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Resolucion N° 14/2023

Por la cual se actualiza el Manual de Funciones del Campus Gutenberg de la Universidad
Evangélica del Paraguay

Lambaré, 7 de diciembre de 2023

VISTO: La necesidad institucional de actualizar el Manual de Funciones del Campus
Gutenberg de la Universidad Evangélica del Paraguay, a fin de adecuarlo a la estructura
organizacional vigente v a los procesds actuales de gestion académica, administrativa y
operativa; y,

CONSIDERANDO:

- Que resulta necesario actualizar las funciones de los distintos cargos académicos,
administrativos, técnicos y de apoyo, conforme a las necesidades actuales del Campus
Gutenberg;

- Que la existencia de funciones claramente definidas favorece la eficiencia
institucional, la coordinacion entre dreas, la rendicion de cuentas y la mejora continua;

- Que el Manual de Funciones constituye una herramienta fundamental para la
organizacién institucional, delimitacién de responsabilidades, lineas de dependencia y
fortalecimiento de la gestion interna;

EL DIRECTOR DEL CAMPUS GUTENBERG
en uso de sus atribuciones resuelve:

1- Aprobar la actualizacién del Manual de Funciones del Campus Gutenberg de la
Universidad Evangélica del Paraguay.

2- Establecer que el Manual de Funciones actualizado sera de aplicacion obligatoria para
todas las dependencias académicas, administrativas y de apoyo del Campus Gutenberg.

3- Determinar que toda normativa, resolucion o documento institucional previo deberd
interpretarse en concordancia con el Manual de Funciones actualizado, sin afectar su
validez juridica.

4- Comuniquese a todas las instancias involucradas y cumplida archivar.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUCIONAL
Campus Gutenberg — Universidad Evangélica del Paraguay

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Campus Gutenberg -~ Universidad Evangélica del Paraguay

RECTORADO

DIRECCION ACADEMICA
| Depandenciadirecta del Decane

Gestidn y soporte

SECRETARIA ACADEMICA ‘]
‘administrativo-académice j

COORDINACION DE COORDINACION DE
DESARROLLO ACADEMICO EDUCACION A DISTANCIA
Supérvisa: Supervisa:

Staff Docente NMinguno

CODRDINACION DE COORDINACION DE |
BIENESTAR ESTUDIANTILY DESARROLLO PROFESIONAL
EXTENSION UNIVERSITARIA ¥ GRADUADOS
Supervisa: Supervisa:
= Orlantacién Pslcoterapéutica Ningum.

|« Capellania

NIVELES JERARGUICOS
BB vivel Directivo: Decano
Bl nivel Estratdgico: Direcclones
i Nivel de Apoyo Directivo: Secrataria General
[ Nivel Tactico: Coordinaciones
77 Nivel Operativo: Araas Administrativas y de Soporte

[} kiivel Oparativo de Apoyo: Secretarfa Académica
y Areas de Apoyo Estudiantil y Espiritual

2. NIVEL DIRECTIVO
2.1 DECANO

Dependencia: Rectorado
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] NUESTRA MISION ORGANIZACIONAL

i Trabajamos en unidad para formar profesionales
H p con valores cristianos, mediante
: una gestién eficlenle, ética y de calidad,
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| Mamenimisnte y apoys loglstico

TESORERIA
Gastién financiera y de pagos

RRHH
Gestion del tatenta hurnane

CONTABILIDAD

DSPARYAMEN?D COMERC?AL
acknjslﬁn marketing ycomun icacian

COO RD}NAQK')N DE DESARROLLO
DE FONDOS Y BECAS
Recaudacidn de fondes y
o

SERVICIOS GENERALES
Conserie y gestor

Supervisa: Secretario General, Director Académico, Director Administrativo

Mision

Dirigir, representar y gestionar integralmente el campus, asegurando calidad académica

y sostenibilidad institucional.

Funciones

e Dirigir el funcionamiento general del campus
e Representar a la institucion ante organismos externos
e Convocar y presidir el Consejo de Facultad
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e Aprobar programas académicos

e Supervisar gestion académica y administrativa
e Aprobar presupuestos

o TFirmar resoluciones y documentos oficiales

e Impulsar procesos de acreditacion

¢ Promover alianzas institucionales

2.2 SECRETARIO GENERAL

Mision

Garantizar la legalidad institucional y el resguardo documental.
Funciones

e Cumplir y hacer cumplir normativas
» Participar en Consejo con voz y voto
o Firmar documentos con el Decano

+ Publicar resoluciones

o Custodiar documentos institucionales
e Mantener archivo general

e Custodiar libros de actas

e Custodiar sellos oficiales

e Recepcionar comunicaciones

e Supervisar Secretaria Académica

2.3 DIRECTOR ACADEMICO

Misién

Supervisar y garantizar la calidad académica institucional.
Funciones

» Cumplir normativas institucionales
e Administrar actividades académicas
e Supervisar docentes

» Diseflar programas académicos

e Liderar coordinaciones

e Resolver conflictos académicos

e Planificar capacitacion docente

e Proponer innovacion académica

e Implementar sistemas de calidad

® 021-558-838 0981-135-004
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e Supervisar inscripciones y titulacion
e Representar académicamente
e Informar al Consejo

2.4 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Mision

Gestionar los recursos financieros y administrativos de forma sostenible.
Funciones

e Planificar presupuesto anual

e Administrar recursos financieros

o Elaborar balances

e Controlar ingresos y egresos

o Supervisar RRHH, tesoreria y contabilidad
e Supervisar mantenimiento del campus

e Supervisar matriculacién (en coordinacioén académica)
e Controlar horarios del personal

« Custodiar bienes institucionales

e Administrar becas y fondos

« Participar en el equipo directivo

e Firmar constancias administrativas

e Participar en consejos

3. NIVEL TACTICO

3.1 COORDINACION DE DESARROLLO ACADEMICO
Mision

Crear condiciones para el dptimo desempefio docente.
Funciones

o Preparar horarios y calendarios

« Asegurar desarrollo de tutorias y tesis
o Conformar staff docente

¢ Coordinar evaluaciones

¢ Impulsar revistas cientificas

e Crear nuevas ofertas académicas

e Informar a Secretaria Académica
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e Resolver problemas académicos
e Documentar procesos ANEAES

3.2 COORDINACION DE EDUCACION A DISTANCIA
Misién

Desarrollar la educacién virtual mediante TIC.

Funciones |

o Supervisar plataformas educativas
o Gestionar laboratorio informatico
o Crear ofertas virtuales

e Desarrollar recursos digitales

e Proponer innovacion tecnolégica
o Dar seguimiento a clases virtuales
o Resolver problemas técnicos

o Documentar procesos ANEAES

3.3 COORDINACION DE BIENESTAR Y EXTENSION
Misién

Garantizar bienestar estudiantil y extension universitaria.
Funciones

o Organizar actividades de extension
e Registrar horas de extension

o Generar ingresos por auspicios

o Publicar actividades

e Involucrar docentes en extension

e Coordinar capellania y psicoterapia
e Organizar campamentos

¢ Generar informes

e Proponer capacitaciones

e Brindar orientacion estudiantil

e Documentar procesos
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3.4 COORDINACION DE DESARROLLO PROFESIONAL Y GRADUADOS
Mision

Asegurar insercion laboral de estudiantes.

Funciones

e (Gestionar pasantias

e Crear red de egresados

e (estionar convenios

o Insertar estudiantes laboralmente
e Coordinar con promocion

o Conectar academia con practica
e Orientar carrera profesional

o Documentar procesos

3.5 COORDINACION DE FONDOS Y BECAS
Misién

Captar recursos y gestionar becas.

Funciones

e Plan anual de fundraising

e (estionar donantes

o Organizar eventos

o Generar informes financieros

o Asignar becas

o Gestionar padrinazgos

e Organizar trabajo de becados

e Desarrollar proyectos financiables
e Documentar procesos

4. NIVEL OPERATIVO

4.1 SECRETARIA ACADEMICA

Funciones
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e Matricular estudiantes
e Preparar aulas virtuales
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» Actualizar listas

e Gestionar calificaciones
o Obtener firmas

e Orientar estudiantes

o Preparar resoluciones

» Custodiar documentos

e Apoyar defensas de tesis
e Apoyar examenes

4.2 TESORERIA
Funciones

e Administrar fondos

¢ Mangjar fondo fijo

o Registrar caja diaria

e Gestionar pagos

o Emitir facturas

e Controlar auditorias

o Coordinar mantenimiento
« Atender publico

o Gestionar llamadas

o Informar procedimientos
e Atender docentes

o (estionar cobranzas

5. NIVEL DE APOYO
5.1 CAPELLANIA
Funciones

e Consejeria espiritual
e Apoyo en eventos

o [Dstrategias de formacion cristiana

o Vinculacién con iglesias
e Devocionales y charlas

5.2 ORIENTACION PSICOTERAPEUTICA

Funciones

o Atencion psicologica
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o QOrientacidén emocional
e Derivacién de casos
e Apoyo en retencidn

6. DISPOSICIONES GENERALES

e Todos los procesos deben documentarse segin ANEAES
e Las funciones pueden ampliarse

o Las condiciones laborales se establecen por contrato
e Se promueve trabajo interareas
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