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Formulación del plan anual de control. R R C R R R R R R R R R R R
Recepción y atención de denuncias y sugerencias de la 
comunidad universitaria, relacionadas con las funciones de la 
administración universitarias.

R R R R C C R R R R R R

Control interno simultáneo y posterior conforme a las 
disposiciones establecidas.

C C R R

Ejecución de los servicios de control y servicios relacionados con 
sujeción a las normas generales de control gubernamental y 
demás disposiciones de la CGR.

C C R R

Atención cuando los actos y operaciones de la Universidad se 
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de 
incumplimiento.

R R R R R R C R R

Dictamen en los procedimientos administrativos cuando 
corresponda.

R R R R R R R R C R R

Asesoramiento en materia jurídica. R R R C R

Emisión de informes y opiniones jurídicas sobre asuntos 
universitarios.

R R C R R R

Orientación, conducción y cautela de los procesos judiciales y 
administrativos.

R C C R

Análisis de las normas legales nuevas. R R R C C

Sistematización de las normas legales de acuerdo a las 
exigencias y necesidades de la Universidad.

R R R C C C

Asesoramiento a la comunidad universitaria en asuntos que no 
constituyan controversia con la Institución.

R R C R

Defensa legal de los intereses institucionales de la Universidad.
R R C C C

Proyección, distribución, registro y difusión de las resoluciones.
R R R R C C R R R R

Asistencia y asesoramiento en la tramitación y elaboración de 
documentos.

C R

Autenticación las copias de los documentos oficiales. R R C R

Coordinación y estandarización con las dependencias de la 
Universidad sobre trámite documentario y archivo.

C

Recepción, registro, tramite y, en su caso, respuesta de la 
documentación dirigida a la Universidad.

C C

Ordenamiento, clasificación, conservación y racionalización del 
archivo de la Universidad.

R R C

Tramite y registro de los grados y títulos expedidos por la 
Universidad.

C C C C

Organización, clasificación y conservación el registro 
correspondiente y en su momento autenticación.

R R C R

Planificación, supervisión y evaluación de la codificación, 
registro y distribución de la documentación.

R C R

Formulación de las políticas de comunicación social y relaciones 
públicas.

R R C R C

Organización y canalización la información Institucional, para 
los medios de comunicación.

R R C

Intercambio informativo con otras Universidades nacionales y 
extranjeras,

C C

Difusión de las actividades de carácter cultural, social y 
deportivo.

R R C

Dirección las ceremonias de graduación. R C

Organización y conducción de la recepción de visitantes.
C

Suscripción y publicación de los comunicados y boletines 
informativos.

R R C

Organización y planificación de la producción de material 
informativo.

R C

Estabulación del protocolo institucional. C

Programación, coordinación y ejecución de actividades de 
información dirigidas a preservar la imagen institucional.

C C

Información y asistencia a los miembros de la comunidad 
universitaria y a los órganos de la Universidad en la gestión de 
becas, obtención de donaciones, firma de convenios y 
proyectos.

C

Gestión de los archivos de cooperación interinstitucional. R C
Establecimiento y coordinación de mecanismos de cooperación 
con los medios de comunicación masiva.

R R C

Coordinación de actividades administrativas. C

Ejecución de evaluación de resultados. R C R

Ejecución del presupuesto anual de la Universidad. R R

Apoyo en el ámbito de su competencia a los órganos 
académicos, de investigación y administrativos.

C

Formulación del plan operativo de la Dirección. C

Elaboración de los lineamientos de ejecución económica. C

Administración y control de los recursos de la Universidad. R C

Operativización del Presupuesto de la Universidad. C

Documentación y sustento de la ejecución del presupuesto y 
sus balances.

R C

Devengado de compromisos adquiridos por la universidad. C C
Recepción y verificación de documentos sustentatorios del 
gasto.

C

Ejecución de rendiciones. C R R R R R R R R R R R R R R R R R

Elaboración de balance general. C R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

Elaboración del flujo efectivo. C R R R R R R R R R R R R R R R

Control previo y ejecución de presupuesto. C R R R R R R R R R R R R R R R

Elaboración de los estados de ganancias y pérdidas. C R R R R R R R R R R R R R R R R

Consolidación de los saldos históricos. C C R R R R R R R R R R R R R R R

Integración contable. R C R R R R R R R R R R R R R R R

Elaboración de estados financieros. R R C C C C C R C R R R R R R R R R R R R R R R R

Elaboración de cambios de patrimonio neto. C R R R R R R R R R R R R R R R R

Emisión de comprobante de pago. C R R R R R R R R R R R R R R R
Emisión de órdenes de pago. C C R R R R R R R R R R R R R R R

Recaudación por los diferentes conceptos y medios de pago.
C C C C C R C C

Gestión de pagos R C C C R R R R R

Control financiero y de caja. R R R R R R R R R C

Control electrónico de las transferencias y autorizaciones de 
gasto.

R R C R

Administración de cuentas bancarias. C
Emisión de cheque o deposito en CCI. C C

Elaboración del Plan Anual de Contrataciones (PAC). C R R R R R

Gestión de almacenes. R R C R C C C

Conformación de los comités especiales de adquisiciones. C R

Monitoreo de los procesos de selección. R R R R R C R R

Atención con bienes y servicios a las áreas usuarias. C R R R C

Elaboración de TDR. C R

Cotización de productos y servicios. C R R

Emisión de órdenes de compra, emisión de órdenes de 
servicios.

C R C R C R

Emisión de viáticos. R

Gestión de productos o servicios. C C

Gestión de proveedores. C
Emisión de comprobantes de salida. C C

Gestión de activos. C R R R

Transferencia de bienes. C C

Gestión de bienes corrientes. C

Ejecución de bajas de bienes. C R R R C

Gestión de inmobiliario. C C

Saneamiento de terrenos. C C

Gestión de bienes culturales e intangibles. C C
Estudio de depreciación de activos. R R R R C C

Consolidación de los planes de desarrollo de la Universidad.
C R R R R R R

Consolidación en el Presupuesto General de la Universidad.
C R R R R R R

Coordinación del proceso de elaboración y presentación de 
proyectos de inversión.

C R R R R R

Elaboración y estudio de obras supervisadas. C C

Elaboración del diagnóstico de la Universidad. C

Orientación el proceso de ordenación y racionalización 
administrativa.

C C C

Preparación de los anteproyectos y proyectos de desarrollo 
físico en la Universidad, así como, en coordinación con Servicios 
y Gestión Ambiental.

C R C C R R

Formulación, en coordinación con Economía y demás 
dependencias de la Universidad, el Presupuesto Anual de la 
Universidad.

C R C C C C

Racionalización de los bienes de la Universidad. C C R R R R

Priorización de los programas de construcción. C

Evaluación del Presupuesto Anual de la Universidad. C

Normalización, con los estudios necesarios, la demanda de 
personal administrativo.

R R C C

Apoyo, coordinación, consolidación y evaluación las acciones de 
estadística en la Universidad.

R R

Normalización los estudios necesarios para la codificación y 
denominación de la infraestructura física de los ambientes de la 
Universidad.

C C R R

Gestión de las certificaciones presupuestales para la ejecución 
del gasto.

R C R R R R

Diseño, planificación, ejecución, actualización y supervisión los 
procesos de información de los sistemas Académicos y 
administrativos de la Universidad.

C R R C C

Administración de la seguridad de TI. C

Inventario de recursos informáticos. C C C R C R R R

Administración de la Infraestructura de TI. C

Gestión de los activos de información. R C R R R R R R

Asesoramiento en la implementación de soluciones de TI. C R

Evaluación del uso racional y óptimo de sus recursos 
informáticos.

R R R R R

Administración de software desplegado y desarrollado. C C C C

Gestión de las copias de respaldo de información. R C

Implementación de plataformas para la educación virtual. R C

Soporte en el uso de recursos informáticos. R R R
Gestión de planes de contingencia. R R

Selección de personal. C R

Otorgamiento de méritos y deméritos al personal. R C C C

Capacitación y entrenamiento al personal. R C

Contratación de personal. C R C

Gestión de permisos, licencias y asistencia del personal. R C C C

Promoción de personal. C C

Gestión de vacaciones del personal. C

Reasignación de personal. R C R
Ejecución de pago de planillas. R R C R C C R

Formulación de proyectos. R C C

Liquidación de proyectos. R C

Evaluación de proyectos. R C

Administración de la documentación de proyectos. R C

Ejecución de proyecto. R R C C

Implementación de medidas correctivas en la ejecución de 
proyectos de ser el caso.

R R C

Supervisión de proyectos. R R C
Elaboración de los Términos de Referencias. R C R

Elaboración de los lineamentos de política sobre 
mantenimiento de los recursos físicos.

C

Planificación, dirección y control del servicio de transporte, así 
como los requerimientos que de éste hagan los órganos de la 
Universidad.

C

Programación, dirección, ejecución, control y evaluación de la 
elaboración y ejecución de proyectos de infraestructura.

C

Ejecución de los lineamientos de política de gestión ambiental 
en la Universidad.

C

Coordinación de opciones de financiamiento para los proyectos 
que desarrolla.

R R R

Fomento de una cultura de respeto al ambiente saludable. C
Programación, coordinación y ejecución de las actividades de 
mantenimiento y reparación de equipos, vehículos e 
instalaciones.

C

Control y ejecución de las obras y proyectos de infraestructura 
universitaria.

R R

Solución a los problemas de infraestructura de la Universidad.
R

Planificación, coordinación y ejecución de acciones dirigidas a 
otorgar seguridad y vigilancia integral a personas, bienes e 
instalaciones de la Universidad.

R R R C C C

Elaboración del Plan Anual de Bienestar, Deporte y Cultura de la 
Universidad.

C R R R R

Ejecución actividades culturales y deportivas. R C R

Programación, dirección, ejecución, coordinación y evaluación 
de los planes operativos de bienestar universitario.

C

Ejecución de servicios de orientación, consejería y tutoría a los 
estudiantes.

R R C

Ejecución de estudios de diagnóstico sobre los servicios de 
bienestar que brinda la Universidad.

R R C C C

Coordinación de los servicios de asistencia en salud, deporte, 
comedor, recreación, residencia y movilidad universitarios.

R R C C C

Elaboración del Plan Anual de Extensión y Proyección y 
Responsabilidad Social de la Universidad.

C

Programación, dirección, ejecución, coordinación, asistencia y 
evaluación las actividades de extensión, proyección y 
responsabilidad social universitaria.

C

Coordinación y difusión de la participación activa de la 
Universidad, a través de la movilización de recursos humanos y 
materiales, en la solución de los problemas de la comunidad.

C

Ejecución de convenios en materia de proyección, extensión y 
responsabilidad social universitaria, con instituciones 
nacionales e internacionales.

R C

Monitoreo de la actualización de contenidos curriculares y 
silábicos.

R R R R R R

Elaboración de propuestas de perfeccionamiento del Sistema de 
Calidad Educativa Universitaria.

R C C C

Dirección de los Sistemas de Calidad y de Gestión de la Calidad.
R C

Formulación del Plan de Gestión de la Calidad Institucional.
C C C C R R

Supervisión, asesoramiento y apoyo al Sistema de Evaluación de 
la Calidad Universitaria.

R R

Identificación de problemas del Sistema de Calidad Educativa 
Universitaria.

C C C

Convocatoria a los procesos de admisión para los diferentes 
programas de estudio.

C

Conducción del banco de preguntas en los procesos de 
admisión.

R C C

Inscripción de postulantes de los procesos de admisión.
C C

Ejecución de los procesos de admisión a los programas de 
estudio.

C R

Publicación de los resultados de los procesos de admisión.
R R C C

Gestión de cursos del presente ciclo académico. C

Asignación de Créditos. R

Gestión de horarios y carga. C R R C

Elaboración de la pre matrícula. R

Ejecución del proceso de matrícula. C C C R R R
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SI Control 
Institucional

SI Asesoría 
Jurídica

SI Secretaria 
General

SI Imagen 
Institucional

SI Administración

SI Economía
SI Contabilidad

SI Tesorería

SI Logística

SI Patrimonio

SI Planificación y 
Presupuesto

SI Sistemas 
Informáticos

SI Recuersos 
Humanos

SI Proyectos de 
Infraestructura

SI Servicios
Generales

SI Binestar
Universitario

SI 
Responsabilidad 

SI GEstión de la 
Calidad

SI Admisión

SI Matrícula


