones administrativas de las coordinaciones de

programas de diplomados, posgrados, maestria y doctorados.

e Tramitar las acciones de rotacion 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.

e Preparar el anteproyecto de presupuesto en lo concerniente al
calculo de etapas y ajustes a la estructura de personal, entre otras.
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5.1.3.

Departamento de acciones de Personal Docente

Objetivo

Manejar 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

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

Orientar a las unidades académicas sobre consultas de casos, de

acuerdo a las leyes y normas universitarias.

Realizar actividades operativas y técnicas relativas al analisis,
elaboracién, tramite, registro y control de las acciones de personal
docente, tanto del area cubierta por presupuesto como por el area

de programas de autogestion.

Tramitar las contrataciones, adjudicaciones de catedras, ascensos,
ajustes salariales por reclasificacion de antigiiedad, afios de servicio

y vacaciones.

Tramitar las licencias con y sin sueldo, por gravidez y por

enfermedad.
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Tramitar acciones relacionadas con cargos por jefatura y de libre
nombramiento y remocion.

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

Tramitar las acciones correspondientes para el cese de labores y
acciones de pago de prestaciones legales al terminar la relacion

laboral.

5.1.4. Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Servidor Publico

Objetivo

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

Funciones

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

permanentes.

Disefar, preparar y aplicar instrumentos de investigacion tipo
encuesta, para la deteccion de necesidades de capacitacion de la
institucion dirigida a funcionarios, supervisores o jefes encargados

de las diferentes unidades administrativas y académicas.
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e Promocionar y actualizar los bancos de capacitadores, asi como la
coordinacion para la participacion al frente de cada accion
capacitadora.

e Coordinar con la Seccion de Evaluacion del Desempefio sobre las

necesidades que surjan como resultado de la misma.

e Coordinar con la Direccién de Servicios Administrativos y los
Decanatos la ubicacién de los locales donde se desarrollen las
capacitaciones, asi como el estado de las aulas o areas asignadas

para dicha capacitacion.

e Supervisar el desarrollo y la ejecucién efectiva de los diversoscursos
de capacitacion aprobados en cuanto a la asistencia de los

funcionarios convocados, la dotacion de equipos y materiales.

e Coordinar con los enlaces de los convenios institucionales de las
diferentes entidades gubernamentales y/o particulares, programas

de capacitacion 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. Departamento de Estudios Técnicos
Objetivo
e Analizar diversas situaciones y casos en materia de recursos
humanos para la emision de opiniones técnicas sustentadas en
leyes y normas vigentes.

Funciones

e Planificar, organizar y supervisar las actividades administrativas y

técnicas pertinentes.

e Disefiar, 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 reclasificacion de cargos.

e Orientar a los servidores publicos en consultas tedricas y técnicas,

sobre la administracién de recursos humanos.

e Elaborar informes periddicos sobre las actividades realizadas o en

proceso.
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5.1.6. Departamento de Evaluacion del Desempeiio Administrativo

Objetivo

Contar 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.

Funciones

Proporcionar bases objetivas que sirvan para fundamentar
decisiones relacionadas a capacitacion, incentivos, promocion,

ascensos, traslados y demas acciones de los servidores publicos.

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

permanentes.

Orientar a las unidades académicas sobre consultas del proceso de

evaluacion, de acuerdo a las leyes y normas universitarias.

Realizar actividades operativas y técnicas relativas a la aplicacion,

procesamiento y resultados de los formularios de evaluacion.

Atender a las unidades académicas sobre consultas de

reconsideraciones de los resultados de la evaluacion.
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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. Departamento de Relaciones Laborales y Bienestar del Servidor

Publico

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.

e Orientar a los servidores publicos en cuanto a los derechos, deberes
y prohibiciones que sefiala la Ley 62 de 20 de agosto de 2008 y los

Reglamentos de Carrera Administrativa.

e Coordinar con las autoridades universitarias correspondientes la
ejecucion de los programas de bienestar del empleado, con el
propésito de lograr los recursos econOmicos necesarios que

aseguren la implementacion exitosa.
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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, ocupacion de un cargo en otra entidad del
Estado.

e Atender los casos de urgencia y complejidad que surjan y ameriten

el seguimiento necesario.

e Investigar situaciones de indole personal que inciden en el normal
desempefio de los servidores publicos, para la toma de decisiones
conducentes a la solucion 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

e Dar seguimiento a la aplicacion de las medidas disciplinarias a los
servidores publicos, segun el reglamento de la carrera

administrativa.

e Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas o en

proceso.
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5.1.8.

Departamento de Archivos

Objetivo

Organizar, 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

Elaborar normas y reglamentos de procedimientos para la
conservacion de la Seccién de Archivos.

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

Recibir, 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.

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

General de Recursos Humanos.

Atender las solicitudes internas de las que hagan las unidades
académicas o administrativas sobre documentos o expedientes

archivados.
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e Colaborar con la Direccion el suministro de informacion ordenada y

actualizada en los procesos administrativos y de caracter legal.

e Gestionar el foliado de cada documento existente en los expedientes

de forma cronoldgica, en orden ascendente.

e Registrar en una bitdcora los expedientes de cada funcionario

administrativo y docente.

e Llevar el control de copias de los expedientes o documentos
solicitados por el funcionario o unidades académicas Yy

administrativas.

e Tramitar las acciones para la autenticacion de las fotocopias de

documentos con la Secretaria General.

e Elaborar informes periédicos de las actividades en proceso o

concluidas.
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5.1.9.

Departamento de Reclutamiento y Seleccion

Objetivo

Mantener un Sistema de Reclutamiento y Seleccién, acorde con los
niveles ocupacionales que permita la opcién de conocer a los
aspirantes a ingresar a la fuerza laboral en la institucion y tener la

opcion de elegir a la mejor persona para cada cargo.

Funciones

Proporcionar a los aspirantes las solicitudes de empleo.

Recibir las hojas de vida de los aspirantes a cargo administrativos.

Atender al aspirante dandole accesibilidad de informacion de

acuerdo a la normativa de la seccion.

Realizar la entrevista inicial dependiendo del nivel del cargo al que

aspira.

Analizar la hoja de vida y clasificarla de acuerdo al perfil.

Ingresar el expediente del aspirante a la base de control digital.

Ordenar los expedientes de los aspirantes.
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Archivar los expedientes de cada uno de los aspirantes, ordenados

por el nimero de cédula de identidad personal.

Colaborar con la Seccion de Acciones Administrativas para el

proceso de nombramiento de aspirantes.

5.1.10. Departamento de Salud y Seguridad Laboral

Objetivos

Mejorar 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.

Mejorar la calidad de vida de la comunidad universitaria a través de
una asistencia médica oportuna y preventiva, y reducir las

afectaciones causadas por enfermedades recurrente

Funciones

Disefiar y desarrollar guias técnicas, de analisis de puesto y
procedimientos de trabajo seguro, enfocados a la prevencién de

riesgos.

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

81

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

e Promover el cuidado integral del personal, entendiendo por ello, la
atencion meédica, programas de vacunacion, capacitaciones y
controles de salud, con el objetivo de mejorar la calidad de vida de

los trabajadores.

e Programar inspecciones periodicas 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.

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

seguridad.

e Supervisar las diferentes unidades de trabajo en aspectos sobre
como los métodos de trabajo y la aplicacion 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.

e Realizar los Informes de “accidentes de trabajo y/o enfermedad
profesional” siguiendo los parametros establecidos por la Caja de

Seguro Social para cada caso.
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e Colaborar con el trdmite de rotacion del personal eventual y

traslados del personal permanente.

e Coordinar la atencion médica a los administrativos, docentes y
estudiantes.

e Instruir y prescribir segun sea el caso, procedimientos diagnosticos,

analisis clinicos y a otros especialistas.

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

e Programar actividades en materia de prevencién y promocion de la

salud.

e Organizar capacitaciones sobre diferentes patologias infecto
contagiosas 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 cronicas, involutivas y degenerativas.
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5.2. Centro Infantil Universitario (CIU)
Objetivos
e Proporcionar a los administrativos, docentes, estudiantes y comunidad
educativa en general, un Centro de atencién para hijos, nietos y

comunidad educativa, en edad preescolar, durante la jornada de trabajo
de la UNACHI.

e Brindar atencion, cognoscitiva y psicomotora a los nifios y nifias que
ingresen al Centro.

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

Funciones

e 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.
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5.3. Radio Universitaria

Objetivo

e Formar, 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 y morales.

Funciones

e Evaluar 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.

e Dar 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
direccibn de la radio el plan operativo de trabajo, haciendo el

seguimiento que corresponda para su evaluacion.

e Investigar 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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e Determinar la conveniencia, congruencia y prioridad de los diferentes
proyectos de produccibn en la radio, conjuntamente con el
departamento de produccién 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 informacion sobre los movimientos

de resguardo, transferencia y baja de bienes muebles e inmuebles.

e Organizar y fiscalizar los servicios de mantenimiento y reparacion de las

instalaciones y equipos de la radiodifusion.

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

universitaria.

e Elaborar y presentar informes periédicos sobre los resultados
alcanzados por la gestion 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.
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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.
5.4. Clinica Psicolégica Universitaria

Objetivo

e Ofrecer atencidn psicoldgica individual y grupal a la poblacién

universitaria, familiares y comunidad.

e Promover habitos saludables que nos permitan obtener una mejor

calidad de vida

Funciones

Coordinar las citas por medio de la Secretaria de la Clinica Psicolégica.

e Presentar plan de trabajo anual.

e Mantener la clinica abierta en el horario establecido.

e Velar por el funcionamiento 6ptimo de los programas y servicios de la
clinica psicolégica.

e Presentar presupuesto para la adquisicion de las pruebas y equipos
tecnoldégicos necesarias para la evaluacion, diagndstico y tratamiento

de los usuarios.
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e Organizar actividades de promocion del servicio clinico psicolégico.

e Actualizar constantemente los recursos psicolédgicos: instrumentos y

equipos que se emplean en la clinica.
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VI. NIVEL OPERATIVO EJECUTIVO

89

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

6.1. Vicerrectoria Académica

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

e Orientar, supervisar, evaluar, asesorar y dirigir a las autoridades
académicas de la Universidad, para que cumplan sus funciones

eficazmente.

e Coordinar y estimular las actividades de docencia, de extension y otras

acciones de apoyo a la labor académica de la Universidad.

e Promover politicas de actualizacién 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 contratacion, los ascensos, la evaluacion y el perfeccionamiento del

personal docente de la Universidad.
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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.

e Colaborar con el Tribunal Superior de Elecciones.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la

admisién de nuevos estudiantes y con la orientacion educativa de los

estudiantes matriculados en la Universidad.

e Firmar con los Decanos respectivos los certificados expedidos por las
diferentes facultades.

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

docente.
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e Delegar, bajo su responsabilidad, en otros funcionarios o0 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:

Direccion Administrativa
Direccion de Admision
Direccion de Banco de Datos

Direccion de Carrera Docente e Investigacion

AN N NN

Direccion de Curriculum, Direccién de Evaluacion y Acreditacion
Institucional

v Direccién de Evaluacion y Perfeccionamiento del Desempefio Docente
Sistema de Bibliotecas e Informacion.
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6.1.1.

Direccion Administrativa

Objetivo

Dirigir 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

Dirigir las labores administrativas de la Vicerrectoria.

Organizar el trabajo a realizar.

Distribuir el trabajo de acuerdo a las funciones del personal.

Asignar los recursos que se requieran para la ejecucion de las

tareas.

Coordinar las acciones administrativas de los funcionarios, como
vacaciones, permisos personales, evaluacion del desemperio,
entre otros.

Supervisar el desarrollo de las actividades asignadas al personal.

Atender vy distribuir diariamente la correspondencia remitida por
el despacho superior.
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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 autogestidon de la unidad.

e Llevar 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
adquisicibon de materiales y equipos, al proceso de

mantenimiento y reparacion de instalaciones fisicas entre otros.

e Autorizar la elaboracion de las requisiciones de compras y

servicios.

e Dar seguimiento a los procesos de compras y servicios.

94

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

Verificar que las reparaciones e instalaciones se efecttan.

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

establecidos.

Efectuar reuniones de trabajo periddicas con el personal.

Explicar el manejo y control que se requiere para el tramite de
fondos, de nombramiento de personal y de las acciones

administrativas.

Presentar y entregar formatos necesarios de uso en los

diferentes tramites.

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

Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto de la
Vicerrectoria.
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6.1.2.

Direccion de Admision

Objetivo

Promover el desarrollo de politicas, estrategias, normas y
procedimientos para la admision, registro y seguimiento de
nuevos aspirantes de las diferentes ofertas académicas de nivel

superior.

Funciones

Disefiar 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.

Planificar 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 actualizacion de las guias académicas de
las diferentes areas de conocimiento.
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e Apoyar 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 a la captacion de alumnos y difusion de

sus ofertas académicas en particular.

e Planificar y coordinar con la Direccién de Relaciones Publicas, el
desarrollo de estrategias publicitarias, para la difusion y
promocién 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.

e Ejecutar 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 participan anualmente del proceso de

ingreso.

97

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

6.1.3.

Direccién de Banco de Datos

Objetivo

Implementar procesos transparentes de seleccion y admision de
los docentes de la Universidad, acorde con las necesidades
académicas, sociales y culturales de la Institucion, mediante la
consolidacion de una base de datos confiable que refleje

elevados estandares de competitividad y pertinencia.

Funciones

Reglamentar las politicas para la seleccion de profesores y
asistentes mediante el concurso de Banco de Datos.

Atender y orientar a las personas interesadas en participar del
proceso y seleccion de banco datos ordinario o extraordinario.

Elaborar el Calendario del concurso de Banco de Datos y demas

documentos requeridos para su desarrollo.

Participar en las actividades académicas que estipule el

Vicerrector Académico.

Atender al personal docente y participantes del concurso de

Banco de Datos.
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e Establecer los criterios de evaluacién para los concursos

formales e informales y ascenso de categoria.

e Coordinar 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 Investigacion

Objetivo

e Desarrollar e implementar las politicas y regulaciones de ingreso,
dedicacion, estabilidad, ascensos, clasificacion de puestos, salarios,
reconocimientos de méritos, régimen disciplinario, evaluacion del
desempefio, 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.
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e Proponer a los 6rganos de gobierno de la Universidad las politicas
de induccion, perfeccionamiento, capacitacion y desarrollo del
personal docente y de investigacion.

e Evaluar 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.

e Dictar 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 Direccibn General de Recursos Humanos los

aspectos técnicos comunes.

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

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

e Brindar apoyo a las instancias administrativas a fin de garantizar la

efectividad de los derechos consagrados en el Estatuto Universitario

100

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

6.1.5. Direcciéon de Curriculo

Objetivo

Establecer y normar los procedimientos para la creacion,
actualizacion y mejoramiento del disefo, redisefio, desarrollo y
evaluacion curricular, orientada a alcanzar la calidad a través del

desarrollo operativo de la docencia educativa en la Universidad.

Funciones

Crear, 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
condiciones para el reconocimiento y acreditacion de las ofertas

académicas.

Elaborar guias metodoldgicas para el desarrollo e implementacion
de los procesos competentes a la Direccion Académicay Curricular.

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

Universitaria.

Organizar actividades de naturaleza académica curricular, tales
como: Encuentros, Foros, Seminarios, Congresos, Conferencias,

entre otros.
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Incentivar el desarrollo de politicas que garanticen la elaboracién de
programas y planeaciones didacticas en concordancia con los
nuevos enfoques educativos y el Modelo Educativo y Curricular.

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

de Educacién Continua.

6.1.6. Direccion de Evaluacién y Acreditacion de la Educaciéon Superior

Objetivo

Producir e intercambiar informacion que oriente y facilite el
reconocimiento y equiparacion de estudios, grados Yy titulos
universitarios entre las universidades miembros; contribuyendo asi

a la movilidad de profesionales, profesores e investigadores.

Funciones

Organizar y coordinar las actividades académicas que permitan la
gestion de la acreditacion de las distintas carreras que ofrece la
UNACHI.

Capacitar y asesorar a las unidades académicas de la institucion
respecto a los procedimientos para la acreditacion y evaluacion

académica.
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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 funcion a los
resultados del proceso de acreditacion de las distintas carreras de

la Universidad.

e Preparar los instrumentos necesarios para guiar la preparacion de

informaciones y dictamenes de la acreditacion.

e Organizar y participar en las visitas de evaluacion 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 Coordinaciéon

Regional.

e Dirigir el proceso de autoevaluacion de las diferentes unidades
académicas y administrativas de la Universidades.
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6.1.7. Direccion de Evaluacion y Perfeccionamiento del Desempefio Docente

Objetivo

e 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
aplicacién de los instrumentos de evaluacion, de acuerdo con las

disposiciones legales vigentes.

e Elaborar y proponer a los 6rganos de gobierno respectivos, las
normas e instrumentos técnicos que se requieran para garantizar la

eficiencia del proceso de evaluacion y perfeccionamiento.

e Proponer y realizar investigaciones tendientes a perfeccionar el

sistema de evaluacion y perfeccionamiento propuesto.

e Preparar la logistica necesaria para cumplir eficientemente con sus

funciones.
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6.1.8. Sistema de Bibliotecas e Informacién

Objetivo

e Proporcionar servicios bibliotecarios o de informacién 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.

e Disefiar y gestionar la definicion de procedimientos, administrar los
recursos bibliogréficos, la infraestructura tecnoldgica y la vinculacion

a redes de bibliotecas y sistemas de informacién.

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

e Garantizar un eficiente sistema de bibliotecas institucional que
permita poner a disposicibn de la comunidad universitaria

informacion documental actualizada de forma impresa y digital.
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e Apoyar la docencia, la investigacién y la extension universitaria,
desarrollando actividades y servicios que posibiliten el uso 6ptimo

de los diferentes recursos informativos.

e Planificar y coordinar con las Facultades, Centros Universitarios y
Extensiones Docentes en la seleccion, adquisicién y organizacion

del material documental, bibliogréafico y electrénico de la Biblioteca.

e Enriquecer, mantener, diseminar y preservar la informacién
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.

e Mantener estrecha coordinacién y cooperacién 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.

e Facilitar y orientar la consulta en sala, garantizando accesibilidad a
la coleccion y material documental impreso y/o digital, mediante
controles preestablecidos, en todas las areas de consulta de la sala
(Hemeroteca, Coleccion de Tesis, Colecciones Bibliogréaficas
Generales y Especiales, Bibliografia Digital).
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Actualizar, mantener y organizar los catalogos de consultas

bibliograficas generales y especiales.

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.

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

de investigacion.
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6.2. Vicerrectora de Investigacion y Posgrado

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

e Velar para que la investigacion sea preferentemente aplicada y esté
coordinada con la docencia y con los programas de extensién y difusion

gue se ejecuten.

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

e Implementar la reglamentacion curricular, estatutaria y académica —
administrativa de los programas de postgrado.

e Administrar los fondos destinados a proyectos de investigacién y

postgrado u otras actividades del area.

e Canalizar y promover programas de cooperacién técnica
internacionales, a través de los Decanos, directores de Departamentos,

de Centros Regionales, de Institutos y de Centros de Investigacion.

e Difundir las investigaciones y actividades pertinentes de su area.
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e Presentar y recomendar al Consejo Académico la creacion de institutos

y centros de investigacion.

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

e Firmar con el Rector y el secretario general los certificados de estudios

de postgrado que otorgue la Universidad.

e Someter 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.

e Resolver los asuntos académicos o escolares del nivel de estudios de

posgrado, no previstos en el Estatuto.

e Administrar los fondos y recursos extraordinarios provenientes de
cooperacion interinstitucional, convenios, donaciones y otras fuentes,

destinados a los programas del area.

e Dirigir, coordinar y supervisar las actividades propias de su area, 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.

e Promover proyectos interinstitucionales e interdisciplinarios, asi como

organizar proyectos de vinculacién entre docencia e investigacion.
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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:

Junta de Institutos y Centros de Investigacion
Direccion Administrativa
Direccion de Investigacion

Direccion de Posgrados

NN

Instituto de Ciencias Ambientales y Desarrollo Sostenible
(ICADES)

Instituto de Investigacion en las Ciencias Sociales

<\

v Instituto de Investigacion y Capacitacion para el Desarrollo
Integral de la Mujer y la Familia (ICADMUF)
v Direccién de Gestién y Transferencia del Conocimiento
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6.2.1. Junta de Institutos y Centros de Investigacion

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 investigacién, los estudios de postgrado, de produccion y de
servicios especializados, en funcion de las necesidades del
desarrollo humanistico, cientifico y tecnolégico del pais, para

someterlos a la aprobacién del Consejo Académico.}

e Evaluar el plan estratégico de investigacién, 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 produccion y de servicios especializados, ofrecidos

por los constituyentes de la Junta.
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e Velar por la proteccion 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 creacién 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 composicion, 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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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

AR NN

<

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 Cooperacién 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.

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

Estatuto Universitario.
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6.2.2.

Direccion Administrativa

Objetivo

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 Yy politicas

institucionales.

Funciones

Administrar y controlar el presupuesto y los fondos de la unidad.

Atender, verificar y dar seguimiento al proceso de adquisicion de
materiales y equipos, al proceso de mantenimiento y reparacion de

instalaciones fisicas entre otros.

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 requieran en

base a las normas y procedimientos establecidos.

Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto de la
Vicerrectoria.

Brindar el apoyo administrativo que se requiere en la ejecucién de
las actividades que se generen en la Vicerrectoria.
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e Brindar asesoria administrativa, financiera, de recursos humanos y
de otros aspectos que requiera el Vicerrector, directores y otras
autoridades.

e Coordinar el suministro de materiales de oficina, aseo, equipo y
mantener actualizado el inventario de existencia.

6.2.3. Direccién de Investigacion

Objetivo

e Promover 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

investigacion, 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
formacion de profesionales que contribuyan al fortalecimiento

socioecondémico, politico, cultural y a la identidad nacional.

e Promover la formacién de recursos humanos, con el mas alto nivel

ético y cientifico.

e Impulsar la formacion y actualizacion de investigadores de la
Universidad.
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e Estimular el establecimiento de vinculos de la Institucion con los
sectores productivos y sociales, instituciones de educacién superior,
fundaciones e institutos y centros de investigacion, en el dmbito

local, nacional, regional e internacional.

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

e Vincular la investigacion e innovacion con la docencia.

e Colaborar con la Direccién de Documentacion e Informaciéon de la

Vicerrectoria de Investigacion y Posgrado.
6.2.4. Direccién de Posgrado
Objetivo
e Impulsar el sistema de estudios de posgrado en la Universidad,
guardando correspondencia con las politicas, prioridades vy
necesidades de formaciéon especializada a nivel nacional e
internacional

Funciones

e Conocer en profundidad los modelos de formacion de los profesores

universitarios.

116

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

e Comparar el curriculum expresado en los planes de estudio vigentes
para la formacion pedagoégica de los docentes universitarios, en las
instituciones que ofrecen programas de posgrado y maestria.

e I|dentificar cuales son las contribuciones de cada uno de esos

modelos al desempefio de los profesores que egresan.

e Hacer un balance critico de las propuestas para la formacion de los

profesores universitarios que se ofrecen en el pais.

e Compilar los planes de estudio que se utilizan en las universidades

para la formacion de los docentes universitarios.

e Analizar los enfoques 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 relacion teoria — practica a partir de la carga horaria.

e Analizar las propuestas metodolégicas que se derivan de la

organizacién del plan de estudios.

e Describir los aspectos generales de la gestion del curriculo.

e Analizar el sistema de evaluacién del plan de estudios.
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e Comparar los planes de estudio a partir de los resultados del andlisis
de sus diferentes componentes.

e Elaborar analisis critico de los resultados del estudio.
6.2.5. Instituto de Ciencias Ambientales y Desarrollo Sostenible (ICADES)
Objetivo
e Promover la generacion de conocimiento cientifico y su aplicacion
en el area de las ciencias ambientales, biodiversidad y el desarrollo

sostenible.

Funciones

Realizar investigaciones en las areas de su competencia.

e Colaborar con las instituciones gubernamentales, privadas y otros
organismos, que lo soliciten, en proyectos que se ejecuten dentro de

las areas de competencia del Instituto.

e Brindar asesoria en la organizacion, formulacién, evaluacién y
ejecucién de proyectos.

e Establecer y mantener relaciones con entidades similares en el pais
y el extranjero.
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e Desarrollar programas de difusion de las investigaciones a través de

publicaciones, conferencias, medios radiales y televisivos.

e Organizar y mantener actualizado un Centro de Informacién y
Documentacion (CID).

e Participar activamente con las organizaciones de produccion vy
grupos comunitarios en la aplicacion de tecnologias apropiadas en

el desarrollo sostenible.

e Recomendar y colaborar en la reestructuracion de los planes de
estudios en las facultades para incorporar la tematica ambiental en

los mismos.

e Promover y organizar cursos de posgrado y maestria en ciencias

ambientales y desarrollo sostenible.

e Promover investigaciones de interés nacional sobre temas del medio
ambiente y el desarrollo sostenible.
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6.2.6.

Instituto de Investigacion en las Ciencias Sociales

Objetivo

Fomentar la investigacion y busqueda de conocimiento y estudio

especializado en las ciencias sociales.

Funciones

Realizar investigaciones en las areas de su competencia.

Colaborar con las instituciones gubernamentales, privadas y otros
organismos, que lo soliciten, en proyectos que se ejecuten dentro de
las areas de competencia de Instituto.

Brindar asesoria en la organizacion, formulacion evaluacion y

ejecucion de proyectos en el area de su especialidad.

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

Propiciar 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.

Organizar y mantener actualizado un Centro de Documentacion.
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6.2.7. Instituto de Investigacion y Capacitacion para el Desarrollo Integral de
la Mujer y la Familia (ICADMUF)

Objetivo

Brindar 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 panamenia.

Funciones

Proyectar y compartir las experiencias del instituto con los grupos

organizados de mujeres.

Realizar estudios e investigaciones relacionadas con la situacién de

la mujer y la familia en nuestra region.

Orientar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general
sobre la condicion de la mujer y la familia.

Establecer y mantener relaciones con entidades similares a las del

instituto.

Organizar y mantener actualizado un centro de documentacion.

Brindar asesoria a las distintas instancias de la comunidad

universitaria y en general.
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6.2.8. Instituto de Investigaciones y Servicios Clinicos

Objetivo

Brindar un servicio de excelencia a la poblacion que por diversas

razones carece de atencion primaria a sus estados de salud.

Fortalecer los sistemas de prestacion de servicios de salud para la
prevencion de las enfermedades dentro de la comunidad chiricana

y universitaria.

Contribuir como centro de investigacion y de docencia en el area de
laboratorio clinico.

Funciones

Brindar un servicio de excelencia a la poblacién que por diversas

razones carece de atencién primaria a sus estados de salud.

Fortalecer los sistemas de prestacidon de servicios de salud para la
prevencién de las enfermedades dentro de la comunidad chiricana

y universitaria.

Contribuir como centro de investigacién y de docencia en el area de
laboratorio clinico.
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e Estandarizar los procesos y procedimientos de trabajo, con el fin de
gue se preste el servicio de forma articulada, eficiente y eficaz.

e Ofrecer examenes de laboratorio a precios maédicos sobre todo a
estudiantes de primer ingreso y publico en general.

e Contribuir con la practica profesional y rural de los estudiantes de la

carrera de tecnologia médica.

e Ser centro de referencia de los laboratorios a nivel profesional.

e Promovernos como modelo de autogestion.
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6.3. Vicerrectoria Administrativa

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 econdémicas 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 Direccién 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.
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e Establecer, de acuerdo con las disposiciones estatutarias y el

Coordinar con la Secretaria General el proceso de matricula.

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.

e Velar por el cumplimiento de las normas que garanticen los ingresos
econdmicos de la Universidad, y proponer las modificaciones queestime

necesarias para generar nuevos ingresos.

e Administrar la oferta y modalidades de subsidios que ofrezca la
Universidad.

e Lograr 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.

e Delegar, bajo su responsabilidad, en otros funcionarios o comisiones

los deberes y funciones que de otra manera esta obligado a cumplir.

e Cualesquiera otras que les sefialen el Rector, el Estatuto y los
Reglamentos.
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Dependencias

Para el desarrollo de sus funciones la Vicerrectoria Administrativa

cuenta con las siguientes direcciones:

Direccién Administrativa

Direccion de Finanzas

Direccién Servicios Administrativos
Direccion de Imprenta Universitaria

Direccion de Ingenieria y Arquitectura

AN N N NN

Direccidn de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

6.3.1. Direccién Administrativa

Objetivo

e Garantizar el efectivo y transparente funcionamiento de los recursos

financiero en concordancia con los planes y proyectos de la

Vicerrectoria administrativa

Funciones

e Dirigir las labores administrativas de la unidad.

e Administrar y controlar el presupuesto de autogestion de la

institucion.
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e Formular el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y

Gastos de la Vicerrectoria Administrativa.

e Proveer los recursos financieros y materiales para el buen

funcionamiento de las unidades académicas y administrativas.

e Elaborar informes financieros mensuales de la administracion de los

recursos financieros.

o Definiry dirigir los planes de accion 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.
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6.3.2.

Direcciéon de Finanzas

Objetivo

Administrar y las finanzas de la UNACHI, de acuerdo a las politicas
y estrategias, de conformidad con los requerimientos del plan
operacional, apegado a los lineamientos de control interno
gubernamental, de la institucion, el presupuesto general asignado y

las leyes de la republica.

Funciones

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la obtencion y manejo de ingresos, inversiones y fondos.

Coordinar todas las transacciones fiscales o comerciales
relacionadas con las erogaciones de los fondos de la institucion.

Realizar transacciones fiscales o comerciales de las actividades
realizadas para la obtenciébn de ingresos, servicios y otras

actividades en que participe la entidad.

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
transacciones contables y financieras con la Universidad para su

correccion.
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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

periddicos de los activos institucionales.

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

e Elaborar 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 (a) y al director (a) de Planificacion Universitaria, para
la toma de decisiones.

Dependencias

Para el desarrollo de sus funciones la Direccion de Finanzas cuenta
con las siguientes unidades administrativas:
v' Departamento de Contabilidad
Departamento de Tesoreria

Departamento de Planilla

v

v

v' Departamento de Compras

v' Departamento de Bienes Patrimoniales
v

Departamento de Almacén.
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6.3.2.1. Departamento de Contabilidad

Objetivo

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.

Funciones

Disefar, evaluar y analizar los registros contables institucionales.

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

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

Coordinar 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.
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e Presentar peridodicamente a la Direccion de Finanzas, los informes:
el Balance General, Estados de Resultados, Informes Financieros,
Flujos de Caja, Conciliaciones Bancarias, Saldos Bancarios, entre

otros.

e Establecer y garantizar el cumplimiento de las normas vy
procedimientos generales de efectivo control y seguridad para el
manejo de toda la documentacién de contabilidad.

e Asegurar 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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6.3.2.2. Departamento de Tesoreria

Objetivo

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

Funciones.

Funciones

e Elaborar, 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

gestion de los pagos que tengan que efectuarse.

e Efectuar 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

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

e Presentary dar seguimiento a las cuentas contra el Tesoro Nacional.

e Elaborar 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.

e Emitir los cheques que ha recibido todos los controles o procesos
correspondientes.

e Elaborar el plan anual de actividades y el anteproyecto de
presupuesto del departamento.
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6.3.2.3.

Departamento de Planilla

Objetivo

Coordinar con la Direccidon 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

Aplicar el proceso administrativo en la elaboracion, tramite, registro
y distribucion de la planilla de pagos a docentes, personal
administrativo y confeccionar las planillas de pagos a la Caja de

Seguro Social.
Verificar y preparar las planillas de pagos quincenales,
extraordinario, décimo tercer mes, al personal administrativo y

docente de la Universidad.

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

Verificar, analizar y aplicar las 6rdenes de descuento recibido.
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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

de las Cuentas por Cobrar, las Vacaciones ProporcionalesDocentes.

Realizar otras funciones que las autoridades consideren

relacionadas con el Departamento.

6.3.2.4. Departamento de Compras

Objetivo

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

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.

135

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

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

académicas.

e Recibir, 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.

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.

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

concursos de precios, en diarios de circulacion nacional.
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6.3.2.5. Departamento de Bienes Patrimoniales

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 depreciacion y descarte

de los activos.
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Emplear documentos, estructura y codigos disefiados para la toma
de inventario, conforme lo establece el Manual y demés normas

vigentes relacionadas.

Consolidar el inventario de la institucion a nivel nacional y
presentarlo bajo las normas sefaladas en el Manual de
Procedimientos en el tiempo solicitado, para conocimiento y

aprobacion del superior jerarquico.

6.3.2.6. Departamento de Almacén

Objetivo

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

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.

Aprobar la entrega de las mercancias adquiridas para que el

proveedor haga efectivo su cobro respectivo.
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e Custodiar la mercancia recibida para inventarios e informar al
Departamento de Contabilidad por medio de despachos Ila
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 (tarjetero) para solicitar mediante requisiciones de
despachos internos, la reposicion del nivel minimo de inventario en

el almacén.

e Realizar 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.

e Mantener actualizado el control de asignacién 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.
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Programar, 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).

Verificar al recibir las mercancias fechas de caducidad en productos
perecederos que se reciben tanto para las unidades como para los

inventarios.

Coordinar, con el Dpto. de Mantenimiento (refrigeracion), la
ubicacion de los aires acondicionados que se instalen en las
diferentes unidades académicas o administrativas de la Universidad.

Presentar a la Vicerrectoria Administrativa el anteproyecto de

operacion anual del departamento.

6.3.3. Direccién de Servicios Administrativos

Objetivo

Brindar a la Universidad los servicios administrativos necesarios
para apoyar con efectividad sus funciones basicas, ademas la de
administrar, desarrollar y brindar en forma logica 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.
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Funciones

e Coordinar la planificacién, organizacion, ejecucion, supervision y
control de las diferentes actividades de reparacién, mantenimiento,
aseo, entre otras; a través de los Departamentos que integran la

Direccion, en pro del desarrollo institucional.

e Evaluar 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 servicio administrativo en materia de
proteccion, transporte, auditorio, cafeterias, clinica odontoldgica y
mantenimiento con sus diversas secciones que normalmente

administra esta 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.

e Disefiary establecer sistemas de control y registro de las solicitudes

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

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

Elaborar informes mensuales del consumo de combustible de los

vehiculos oficiales de la Universidad.

Velar porgue se cumplan las normas administrativas y reglamentos
de la ATTT, asi como también cumplir con el Decreto de ejecucién
N°124 que reglamenta el uso de los vehiculos del Estado.

Dependencias

Para el desarrollo de sus funciones la Direccidén de Servicios

Administrativos cuenta con las siguientes unidades administrativas:

v' Departamento de Mantenimiento
v' Departamento de Proteccion Universitario

v' Departamento de Servicios Generales
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6.3.3.1. Departamento de Mantenimiento

Objetivo

¢ Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, arreglo, asi como
el cuidado de las instalaciones que forman parte de la infraestructura
general de la Universidad.

Funciones

e Recibir 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.

e Mantenery reparar los equipos de aire acondicionado y refrigeracion
que lo requieran.

e Recomendar los criterios técnicos para la compra de equipos,
materiales y herramientas.

e Instalar y reparar los sistemas eléctricos de baja tension.

e Darles mantenimiento a los edificios, areas exteriores, areas de
estacionamiento, calles, aceras, cobertizos, paradas y diversas

sefalizaciones en la Universidad.

e Mantener un plan de reparacion y conservacion periodica de

edificios, mobiliario, estructuras y sus anexos, de la Universidad.
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6.3.3.2.

Departamento de Proteccidon Universitaria

Objetivo

Preservar 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

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.

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

responsables.

Controlar el acceso y circulacion de personas y vehiculos,
previniendo la concurrencia de elementos que pudieran entorpecer
las condiciones de trabajo y convivencia en las instalaciones

universitarias.
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Brindar orientacion a la comunidad universitaria y a sus visitantes en
relacion a las medidas de seguridad existentes o que rigen en la

Institucion.

Brindar el servicio de proteccion universitaria en los eventos
especiales y extraordinarios que se desarrollen en el ambito de la

Institucion.

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

los horarios laborales establecidos.

6.3.3.3. Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Coordinar y administrar eficaz, eficiente y oportunamente el personal
disponible, los suministros, equipos, a través de procesos de

prestacion de servicios.

Funciones

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.
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e Ofrecer y proporcionar servicios orientados a satisfacer las
necesidades y expectativas tanto del usuario interno como del

externo.}

e Contar con un equipo humano con vocacién de servicio e integrado

en la comunidad universitaria.
6.3.4. Direccién de Imprenta
Objetivo

e Brindar los servicios de artes gréficas, 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

e Publicar obras de interés cientifico, artistico, literario, didactico,

historico y de interés cultural.

e Seleccionar el tipo de papel, formato, compaginacion y presentacion

formal de las ediciones.

e Atender la publicacién de las divulgaciones de la Imprenta.

e Mantener actualizado el catalogo de las ediciones.
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Corregir cuidadosamente las pruebas de imprenta de acuerdo con
el método establecido.

6.3.5. Direccion de Ingenieria 'y Arquitectura

Objetivo

Planear, 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.

Funciones

Atender las necesidades prioritarias de la institucion en sus
diferentes regiones, en el marco de la planeaciéon a mediano o largo

plazo.

Diagnosticar, cuantificar, evaluar y priorizar anualmente las
necesidades de mantenimiento, construccion y modernizacion de la

infraestructura institucional.

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

plazo.

Diagnosticar, cuantificar, evaluar y priorizar anualmente las
necesidades de mantenimiento, construccién y modernizacion de la

infraestructura institucional.

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.

6.3.6. Direccion de Tecnologia de la Informacién y la Comunicaciéon

Objetivo

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

Funciones

Organizar, evaluar y controlar la implementacion de los sistemas
informéaticos.
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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.

e Planificar y coordinar el disefio, instalacién, mantenimiento y

administracion redes de comunicaciéon 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
gue se adecue a las necesidades de la Instituciéon en materia de

informatica.

e 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 informéatica, facilitados a

las unidades académicas y administrativas de la institucion.
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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.

6.4. Vicerrectoria de Asuntos Estudiantiles

Objetivo

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

y la asistencia a los estudiantes.

Funciones

e Informar periddicamente 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
proyectan realizar durante cada afio académico; evaluar la importancia
y prioridad de dichas actividades y distribuir los recursos disponibles

para la ejecucion de las mismas, de acuerdo con el orden establecido.

e Proponer al Consejo Académico el reglamento para las asociaciones

estudiantiles y velar por su adecuado cumplimiento.

e Colaborar en los procesos de eleccién de las diversas asociaciones

estudiantiles.
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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
constitucién 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 periédicamente.

e Supervisar el manejo de fondos y patrimonio de las agrupaciones
estudiantiles.

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

e Brindar y administrar los servicios de orientacioén estudiantil.
e Coordinar y ejecutar acciones con el objeto de complementar la
formacion 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.
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e Promover actividades tendientes a lograr el desarrollo integral de los
estudiantes y fomentar una relacion armonica dentro de la comunidad

universitaria.

e Promover y desarrollar programas de servicio a la comunidad.

e Procurar 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 quejas de cardcter ético y disciplinario de los
estudiantes; y velar por el cumplimiento de los debidos procesos.

e Presentar 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.

e Para el desarrollo de sus funciones la Vicerrectoria de Asuntos

Estudiantiles cuenta con las siguientes unidades administrativas:

Direccion de cultura, deportes y actividades estudiantiles
Direccion Administrativa

Direccion de Bienestar y Orientacion Estudiantil

D N NI NN

Direccion de Equiparacion de Oportunidades.
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6.4.1. Direccion Administrativa

Objetivo

e Coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales y
financiero de la Vicerrectoria, de conformidad a la Mision, Vision y
Objetivos de la Universidad.

Funciones

e Supervisar y coordinar las acciones administrativas del personal de

la vicerrectoria.

e Coordinara el suministro de bienes, UGtiles de oficina, mantenimiento

y reparacion de equipo e instalaciones de vicerrectoria.

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

e Dar seguimiento a las politicas, planes y programas de la unidad.

e Velar por el cumplimiento de las normas dispuestas en el reglamento

de Carrera Administrativa del personal Administrativo.

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

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

e Dirigir los servicios de informacion y estadisticas necesarios en el

desarrollo de las actividades de la vicerrectoria.

e Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto con las

demas direcciones y departamentos de la Vicerrectoria.

e 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.

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.
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6.4.2. Direccion de Bienestar y Orientacion Estudiantil

Objetivo

Promover la participacion del estudiante universitario en los diferentes
programas de bienestar y orientacion psicolégica, brindandoles una
atencion integral en salud mental, con el propésito de que logren su

integracion en la vida estudiantil universitaria.

Funciones

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.

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.

Cumplir con el programa de ayudas y proporcionar a un numero
limitado de estudiantes universitarios, de escasos recursos
econdémicos, las oportunidades en los programas de trabajo por

matricula, transporte, apoyo econémico, hospedaje, salud integral.

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.
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e Contribuir a la satisfaccion de las necesidades de distinta indole que
presentan los alumnos; diagnostica la aparicion de problemaéticas,
adopta medidas preventivas y genera las condiciones que
disminuyan los factores que inciden negativamente en el

desempefio del estudiante a través de diferentes programas.

Para el desarrollo de sus funciones el Departamento de Bienestar y
Orientacion Estudiantii cuenta con las siguientes unidades

administrativas:

v' Departamento de Orientacion Psicolégica

v' Departamento de Bienestar Estudiantil.

6.4.2.1. Departamento de Orientacion Psicolégica

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

e Presentar a los estudiantes, las sugerencias de intereses en las
areas de conocimiento, en las que presentan un mejor perfil

psicologico y vocacional.

e Desarrollar programas continuos de asistencia psicologica 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.

e Colaborar en los programas de salud y orientacién al estudiante a
través de los servicios que ofrece el departamento.

e Proponer a las autoridades universitarias la ejecuciéon de actividades,
gue generen las investigaciones de campo, en beneficio de la poblacién
estudiantil.

e Impulsar y difundir todos los programas que desarrolla el departamento,
a través de diferentes medios para el conocimiento de la poblacion

estudiantil.

e Estimular la calidad de preparacién integral de los estudiantes,
fomentando el crecimiento intelectual y personal, que los lleve a un

destacado desempefio en el quehacer universitario.
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Propiciar programas donde el estudiante pueda aplicar el conocimiento
adquirido en su formacién.

Estimular la participacion permanente de los Representantes
Estudiantiles dentro de la universidad.

6.4.2.2. Departamento de Bienestar Estudiantil

Objetivo

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.

Funciones

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

prioridades establecidas.

Cumplir con las normas y reglamentaciones para la prestacion de los
servicios de bienestar estudiantil considerando criterios técnicos para

la evaluacion socioecondmica de los estudiantes.

Brindar informacién y orientacion a los estudiantes sobre los servicios
gue se ofrecen y la importancia de atender las reglamentaciones al

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

Proponer nuevos servicios de bienestar atendiendo a las necesidades

del estudiante universitario y los recursos institucionales.

Atender cualesquiera otras funciones que en el cumplimiento de sus

objetivos le asigne el Despacho Superior.

Rendir informes de la labor realizada.

6.4.3. Direccion de Cultura, Deportes y Actividades Estudiantiles

Objetivo

Administrar el desarrollo de proyectos, programas, eventos,
actividades, ligas deportivas y de recreacion que promuevan la
participacion  estudiantii 'y universitaria en competencias

interfacultades, universitarias a nivel nacional e internacional

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 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 investigacibn— ensefianza y divulgacién de las

diferentes culturas del pais y del mundo.
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Funciones

e Coordinar los programas de Actividades Estudiantiles con el
Vicerrector y las Asociaciones y grupos estudiantiles de la

institucion.

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

e Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas culturales que
se ofrecen al estudiante universitario, como parte de su formacién
integral, dentro y fuera de la Universidad y dirigida a fortalecer los

valores folkloricos y artisticos de nuestra nacionalidad.

e Apoyar la organizacion de individuos o grupos artisticos, culturales

y folcléricos representativos de los estudiantes universitarios.

e Organizar eventos culturales y experiencias de aprendizaje dirigido
a reforzar los conocimientos y a promover el desarrollo de

manifestaciones

e artisticas y folkloricas 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 proyeccién académica, artistica,
culturales, deportivas, sociales y otras que cumplan con la demanda

actual del estamento universitario.
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e Proteger y promover el desarrollo artistico y cultural de los
estudiantes de los pueblos originarios y de las diversas etnias
existentes en la Universidad Autonoma de Chiriqui.

e Gestionar actividades de integracion a la vida universitaria que
permitan el crecimiento estudiantil de los pueblos originarios y las
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.
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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.

Mantener una vinculaciobn permanente con el Vice ministerio de
Asuntos Indigena de la Asamblea de Diputados, coordinandose con
este drgano estatal para entregar asesoria juridica, capacitacioén en
fortalecimiento organizacional y formulacion 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.

6.4.4. Direccion de Equiparacion de Oportunidades

Objetivo

Asesorar, orientar y coordinar la atencion a la diversidad dentro del

entorno universitario.

Funciones

Concientizar y sensibilizar a los estamentos universitario para la
aceptacion de las adecuaciones curriculares necesarias para la
atencion e inclusion eficaz de la poblacion de estudiantes con

discapacidad.
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Realizar el monitoreo permanente de la poblacion con discapacidad
en los entornos educativos (estudiantes, profesores vy

administrativos) para dar respuestas efectivas.

Generar programas de ayuda para el desarrollo de la poblacion de
estudiantes universitarios con discapacidad, con el apoyo de ONG,
empresas y paises solidarios.

Eliminar las barreras arquitecténicas y adecuar los entornos e
infraestructuras universitarias para que sean accesibles a las

personas con discapacidad.
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6.5. Vicerrectoria de Extensioén

Objetivo

e Promover, preservar y difundir los elementos culturales de contenido
cientifico, tecnologico, humanistico, artistico y de servicio social,
generado, preferentemente, por la comunidad universitaria que
fortalezcan 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.

e Coordinar 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, que contribuyan al cumplimiento de sus atribuciones.
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Disefar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones que sean
necesarias para el financiamiento y diversificacion de la oferta

académica no formal.

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

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 Extension

cuenta con las siguientes unidades administrativas:

Coordinacion de Egresados
Direccion de Extension Cultural
Direccion de Extension Docente

Direccidon de Servicio Social Universitario

AN NN

Direccion de Educacion Continua y a Distancia y la Universidad
Popular de Alanje.
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6.5.1. Coordinacion de Egresados

Objetivo

e Fomentar y mantener la vinculacion de la institucion con sus

egresados para la obtencidon de beneficios conjuntos.

Funciones

e Llevar el registro general de los Egresados de la Universidad, en
coordinacion con las entidades de la Red Universitaria.

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

Institucion.

e Integrar proyectos y propuestas de participacion de dichas

agrupaciones dentro de los programas universitarios.

e Promover servicios de apoyo institucional, buscar la insercién 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.

e Coordinar la prestacion de apoyos y servicios institucionales a los

Egresados, Ex alumnos y a sus asociaciones.
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Divulgar las actividades que realicen los Egresados en beneficio de
la universidad y la sociedad, haciendo publica su aportacion.
Ademés de mantenerlo informado de las actividades que le

convengan en lo académico, laboral, cultural, entre otras.

6.5.2. Direccién de Extensién Docente

Objetivo

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

sociedad.

Funciones

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

sociedad.

Elaborar y promover la aprobacién ante los 6rganos de gobierno
pertinente el reglamento de gestién de los proyectos de extension

docente.

Establecer los sistemas de trabajo, control y seguimiento en
coordinacion con las unidades académicas la ejecucion de
programas y proyectos de extension docente, en las distintas
modalidades normadas a través del Estatuto: difusion, actualizacion

y adiestramiento, capacitacion y servicios especiales.
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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 Extension Cultural

Objetivo

e Fomentar, difundir y desarrollar acciones culturales y artisticas como
medio de proyeccion a la comunidad universitaria y nacional; asi
como el rescate y revitalizacion de las costumbres y tradiciones

panamenas.

Funciones

e Incentivar 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 condicidn socioeconémica y su

ubicacién geografica tienen limitado este tipo de actividades.

e Desarrollar 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.
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Coordinar con las unidades académicas y administrativas acciones
gue motiven a la integracion de la familia universitaria en las

actividades de extension cultural programadas.

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 travées del desarrollo de actividades

extracurriculares.

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 Educacion Continua y a Distancia

Objetivo

Ofrecer los servicios de capacitacion, actualizacién y evaluacion,
gue permita a profesionales, técnicos y comunidad en general;
obtener las competencias y certificaciones que faciliten su desarrollo

laboral y personal.

Funciones

Proponer los lineamientos normativos y procedimientos ante las
instancias respectivas para el adecuado funcionamiento del

programa universitario de educacion 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 educacién continua, y en su caso,
proponer las modificaciones necesarias que se presenten durante el

mismo.

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

e Proponer los medios através de los cuales se lleve a cabo la difusion

permanente del programa universitario de educacion continua.

e Emitir las constancias para participantes, profesores vy
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 educacién continua y considerarlas

dentro del programa de educacion continua.

e Establecer relaciones de colaboracion con otras instituciones que
ofrezcan educacion continua en la region y en el estado con la

finalidad de optimizar el uso de los recursos.
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6.5.5.

Establecer y mantener contacto con representantes de otros
sectores (privado, publico y social) para dar a conocer la oferta
educativa de la Universidad.

Direccion de Servicio Social Universitario

Objetivo

Desarrollar actividades interdisciplinarias a través de estudiantes,

profesores en vinculacion dinamica y critica con la sociedad.

Funciones

Fomentar la participacion de los estudiantes a traves 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.

Promover 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.

Elaborar y/o actualizar los reglamentos para la presentacion y
acreditacion del servicio social universitario.
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6.5.6.

Establecer 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.

Evaluar y divulgar periodicamente el logro de los beneficios o
impactos esperados a través de los indicadores de gestion
formulados para cada proyecto de servicio social.

Universidad Popular de Alanje

Objetivo

Promover la participacion de los miembros de la comunidad en las

actividades de educacion no formal que organice la Universidad.

Funciones

Fomentar la vida cultural de la comunidad impulsando el
asociacionismo de los ciudadanos, promoviendo la participacién en

asuntos sociales.

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

Propiciar el desarrollo cultural como patrimonio de bienes y sistema
de valores éticos y de solidaridad.
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Contribuir a la realizaciébn de actividades culturales, artisticas y
deportivas: teatro, cine, exposiciones, seminarios, charlas,
excursiones, fiestas y tradiciones, cursos académicos, cursos

profesionales, actividades deportivas y otras.

Promover la participacion social y la educacion continua para

mejorar la calidad de vida.

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

del campo.

Elevar el nivel cultural de obreros, campesinos y demas miembros

de la comunidad.
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VIl. NIVEL OPERATIVO EJECUTOR
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7.1. Facultades
Objetivo
e Formar y organizar ofertas académicas y estudios especializados que
agrupen las diferentes ciencias y disciplinas afines acorde a las

necesidades de formacién regional, nacional e internacional.

Funciones

Desarrollar 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 prestacidon de servicios universitarios en su

ambito de competencia.

e Constituir y organizar los 6rganos colegiados de gobierno universitario

gue sefale el Estatuto.
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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.

e Evaluar sistematicamente la docencia-investigacion y los servicios que

propicien la actualizacibn 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 y el pais.

e Vigilar por el fiel cumplimiento de la Ley, el Estatuto y los reglamentos

Para el desarrollo de sus funciones, las Facultades cuentan con las

siguientes unidades administrativas:

Junta de Facultad
Decanato

Vicedecanato

Secretaria Administrativa
Junta de Departamento
Departamento Académico

Junta de Escuela

AN NN . U N NN

Centros de Investigacion
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7.1.1. Junta de Facultad

Objetivo

e Velar 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.

e Decidir las cuestiones de orden académico, administrativo y
disciplinario que le competan.

e Aprobar los planes de estudio y programas de ensefianza, de
investigacion y de extension 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.
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e Recomendar, al Consejo Académico, los ascensos de categoria,
nombramientos por resolucion, reclasificacion y adjudicacion de

e licencias, becas y sabaticas del personal docente.

e Conocer 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 revalidacion de los titulos o
grados académicos expedidos fuera del pais, de acuerdo con las
disposiciones del Estatuto y de los Reglamentos Universitarios.

e Aprobar 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.
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e Presentar mociones de censura a Decanos, o a los demés
funcionarios de la Facultad, sobre las decisiones tomadas por éstos
gue 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
qgue determinen la Ley y el Estatuto. Se requerird el voto de censura
de por lo menos dos tercios (2/3) de los miembros de la Junta. En
caso de que 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-honorem.

e Proponer los cursos y las carreras que se impartiran en las unidades
académicas, los cuales deberan ser aprobados por el Consejo
Académico.

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

v El decano quien la preside

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

v' El secretario administrativo de la Facultad

v Los docentes de la facultad

v Los representantes estudiantiles de la Facultad

v" Un representante de los empleados administrativos de la
Facultad

7.1.2. Decanato

Objetivo

e Velar 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
las instancias académicas y administrativas que integran la

universidad.
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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.

e Recomendar a la Junta de Facultad la creacién de comisiones

permanentes.

e Gestionar convenios con entidades publicas, privadas y afines para

el desarrollo de programas o proyectos de extension.

e Preparar los proyectos de reglamentos que estime necesarios y

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.
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7.1.2.1. Vicedecanato

Objetivo

e Servir de apoyo en las gestiones académicas, administrativas de
orientacion, difusion y extension de la Facultad, en cumplimiento con

las leyes y normas institucionales

Funciones

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.

e Coordinar, 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 prérrogas de sustentacion.

e Coordinar con la secretaria administrativa la actualizacion periédica
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.

e Organizar y coordinar con las instancias correspondientes de la

unidad académica, el proceso de matricula de la facultad.
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Supervisar que el personal docente y administrativo de la Facultad

cumpla con sus funciones.

Planificar, organizar, coordinar y proponer estrategias para la
promocion y divulgacidon 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

Objetivo

Servir de apoyo en asuntos de caracter administrativo de la facultad

Funciones

Participar en la Junta de Facultad como secretario.

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.

Expedir las certificaciones que sean solicitadas en relacion con la
Facultad y que sean de su competencia.

Coordinar con los directores de Departamento la documentacion
requerida para el proceso de matricula estudiantil, ademas de
atender casos especiales que surjan durante el proceso.
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e Colaborar en la preparacion de informes administrativos periddicos,
y en la elaboracion 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.

e Coordinar 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 Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos la programacion
de cursos y seminarios para los funcionarios administrativos de la

unidad académica.

e Publicar y distribuir los avisos, circulares, y disposiciones que
interesen a los profesores, estudiantes y administrativos de la

Facultad.

e Elaborar la 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.

184

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

7.1.2.3.

Junta de Departamento

Objetivo

Ser la maxima autoridad de cada departamento académico,

definiendo aspectos académicos y administrativos del mismo.

Funciones

Aprobar el plan de trabajo del Departamento en las areas de

docencia, investigacion, extension, produccion y servicios.

Proponer al Decanato de la Facultad, la contratacion del personal
docente, asi como la apertura de concursos a céatedra, segun las

necesidades del departamento.

Proponer al Decanato una terna para escoger al director del

Departamento.

Aprobar la creacién de comisiones de trabajo para atender asuntos

de interés del Departamento.

Proponer actividades conducentes a la superacién y formacion

cientifica de sus miembros.

Recomendar la realizacion de programas y la participacion de
docentes en eventos que contribuyan a su perfeccionamiento

profesional (cursos, seminarios, conferencias, congresos y otros).
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e Proporcionar los contenidos programaticos de las asignaturas de su
especialidad, para las diferentes carreras a las que se brindan

Servicios.

e Tramitar las solicitudes de ascenso de categorias y licencias del

personal docente.

e Atender las convalidaciones de asignaturas de su competencia.

e Proponer al decanato la organizacion 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

v El director de departamento quien lo preside
v' Los docentes del departamento que labora en la facultad
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7.1.2.4. Departamentos Académicos

Objetivo

e Desarrollar, disefiar, promover y ejecutar programas, de docencia,
investigacion, 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.

e Promover acciones cientificas y pedagoégicas para ofrecer los

servicios docentes que se requieren para la ensefianza.

e Desarrollar programas de docencia en las diversas &reas,
mejorando y garantizando permanentemente la calidad de las

carreras gue se imparten.

e Promover 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.

e Promover la extension a través de programas de investigacion,
capacitacion, difusion, asesoramiento, produccidn y servicios
especiales, dirigidos a los sectores de la sociedad con el objeto de

incrementar su eficiencia.
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e Promover la extension a través de programas de investigacion,
capacitacion, difusion, asesoramiento, produccion y servicios
especiales, dirigidos a los sectores de la sociedad con el objeto de

incrementar su eficiencia.

e Asistir a la escuela en la elaboracion 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. Juntade Escuela

Objetivo

e Ser 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.
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e Dirigir la preparacion de los horarios de clasesy velar por su

cumplimiento.

e Aprobar el plan anual de trabajo y el presupuesto anual presentado
por el director de la escuela.

e Resolver 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.

e Velar porgue se cumplan las disposiciones en relacion con el

régimen académico y estudiantil.

e Considerar y aprobar la evaluacion del funcionamiento de la

escuela.

e Proponer la creacion de nuevas carreras.

Miembros

v El director de la Escuela, quien la preside.

v' Los docentes que dictan asignaturas en las carreras de la

Escuela.

v Los directores (0 sus representantes) de los departamentos

gue brindan servicios a las carreras de la Escuela.
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v" Una representacion estudiantil de las carreras de la Escuela,
equivalente al cincuenta por ciento (50%) de los docentes de
la Junta de Escuela.

v El Coordinador de Escuela de cada Centro Regional.

v Un representante de los estudiantes de la coordinacion de
escuela de cada Centro Regional.
7.1.2.6. Escuelas

Objetivo

e Promover y fomentar acciones que garanticen el mejoramiento y la
evaluacion continua y sistemética 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.

Funciones

e Programar, coordinar, administrar y evaluar los planes y programas

de estudios de las carreras bajo su responsabilidad.

e Mantener con los Departamentos Académicos una estrecha relacion
de coordinacioén, para los efectos de la asignacion de los docentes

necesarios para el desarrollo de las carreras a su cargo.
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e Mantener 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.

e Ofrecer a los estudiantes la informacion, orientacién y tutorias

necesarias para un buen desempefio académico.
7.1.2.7. Centros de Investigacién
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.

e Iniciar a los estudiantes en tareas de investigacion o 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.

e Ejecutar y desarrollar proyectos de investigacién 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 tecnolégicos que los centros realicen.

e Presentar a la Vicerrectoria de Investigacion y Posgrado un informe

anual de su labor.
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7.2. Centros Regionales Universitarios

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 tecnologicos a

la region.

e Aprovechar y optimizar los recursos humanos, materiales y ecoldgicos
de la region.

e Desarrollar los planes y programas de estudio o de investigacion.4

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.

193

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

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

investigacion.

e Fomentar la realizacion de actividades de extension, difusion y

servicios universitarios en su ambito de competencia.

e Constituir y organizar los érganos colegiados de gobierno que sefiala

el estatuto.

e Controlar, custodiar y tramitar los expedientes, matricula y otras

funciones similares.

e Vigilar 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.

e Evaluar sistematicamente la docencia-investigacion 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.
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e Promover la ejecucion de programas y proyectos con otros organismos,
con el fin de elevar el nivel académico del Centro.

Para el desarrollo de sus funciones, los Centros Regionales

Universitarios cuentan con las siguientes unidades administrativas:

v" Junta de Centro Regional

v" Direccién de Centro Regional

v" Subdireccion de Centro Regional

v' Secretaria Académica

v Secretaria Administrativa

v Secretaria de Asuntos Estudiantiles.

7.2.1. Junta de Centro Regional
Objetivo
e Velar por el cumplimento de las leyes, normas y procedimientos
vinculados a las actividades académicas y administrativas del
Centro Regional

Funciones

e Proponer el plan anual de desarrollo del Centro Regional, a las

autoridades correspondientes.

e Decidir las cuestiones de orden académico, administrativo y
disciplinario que le competan.
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e Aprobar los planes de estudio y programas de ensefianza, de
investigacion y de extension cultural que le correspondan, y

someterlos a las autoridades competentes.

e Recomendar el nombramiento del personal académico regular del
Centro Regional 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.

e Recomendar, al Consejo Académico, los ascensos de categoria,
nombramientos por resolucion, reclasificacion y adjudicacion de

licencias, becas y sabéticas del personal docente.

e Conocer 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 revalidacion de los titulos o
grados académicos expedidos fuera del pais, de acuerdo con las

disposiciones del Estatuto y de los Reglamentos Universitarios.

e Aprobar 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.
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o Ratificar la designacion del director, subdirector, secretario
Administrativo; Centros de Investigacibn y Coordinadores de
Facultad de los Centros Regionales.

e Presentar 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.

e Presentar al Consejo General Universitario solicitud de remocion de
sus cargos director y subdirector, 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

decisién 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-honorem.

e Proponer los cursos y las carreras que se impartirdn en el Centro
Regional, los cuales deberan ser aprobados por el Consejo
Académico.
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Miembros

v

v

El director de Centro Regional, quien la preside

El subdirector de Centro Regional, quien presidira la Junta en

ausencia del director

El secretario Académico del Centro Regional, quien actuara

como secretario de la Junta.

Los docentes del Centro Regional

Los Representantes estudiantiles del Centro Regional.

Un representante de los empleados administrativos del

Centro Regional.
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7.2.2. Direccion de Centro Regional Universitario

Objetivo

e Velar por el cumplimiento de los deberes del personal docente,

educando y administrativo del Centro Regional Universitario.

Funciones

e Brindar, a las instancias correspondientes, informes periddicos
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 organizacién 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 consideracion de la Junta de Centro Regional.
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Supervisar el desarrollo de los programas y planes de estudios en el
Centro Regional Universitario.

Mantener vinculos de comunicacién y coordinacion con el Sistema
de Bibliotecas de la Universidad para ofrecer.

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 la Direccion del Centro Regional,

cuenta con las siguientes unidades administrativas:

Subdireccion de Centro Regional
Secretaria de Asuntos Administrativos

v
v
v' Secretaria de Asuntos Académicos
v

Secretaria de Asuntos Estudiantiles.

200

Direccion de Desarrollo Institucional



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Universidad Autonoma de Chiriqui

www.unachi.ac.pa

7.2.2.1. Subdireccion 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

e Coordinar, 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 periédica
de las estadisticas del Centro Regional y del sistema de archivo de

expedientes docentes y estudiantiles.

¢ Planificar, organizar y dirigir la elaboracién y publicacién del Boletin
Informativo Anual del Centro Regional, en coordinacién con la

oficina de Relaciones Publicas de la UNACHI.

e Organizar y coordinar con las instancias correspondientes de la
Universidad Auténoma de Chiriqui, el proceso de matricula del

Centro Regional.
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e Planificar, organizar, coordinar y proponer estrategias para la
promocion y divulgacidon 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
Objetivo
e Servir de apoyo a la Direccién 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.

e Mantener un sistema actualizado de registro y control de la

correspondencia de orden académico del Centro Regional.
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e Expedir certificaciones, de su competencia, que sean solicitadas en
relacion con el 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.

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 Institucién para la
consecucién de material bibliografico y documental actualizado, de
manera impresa y digital, para las diferentes dependencias

académicas del Centro.

e Mantener actualizado un sistema de publicacion y distribucién 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 planifiquen y ejecuten en el Centro.

e Apoyar y coordinar con la Direccién de Evaluacion y Desempefio
Docente de la Vicerrectoria Académica.
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7.2.2.3. Secretaria de Asuntos Administrativos

Objetivos

e Apoyar a la Direccibn del Centro en asuntos de caracter

administrativo

Funciones

e Mantener un sistema de registro y control actualizado, de los
expedientes de los estudiantes y el personal docente y

administrativo.

e Apoyar en el proceso de matricula estudiantil, ademas de atender
casos especiales que surjan durante el proceso.

e Coordinar el trabajo de Comisiones administrativas del Centro
Regional.

e Colaborar en la preparacion de informes administrativos periodicos,
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.
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e Coordinar 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.

e Publicar y distribuir los avisos, circulares, y disposiciones que
interesen a los profesores, estudiantes y administrativos de la
Facultad.

e Elaborar la 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

Objetivos

Apoyar 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

Colaborar en los procesos de eleccibn de las asociaciones

estudiantiles y tramitar el reconocimiento oficial de dichas directivas.

Mantener 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 armdnica dentro de la comunidad universitaria.

Coordinar con el Director del Centro la asignaciéon de espacios
fisicos y otras facilidades para las asociaciones estudiantiles.

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

Supervisar el manejo de fondos y patrimonio de las asociaciones
estudiantiles.
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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.

e Promover vinculos con los egresados y las asociaciones
profesionales.

e Tramitar, en coordinacion con la autoridad pertinente, las
reclamaciones y quejas de caracter ético y disciplinario de los

estudiantes, velando por el cumplimiento del debido proceso.
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7.3. Extensién Universitaria

Objetivo

e Facilitar el acceso a los estudiantes de una region a los programas
académicos y los servicios que ofrece la Universidad, mejorando la

calidad de vida de los habitantes y la comunidad en general.

Funciones

e Facilitar el acceso a los estudiantes de una regién a los programas
académicos y los servicios que ofrece la Universidad, mejorando la
calidad de vida de los habitantes y la comunidad en general.

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.

e Fomentar la realizacidn de actividades de extension, difusion y servicios
universitarios en su ambito de competencia.
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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 cooperacion 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.

e Adaptar sus actividades académicas y administrativas para facilitar su
desarrollo.

e Promover la ejecucién de programas y proyectos con otros organismos,
con el fin de elevar el nivel académico.
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