' h UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU
U Creada por Ley de la Nacién N° 3.985/10
mﬁ!géb}m Rectorado

RESOLUCION N° 285/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - VERSION 1 - DE
LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CANINDEYU”.

Saltos del Guaird, 23 de octubre del 2023.

VISTO:

El proyecto de “Manual de Procedimientos Version 1 de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Universidad Nacional de Canindeyu”, presentado por el Director
General de Administracion y Finanzas, para su aprobacion, y

CONSIDERANDO:

Que el Director General de Administracién y Finanzas, ha fundamentado su proyecto en
que, ¢l objetivo de la misma es proporcionar un instrumento técnico-administrativo que permita
optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la organizacién con el conocimiento a mayor
profundidad del funcionamiento de las unidades administrativas de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

Que el proyecto atiende a la necesidad de que todos los procedimientos se agrupen, en
forma ordenada, en un solo documento, denominado “Manual de Procedimientos”. Los manuales
de procedimientos, como instrumentos administrativos apoyan el que hacer institucional, y estan
considerados como elementos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el
control administrativo, asi como para facilitar la adecuada relacién entre las distintas unidades
administrativas de la Dependencia.

Que el rectorado ha analizado cuanto sigue:

Que la propuesta de Manual de procedimientos, presentada por el Director General de
Administracion y Finanzas prevé basicamente los pasos del proceso para garantizar un buen
cumplimiento de las normativas vigentes y el riguroso control que debe ejercer el rectorado en esta
materia.

Que la explicitacion de los procedimientos contenidos en el Manual de procedimientos
facilitara a los funcionarios la comprension y la ejecucion del proceso.

Que, ante eventuales disfunciones, siempre existira la posibilidad de mejorar y corregir los
procedimientos sobre la base de la experiencia.

Que por la urgencia del caso, ante la necesidad de contar con el documento para el respaldo
de las actividades administrativas que se vienen realizando, resulta necesario que el rectorado
proceda a la aprobacion del Manual de Procedimientos en su version 1 presentado por Director
General de Administracién y Finanzas y posteriormente informar la medida adoptada al Consejo
Superior Universitario.

Que el Estatuto de la Universidad Nacional de Canindeyu en su Art. 25 establece que:
“Son atribuciones y deberes del Rector, Inc. b) Cumplir y hacer cumplir este Estatuto y los
reglamentos de la Universidad Nacional de Canindey., Inc. f) Adoptar las medidas necesarias
y urgentes para el buen gobierno de la Universidad, con cargo de dar cuenta
Superior Universitario. Inc. p) Dictar Resoluciones y aplicar sanciones.

Que la Ley N° 3.985/10 de Creacion de la Universidad Nacional de Cafiindey, la faculta
a regirse por sus propios estatutos. '
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RESOLUCION N° 285/2023

POR TANTO:

EN USO DE SUS ATRIBUCIONES ESTATUTARIAS Y LEGALES, EL RECTOR DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU

RESUELVE:

Art. 1ro. APROBAR el “Manual de Procedimientos - Versién 1 de la Direcciéon General de
Administracién y Finanzas (DGAF) de la Universidad Nacional de Canindeyd”, que consta
de 198 fojas, conforme al detalle del ejemplar que se adjunta a la presente resolucion, por los
fundamentos expuestos en el considerando de la presente resolucion.

Art. 2do. COMUNICAR a quienes corresponda, publicar y cumplido archivar.

L/zo

Ab Alfredo Alvarez Al
Secretario General

o Adolfo Pacher M.
Rector
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Introduccién

Uno de los propésitos fundamentales de la estrategia sefialada por la Secretaria de
Funcién Publica para el mejoramiento de la funcién publica, es la revisién y constante
actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las
dependencias de la Administracion Publica. Los manuales de procedimientos son
instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan considerados
como documentos fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacién y el control
administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades. La
Direcciébn General de Administracién y Finanzas, ha considerado conveniente la
elaboracién de la presente guia técnica con el objeto de brindar la orientacién necesaria al
personal para elaborar los manuales de procedimientos. El objetivo fundamental de esta
: guia consiste en sefialar las bases para la elaboracién, presentacién y actualizacion de los

manuales de procedimientos, unificando criterios de contenido que permita la realizacién
de las funciones de direccion, coordinacién y evaluacién administrativa a través de la

: sistematizacion de las actividades, la identificacién de los procesos y la definicién del
método para efectuarlas.
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UNICAN DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Andlisis y disefio de procedimientos

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcion clara y
sistemdtica de las operaciones que se realizan en la dependencia o unidad administrativa;
es importante que al emprender un estudio de esta naturaleza, se aplique una
metodologia que garantice la descripcion de los procedimientos, de acuerdo con la
realidad operativa y con las normas juridico-administrativas establecidas al efecto. En tal
virtud se presentan las etapas necesarias para desarrollar la identificacién, el analisis y el
diseiio de los procedimientos.

El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno o varios procedimientos,
ya sea para describirlos, implantarios, mejorarlos o sustituirlos, es el definir con la mayor
precision posible los siguientes aspectos:

1.-Delimitacién del procedimiento

¢ Cudl es el procedimiento que se va a analizar?
¢Donde se inicia?

éDoénde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio; éste
servira de guia para la investigacion, el andlisis y la propuesta del procedimiento o
procedimientos en estudio.

2.- Recoleccién de la Informacién

Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados, analizados y
sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en el momento, y
posteriormente proponer los ajustes que se consideren convenientes. Para recabar la
informacién, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que destacan los archivos
documentales, en los que se localizan las bases juridico-administrativas que rigen el
funcionamiento y actividades; los funcionarios quienes pueden aportar informacion
adicional para el andlisis, disefio e implantacién de procedimientos; y las dreas de trabajo
i que sirven para tener la visién real de las condiciones, medios y personal que operan los
i procedimientos,
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