Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

RESOLUCION N 32€ 12022

1889
"POR LA CUAL SE APRUEBAN FORMATOS, INSTRUCTIVO Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION
PRESUPUESTARIA, PARA LA PRESENTACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ]')'E
LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES - UNA, DEL EJERCICIO FISCAL 2023

Asuncion, 34 de /T&F LZO de 2022

VISTO: La Ley N° 1535/99 “De Administracién Financiera del Estado” y su Dficreto Reglamentario N°
8127/2000, “Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que reglgmenta}n la
implementacién de la Ley N° 1535/99, "De Administracién Financiera del Estado", y el funcionamiento

del Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF”,

La Ley N° 6873/2022 “Que aprueba el Presupuesto General
su Decreto Reglamentario N° 6581/2022, y Anexo «A» “G .
El Decreto de cada Ejercicio Fiscal, por el cual se establecen los lineamientos generales para 10s procesos

tos de Presupuestos Institucionales como

de Programacion, Formulacién y Presentacion de los Anteproyec ¢
marco de referencia para la Elaboracion del Proyecto de Presupuesto General de la Nacioén y para la

Programacion del Presupuesto Plurianual y los Lineamientos claborados por el Rectorado de la

Universidad Nacional de Asuncion,

La Ley 4995/2013 “De Educacién Superior”; el Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion, la
Resolucion HCD N° 1469/2021 "Por la cual se aprueba el Plan Estratégico Institucional (PEI) de la
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la UNA 2021-2025”, 1a Resolucién N° 166/2022 “Por la cual
se conforma la Comisién de Estudio, Andlisis y Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto para el

Ejercicio Fiscal 2023 de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales - UNA”, y;

CONSIDERANDO: Que, anualmente el Ministerio de Hacienda, en virtud al decreto del Poder
Ejecutivo, determina los lineamientos para la Carga y Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto de
cada Institucién y que el Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion, asimismo, establece los
lineamientos de cumplimento de esta normativa.

Que, el Articulo 2° de la Resoluciéon N° 166/2022, refiere “Establecer que en el marco de la elaboracion del
“Anteproyecto de Presupuesto de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales — UNA, para el Ejercicio Fiscal
2023” se debera notificar a todas las Direcciones, Coordinaciones y Departamentos de la Sede Central,
Edificio Histérico y Filiales; para presentar sus respectivos requerimientos y/o urgimientos para el normal
funcionamiento de su 4rea de gestién, fijando el plazo de presentacién de conformidad a los lineamientos del
Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion”.

de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 20227 y
uia de Normas y Procesos del PGN 20227,

Quc?, la .Direccién Administrativa y Financiera, en el desarrollo del Programa de Planeacion y
Mejoramiento de la Gestién Administrativa, presenta normativas, formatos e instructivos de trabajo, de
manera a contar con los recursos documentales que evidencien la gestion organizacional de la
administracién de todas las dependencias de la institucién, lo cual permitird establecer mecanismos de
eficacia y eficiencia en los procedimientos y las actividades realizadas.

Que, en atencidn a la carga de la informacidn para el Anteproyecto de Presupuesto del Ejercicio Fiscal
2023 de la. Facultad de Derecho y Ciencias Sociales — UNA, la Coordinacién de Gestién Presupuestaria
fieb.e reunir los antecedentes que respalden los requerimientos de las distintas dependencias de la
institucidn, para lo cual, se han desarrollado los formatos e instructivo de trabajo unificados que deben ser

presentados en la Direccién Administrativa y Financiera en 1 i
. . os plazos determinad
cumplir con el enunciado de la Resolucion N° 166/2022. ’ Hados, @ los efectos de

Por tanto en uso de sus atribuciones legales y estatutarias,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE DEREC
HO Y
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION CIENCIAS SOCIALES DE LA

RESUELVE

: d inanciera en el marco
Presupuestaria, para la presentacion del Anteproyecto de Presupuesto de la ltad de Derecho y

nte resolucion.




correspondientes:

Formulario DAF—CGP—FOOZ—APYTO_RSNPyGTOS-REVOO

umplir con el enunciado de Ig Resolucién N°

Formato para Ia carga del Anteproyecto de Presupuesto

Formato para Ia carga del Anteproyecto de Presupuesto
Cuadro de Reg uerimientos de Servicios No Personales y Gastos
Instructivo para Presentacion de Requerimientos del

Anteproyecto de
Presupuesto

. Describe Procedimientos, Actividades
Frecuencia y Plazos,

y Tareas, Responsables,

Universidad Nacional de Asuncién
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

para la carga del Anteproyecto de Presupuesto de] Ejercicio Fiscal
166/2022, determinar los- plazos

Procedimiento Actividad/es Responsablels Fre;;incia y

1. Normahva. Para la | Elaborar la Resolucion Qque 1. Preparar Resolucién., Gestion y Anualmen(::
conformacion de la | Conformala Comisién de Elaboracion d i ime

e ; e e | Primer Trimestre
Comision de | Estudio, Analisis y Procesos de cada Ejercici

) _ - jercicio
Estudio, f\nahsrs y | Elaboracion del Anteproyecto Administrativos, | Fiscal.
Elaboracion  del dg Presupuesto para el 2. Revisay elevar a consideracion delaMAl. | DAF,
Anteproyecto  de Ejercicio Fiscal 3. Si comesponde, firma de la MA!. Decano,
Presupuesto para correspondiente 4. Socializacion. DAF.
el Ejercicio Fiscal
correspondiente

2| Normativa  que | Elaborar Ia Resolucion que | 1. Preparar Resolucian, Gestion Yy | Anualmente,
aprueba Formatos | Aprueba Formatos e Elaboracion de | Primer Trimestre
e Instructivos de | Instructivo de Trabajo de la Procesos de cada Ejercicio
Trabgjo de Ia | Direccién  Administrativa y Administrativos, | Fiscal.

Direccion Financiera en el marco del | 2. Revisa y elevar a consideracion de la MAI. DAF,
Administrativa  y | Sistema de Gestion | 3. Si comesponde, fima de la MAI. Decano,
Financiera. Presupuestaria, para la Carga | 4. Socializacion. DAF.

del Anteproyecto de

Presupuesto del  Ejercicio

Fiscal comespondiente

3| Notificar a todas | Notificacion a las 1. Preparar Memorandos. DAF, Anualmente,
las dependencias | Dependencias de la Facultad | 2. Elevar a consideracién del DAF. Gestion Yy | 2% Quincena del
para que | de Derecho y Ciencias 3. Firma del DAF. Elaboracién de | mes de abril del
presenten sus | Sociales UNA, solicitando los | 4. Socializacion a Dptos. Dependientes de la | Procesos afo en curso.
Requerimientos requerimientos de Servicios DAF Administrativos. .
para la Carga del | Personales, Servicios No 5. Socializacion a todas las dependencias de | Dpto. de Anualmente,
Anteproyecto  de | Personales y Gastos. Adjuntar | la FDyCS. Notificaciones | 22 Qumoeng del
Presupuesto. Formatos e Instructivo. mes de abril del

afio en curso.

4. Recepcion de | Presentar acuse de la | 1. Superior Jerarquico, da instrucciones a | Superior Anualr_nente,
Acuse de las | Notificacion realizada por la | funcionarios para la devolucion de las | Jerarquico de ¢/ | 12 Quincena del
Notificaciones Direccion ~ Administrativa y | Notificaciones recibidas. dependencia. mes de mayo del
Realizadas. Financiera, 2. Funcionario de la DAF, Recibe los | Funcionarios afo en curso.

duplicados con acuse de parte de las | DAF.

Dependencias Notificadas. \
Elaborar y Presentar | 1. Superior  Jerarquico, remite los | Smperior \ Anualmente.
Informes, en los Formatos: requerimientos para la Carga del | Jerarquico d Hasta el 31 de
Formulario F001- Anteproyecto de Presupuesto. dependencia mayo del afio en
APYTO_CRRH - Cuadro de \ ( ourso, de la
Requerimientos de Recursos | \rsolicitud

\



RESOLUCION N° 328 12022

1889

Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

"POR LA CUAL SE APRUEBAN FORMATOS, INSTRUCTIVO Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION
PRESUPUESTARIA, PARA LA PRESENTACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES — UNA, DEL EJERCICIO FISCAL 2023"

B
item | Procedimiento Actividadles Tareals Responsablels Fre;:]:z:(;'ay
Humanos. respectiva.
Formulario F002-
APYTO_RSNPyGTOS -
Cuadro de Requerimientos de
Servicios No Personales y
Gastos.
6.| Recepcion y | 1. Recepcionar los Formatos: 1. Funcionario de la DAF, Recbe los | Funcionarios, Anualmente.
Compilacion  de | Formulario FOO01- | Informes para la Carga del Anteproyecto de | Mesa de | Hasta el 31 de
Informes APYTO_CRRH - Cuadro de | Presupuesto de parte de las Dependencias | Enfradas de la | mayo del afio en
emitidos  desde | Requerimientos de Recursos | Notificadas. Direccion curso, de la
las Humanos. Administrativa y | solicitud
Dependencias. Formulario F002- Financiera. respectiva.
APYTO_RSNPyGTOS -
Cuadro de Requerimientos de
Servicios No Personales y
Gastos
2. Compilacion de la | 1. Verificacion de recepcion de Acuse de la | DAF, Anualmente.
Documentacion e Informe de | Nofificacion. Gestion y | 1% Quincena del
Cumplimientos. 2. Control de Cumplimientos de la solicitud, Elaboracion de | mes de junio del
enlistar en planilla electronica. Procesos afio en curso.
3. Digitalizacion de la documentacion. Administrativos.
4. Elaborar Nofificacion para la Coordinacion
de Gestion Presupuestaria, acompaiiar la
documentacion original.
5. Elaborar Notificacion a las Direcciones y
Departamentos  involucrados, acompafiar
documentacion copia.
5.1. Evaluar la presentacion en forma digital.
6. Preparar legajo digital de la Secretaria
DAF, para archivo y a futuras nofificaciones
a las dependencias encargadas de la
coleccion de datos para informes de
. Autoevaluacion y Evaluacion Institucional.
7, Clerre. del | Verificar Cumplimiento de | 1. Disponer archivo digital para futuros | Gestion y | Anualmente.
Procedimiento. todos los procesos. informes. Elaboracion de | Diciembre de
2. Realizar seguimiento. Procesos cada Ejercicio
3. Archivo Final. Administrativos. | Fiscal. -
Desarrollado por:

Lic. Cynthia Gonzalez, Gestion y Elaboracion de Procesos Administrativos.
Lic. Nilda Aveiro de Diarte, Directora de Recursos Humanos.

Revisado poy:
Lic. Héctor Colman Diaz, Director de Informaticaly T
Lic. Andresa Roj

Abog. Gustavo Marti

cnologia.

‘l\f\S'ecre ario de la Facultad
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Universidad Nacional de Asuncién
Facultad de Derecho y Ciencigs Sociales

Universidad Nacional de Asun cion
Faculitad de Derecho ¥ Ciencias Sociales

DIRECC}OH ADMIMISTRATIVA Y FEHMICIER'A
PROGRAMA DE PLANEACION Y MEJORAMIENTO DE L& GESTION ADMINISTRATIVA

FORMATO PARA LA CARGA DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

CUADRO DE REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANDS
Farmuiaria DAF-CE2-FU01-4PYT0_CSRH-REVDD
AD2Kz {~ Apxbago pos Ranchation K™ 328 2uaey

RESPONSABILIDAD: E) suménising g {a infeemacidn es respensatiicad def superioe jerimuicoge dependenciz.
DISTRIBUCION: Estx informaridn z& vlizas pars 3 los siguientes fnes:

Seginalt Coerdinaciin de Gestidn Presupusstaria,

Copia 1: Direccidn de Recursos Humanos )

Copia 2: Dependancias EC3Gadas de la coleccitn ce datos y avoencas para informes e Aubevakiacia ¥ Bvaluadisn insthucicnal,

l k- IDENTIFIGACHIN DE A DEPENDENCIA. j
Degendencia: Sede:
Responsable: Carga:
- MECAMISMOS DE L& DEPENDENGIA PARA LA PLANEACION ¥ MEJORAMIENTG DE L& GESTION
Objativo: Er este aspacic se pidl2 0250 Iz expresion coaliatva O QU2 MU0F  guE progiaio
conpeln 58 pesterdde alnanzse o0 12 imcorecencitn ol fErsanas i
Metza: En e espanic 52 pide dasobirle BXOVESIOn Cuarstathia de quE aotin SiBesines complameriag ¥

I pesTER I 7 fudies &} hechio e ooz con ag mhnmwssdma
Resultzdos Esperados: | Eriests aspacia 52 pivk Dsscrl DU avarees oa grER o Jas mews parbegelys,

IN- DESGRIPCION DE REQUERIMIENTOS: Carga para sl Anteproyecto del Ejercicio Fiacat 2023
NIVEL 100 — SERVICK)S PERSONALES:
ftsm | Gantidad Cargo Breva descripeitn de Funcionss
2
) Pasina agregar fneas segum requermmiente.

Firma v Selfo del Respansable ds [a Depsndsncia:

rresYgjrmser



Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

o 48 RESOLUCION N° 228 12022

"POR LA CUAL SE APRUEBAN FORMATOS, INSTRUCTIVO Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION
PRESUPUESTARIA, PARA LA PRESENTACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES — UNA, DEL EJERCICIO FISCAL 2023"

-5-

ANEXO Il

Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

o DIREGGION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROGRAMA DE PLANEAGION Y MEJORAMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

FORMATO PARA LA CARGA DEL ANTEPROYEGTO DE PRESUPUESTC
GUADRD DE REGUERIMIENTOS DE SERVICIOS NG PERSONALES Y GASTOS
Foamaine DAF-CRA-FIZ-ARYTO_RSNFYATOR-REVK

~~ e 11— Sordate. por ResoiUdon K 208 3003300
e [ ] ]
OBJETIG: Cantar com i informecicn 2 ks s frisntos de lax dependenciay en meterie de samicics, nsumes, equipsmizntas ¥
phax de igus! ratursiex, ;amminﬂu:ﬁnenhwgﬂd‘!lﬁnk;ﬂymt? puesin, con & popsiic de efect - las accH
progesmitices que pasrilan fa funcicnalidad neitusnal
RESPORSABRIDAD: £l meminizire de la ormaian & rexporzakiiad del superorjrirguica de 13 deperdenca

DISTRIBUCION: Ests informagian e ublars pam 8 lox ziguientes firas:

Crigineit Cocednacitn de Sesiian Fresupussiass.

Cogis 1: Jefshires de fox Deperismertcs de: Mimacznes ¥ Suministres, Pakimoniz, Sserisiox Benemies. Sairisma, segin nepesided
se elevars CC. & le Circoidn de Girsduria v o i Direccién de Infoemsdica w Tecnoiogix.

Cogis 3: Diagend encargedas de | caleocidn de defos y evid ] de fadcevabiaciin y Evehiacian instucional.
F_DENTIFICACICN DE LA DEPENCIENCIA. 1
Dapendarca: Teds :

Rezponzeile: Cagax

- E‘C&WHO‘S TE LA DEPERDENCIA DARA L PLANEACION. ¥ MEIORAMIENTO DE LA GESTION
Oojetvec En sz EEpaca 58 Pide Hescriy i Bprasion clalitaiva ae quE madis y ous pORED
CoNmEY SE [rEEnds JCIMEE con ks SEIVIC0s ¥ renTses saliciaues,

Metas: En ests espacio =2 pioe DESO 12 ARSI CUSTTEEYA G2 U8 S000N & JUKNES COmpemetiar
Gue P kg o T B2 CORESY 506 108 SEHEOE ¥ TEArs0s qus sakdtard.
Resultados Esperadea; | EN 250 850a00 58 PHIS JESCANT QUE S1ANDES 52 TO4TEIR 50N (a5 MANEE plarieadss.
& DESCRIPGION DE REQUERMIENTUS: [ Carga para £ Aniproyern-del Efercicio Fical 2023
— NEVEL 200 — SERWICIOS, MANTENMIENTOS:
[ Detalle Dbservacian
[ NEVEL 300 - RSUNOS:
ke | Cantidad Detalle Dbo=riacian
MEVEL 500 — GASTOS DE CAPITAL: 522-Consimict S85-R ones Mavores de =l
L] Begalle Obszrvacian
S?ﬁ‘-hlf 2 Telsfano. Camils, Partaliss de Propeccién. Amgifoadar da Somides, Parznies,

Ohservacion

—Egugpas de Eq\a;mr?’:- Cﬁ:.wg ¥ Caumtéamn Muebles. Excaboriz. Sdlax Inferdoqutors. Maras, Exlaches, Aomariaz,

Froberos, Bebed: . Equi dorez de Abe. Escal Choz i {mprasoras
LS. Bwich, Adquisicion de Fins Oglics, ‘ i i
ke
Detzlle Ofseracian
T e - = -
ihuﬁsa T poves S95-AdqusiGin de Lims para lax Bibich
Detalle Oboervacian:

v Gustavo Adolfo Barketo Mello |
cretario de la F acult:zi{




Universidaq Nacional de Asuncion
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

DREGCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANGIERA
PROGRAMA DE PLANEACION Y ME JORAMIENTO DE 1 4 GESTION ADMINISTRATIVA

INSTRUCTIVO PARA PRESENTAGION DE REQUERIMIENTOS DEL ANTEPROYECTG pE PRESUPUESTO
Insbuciiva DAF-CER0¢ SAPYTO PRESUS-REWY

e - 5rabieds s Resckusie M 08 (31050022
INSTRUCCIONES GENERALFS:

k »Ccmplgiar los dans de 3 dependenca,

Il- En esie aparicds s pide . descrlir Jos MECANISMOS BE L8 DEPENDENCIN PARA L4 PLANEACION v

MEICRAMIENTO DE LA GESTDCN: 2 presania |3 conosphuaizacion de I soficitadte

CURORO BE REOUE&‘WGS DERBCURSOS HUBUNOS » Formulario DAELIRER, AP YT SRR,

IFUB:A\L&J‘SS DE UX;EEFEN:E\C[A FARA LA PLANEACION ¥ MEJORAMIENTC DE &SEST&D?: ]
:Qq!iw:gm:apemsep@dpﬁarb&h%ma&fwé:;pémedi::-yqne, pésh se = sieenesr com
FRPXIGH B2 parsoray, )

ﬂaszfnslzma';se;ﬁ:“ ki )5 axzrasién cuaniab: de néamf':‘rt.\u:ci:r,e:mx;lm.. 3w que o wiEnd bogrer m fit
hegho de cocky son jes reRumas Fumanos qus solihss, ¥ S T

Remibades Soperados: B patn E2p250 e pide dasaribie o zumnces ze agerd can las main panesis,
CLADRO OF REGUERIMENTOS DE SERITCIOS A0 PERSCAALES ¥ GESTOS - Fomutan x?‘-F@QEFQMNWO;RSNMTOS»
REWY

.lHa.iEL’z‘!.’\‘k';':!OS DE LA CEFERTENCIA PASY LA PLANSACION HENIRANENTODE LS, SEETION
Otjefia: Er:nteapada!epﬁadrmﬁ&xla eapaeian mdﬁ&ed:apémeiu:-y quE propdsd o 2e srefands = oo fos sericion
¥ recurzns 2chcindos.

Mhedme En esle escac me géde descnitis axreziin uanBefie da que mocide o mcciones remplemeariary v qus prrites lograe 2 fulue o
Frecho de gonte comlom SENCITn Y YRS que zofckan,
Resiades Experadoy: Ex, st £2p8cin s side dascibie Qs sumnzes e logmm coles mistaz plasbasdes
ll- Em Este apartadi peesantar Iz Bescripciin de Rguerimicntos segin sea e formuaric asgnade:
~ Cosdrn de Resuesmisrics de R Himanos - Farmulart DAF-DRR-FON-SFYTOCRFH, i
~ Cuadm de mquerimiaskor de Sandsics Ko Perscrsles v Gaslas ~ Feamulavin EQQD@-FDMYTQ_RSHP&IQS

INSTRUCCB&ES PARA LA SOLICITUD ¥ CONTESTAGION DE 108 FORMULARIOS:
1- Condeccionar f formulasio e & farmate praveido por I Dissccidn Administativa y Financiera. Solicitar vig coren
slzchinico 3 fa.cusnia de e-mail Sircsionadministaio et una oy indicansdo em & Azuto: Solicitud de Formudarics
para sl Anteproyects ds Presupusata del Sjarcicio Fiacal 2023,
2- Rernik en S fisica e Mesa dé Ertragss gl Oirecoidn Adminstrative y Rnanciers, . hasta el 39 de mayode 2020,
-De forma  adidoral, pootd remifr  ashive via emal a Iz sdireccidn de comes  electiémico:
poiom gaipimtrars - st con g ndiicanc em el ASUNTO: Remision ds Fonmlxiosdsﬂewwimiemmpxz
al Anteproyscio da Presupusstn del Ejercicio Fiacal 2023,

3- NOTA IMPORTANTE:
a S:mﬂeqwksgmcd&nxjeh:alhesﬁmdﬁF&rid:exé:'v:icn'" enda, an siendon e b Slided dei p supuesio, fodas les
'L%te&j:::d’:fw:nal:msdﬂ%gﬂ%kFWMéea&:ﬁth*&nmr i3 endi‘e:rpn‘ ; ,d:ma*.fsa
5 izner interty de = saquenmiens éel:d:perdena’:bajosumgam!!eﬁumagaz'mdmd&:hhﬁsmqumm
it dezde bs Diecoin Sdmiistms v Financiers tan iones.a reefze una ez azechads o B puesto:Garenl de |y Nagidn an
mk&dﬁﬁml,hnﬁ-ﬂuﬁi&ammﬁ'“'r' defaz dencias, lsopemivid pae el desarvclc nommal e les acfyidades
LS M:Msmmm&mss&&wédu:ﬁﬂimhr indn de (as idades ds ¢
idice, insumes, squipsmient , erdre oo, )

=~ Buevbezy ps pimcedia j i dalae od Soabii realizad; desdela Diwecitnd vinistraty ,F' , enad

» queles sofcdudes Smven &) cerdcler de ad-refaréng 1= b aprobaticn del presuouresd ""E:F"“‘f'“s"':, pokie; .
Pariars, sagiin s polfes Bemcicalzesiy inlgesiy, sefomasy Easaparais aciuinizion p disiribucion de, 5 s %,
o7 o s £ Jus ansarizh rbiagiies en e ingisled gerte del ik fazs! mapaci,

‘CCAUSULTAS: D21-293550, can A?mc’yman’a Cynthia Gonzalez, &n & horero de: 08:00 - 1E:CG, O lunesaernes,

ustavo Adolfo Barre
etario de la Facultad

Universidag Nacional de ASuncién
Facultad de Derecho 5 Ciencias Sociales
/



