MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

. Version N°: 1
Cargo: Asesor Juridico

SECTOR: Decanato

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Colaborar con el Decanato en las tareas vinculadas a
la elaboracién de dictamenes en tiempo y forma y
en las demas tareas referidas al asesoramiento
juridico y legal.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asesor Juridico, asumird sus

funciones otro funcionario de Ila Facultad, en
caracter de despacho, segun designacion del
Decano.

RESPONSABILIDAD:

Por la elaboracion en tiempo y forma de dictamenes

sobre expedientes, consultas, convenios Yy/o
contratos de la Institucion.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asesor Juridico

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. Elaborar dictimenes sobre expedientes, consultas,| Permanente

convenios y/o contratos de la Institucion.

2. |Realizar tareas como instructor de sumarios|En cada caso

administrativos.

3. |Evacuar consultas sobre temas de la Institucién, |Diaria

apoyando en el asesoramiento juridico y legal.

4. |Participar en el comité de evaluacion de ofertas. En cada caso

5. |Realizar otras tareas encomendadas por su superior|En cada caso

directo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Profesional egresado de la carrera de Derecho.

Formacion complementaria :
Deseable: Cursos de Especializacion en Gestiones Juridicas Administrativas e

Institucionales o similar.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afnos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asesor Juridico

Version N°: 1

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de Procesador de Texto, Planilla Electrénica e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo y organizacion de sus

funciones, asi como para ejecutar acciones que propicien la productividad,

eficiencia y eficacia.

Gestion:

Organizacion y manejo de relaciones humanas.

Relaciones Interpersonales:

Con el Decano y funcionarios de la Facultad.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, honestidad, iniciativa, capacidad de relaciones vy

comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR LIDER

APROBADO POR: CONSEJO
DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente Administrativo |

Version N°: 1

SECTOR: Secretaria General
NIVEL: Operativo
OBJETIVO: Servir de soporte a la gestion de la Secretaria

General en cuanto a los documentos recepcionados

y otras tareas realizadas en el Sector.

RELACIONES:

Reporta a:
Secretario/a de la Facultad
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente Administrativo, asumira
sus funciones otro Asistente del sector, segun

designacién del Secretario/a de la Facultad.

RESPONSABILIDAD:

Por la correcta recepcion y distribucion de las

notas y documentos realizados y recepcionados en

el Area.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente Administrativo |

Version N°: 1

directo.

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. Atender las llamadas telefdnicas, internas vy
externas, registrarlas y/o derivarlas o | Diaria
comunicarlas a quien corresponda.
2. Recepcionar los documentos en mesa de
entradas, registrarlos y entregar a quien | Diaria
corresponda en tiempo oportuno.
3. Recepcionar y enviar los documentos de
profesores para llamado a Concurso de Escalaféon | Segun necesidad
Docente.
4. Realizar tareas encomendadas por su superior | En cada caso

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Bachiller concluido.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Cursos de Secretariado Ejecutivo o similar.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente Administrativo |

Version N°: 1

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de Procesador de Texto y Planilla Electrénica.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo y organizaciéon de
sus funciones, asi como para ejecutar acciones que propicien la

productividad, eficiencia y eficacia.

Gestion:

Organizacion, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Secretario/a General y personas recurrentes para la entrega de

documentos, planillas y/o notas.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, atencién, capacidad de relaciones y

comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente Administrativo Il

Version N°: 1

SECTOR: Secretaria General

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Apoyar al Decanato en las tareas relacionadas a
las entregas de informes para los sectores de la
Facultad.

RELACIONES: Reporta a:

Secretario/a de la Facultad
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente Administrativo, asumira
sus funciones otro Auxiliar o Asistente del mismo
Sector, segun designacion del Secretario/a de la

Facultad.

RESPONSABILIDAD:

e Realizar en tiempo y en forma los informes del
Decanato para las distintas Areas de la
Facultad.

e Mantener un archivo clasificado y ordenado.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente Administrativo Il

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Atender a las necesidades del Sefior Decano. Diaria
2. | Recepcionar los documentos para el Decano. Diaria

3. | Repartir a las distintas areas de la Facultad las notas | En cada caso

del Decanato.

4. | Realizar las tareas de impresion de constancias y | En cada caso

certificados para los Alumnos.

5. | Archivar los documentos de las notas recibidas y | Diaria

remitidas.

6. | Efectuar otras funciones que le sean asignadas por el | En cada caso

Secretario/a del sector.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Bachiller concluido.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Cursos de Secretariado Ejecutivo o similar.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de Procesador de Texto, Planilla Electrénica e Internet.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Version N°: 1
Cargo: Asistente Administrativo Il

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo y organizacion de sus
funciones, asi como para ejecutar acciones que propicien la productividad,

eficiencia y eficacia.

Gestion:

Organizacion, archivo, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Decano, Secretario/a de la Facultad, sus compaferos de Sector,

Docentes y Alumnos de la Institucion.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, capacidad de relaciones humanas y comunicacion, iniciativa

y atencion.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente de Direccién

Version N°: 1

SECTOR: Direcciéon Carrera de ISA
NIVEL: Soporte
Apoyar al Director/a de Carrera en el cumplimiento
OBJETIVO: ) ) )
de sus funciones y realizar tareas vinculadas a la
elaboracion de planillas, libretas de los alumnos y
otras funciones similares.
RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente asumira sus funciones un

compafiero del Sector, debidamente capacitado,

segun designacion del Director/a del Instituto.

RESPONSABILIDAD:

elaboracion de fichas,

de

e Por la planillas,

certificados, los alumnos en tiempo
oportuno.
e Por la realizacion de las tareas asignadas por la

Direccion General.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY CONSEJO

CONSULTOR

APROBADO
DIRECTIVO

POR:

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente de Direccién

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. Agendar las tareas del Director General. Diaria

2. Controlar las llamadas para los Directores. Diaria

3. Realizar las tareas asignadas por la Direccion | Diaria
General.

4. Participar en las reuniones del Consejo Consultivo y | Mensual
transcribir las actas.

5. Asistir en las charlas del Centro Cultural de Espafa. | Semanal

6. Controlar la lista de asistencia de los participantes | Semanal
en las charlas.

7. Confeccionar los recibos del Centro Cultural y de las | Mensual
constancias para los disertantes.

8. Recepcionar y enviar los mails para los profesores | Diaria
y/0 personas ajenas al Instituto.

9. Redactar las notas para la Facultad de Arquitectura Semanal

10. | Realizar las copias que se solicitan en el Sector. Diaria

11. | Servir café a los directores. Diaria

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Bachiller concluido.

Formacion complementaria :

Deseable: Cursos de Secretariado Ejecutivo.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

POR: CONSEJO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente de Direccién

Version N°: 1

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afios.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizaciébn para el

mejoramiento de sus funciones.

Gestion:
Organizacion, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos y trabajo

en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a de Carrera, Docentes y Alumnos del Instituto.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, seguridad, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente de Secretaria

Version N°: 1

SECTOR: Secretaria General

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Apoyar a la Secretaria de la Facultad en las
gestiones académicas, sirviendo de nexo entre
Docentes y Alumnos.

RELACIONES: Reporta a:

Secretario/a de la Facultad
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente de Secretaria, asumira
sus funciones otro Auxiliar o Asistente del mismo
Sector, segun designacion del Secretario/a de la

Facultad.

RESPONSABILIDAD:

e Por la recepcion de las planillas de examenes
de Alumnos de la Institucion.

e Por la verificacion de los certificados de
estudios y constancias otorgados a los
Alumnos.

e Por la elaboracién en tiempo y forma de las

fichas de los estudiantes.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08 Resol. N°© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente de Secretaria

Version N°: 1

N°© | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Elaborar fichas de los Estudiantes. Semestral
2. | Coordinar Examenes de Carpeta — Plan 1957 Segun
Necesidad

3. | Recepcionar las Planillas de Examenes y asentar | Semestral

calificaciones en las fichas de los Alumnos.

4. | Completar en forma manual los documentos de | Diaria

estudiantes para la elaboraciéon de las libretas.

5. | Verificar los Certificados de Estudios y Constancias
para la firma del Secretario/a de la Facultad y el | Diaria

Sefor Decano

6. | Efectuar otras tareas que le sean asignadas por su | En cada caso

superior directo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Basica:

Bachiller concluido.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Cursos de Secretariado Ejecutivo o similar.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afios.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente de Secretaria

Version N°: 1

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de Procesador de Texto, Planilla Electrénica e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo y organizacion de sus
funciones, asi como para ejecutar acciones que propicien la productividad,

eficiencia y eficacia.

Gestion:

Organizacion, archivo, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Secretario/a de la Facultad sus compafieros de sector, Docentes y

Alumnos de la Institucion.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, capacidad de relaciones humanas y comunicacion, iniciativa

y atencion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR

Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Asistente Versién N°: 1

de Direccién

SECTOR: Direccién del Curso Preparatorio de Admision

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Apoyar a la Direccién en las actividades vinculadas
al Curso Preparatorio de Admision, actuando de
nexo entre Docentes y Coordinadores del Curso.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a del CPA
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente de Direccién, asumira sus

funciones el Director/a de la Direccion.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboracion y recepcion de documentos
de la Direccion.

e Por la elaboraciéon y presentacion en tiempo y
forma de los informes de evaluacion de la
Unidad Ejecutora.

e Por el apoyo a la Direccibn en todas las
actividades realizadas en el Sector, actuando de
nexo entre Docentes y Coordinadores.

e Por la realizacion de tareas encomendadas por

su superior directo.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR LIDER

APROBADO
DIRECTIVO

POR: CONSEJO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N°© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Asistente
de Direccion

Version N°e: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Asistir al Director/a del CPA en el ejercicio de sus | Diaria
funciones.

2. | Actuar de nexo entre los Docentes del Curso y los | Segun
Coordinadores en los casos que éstos lo requieran. necesidad

3. | Asistir a las reuniones convocadas por el Director. En cada caso

4. | Proponer documentos administrativos, cartas, | En cada caso
informes, circulares, avisos, etc.

5. | Atender al publico y responder a sus consultas. Diaria

6. | Presentar al Director otros informes especificos | En cada caso
relacionados con el Curso.

7. | Preparar informes mensuales y el informe evaluativo
final y presentarlos en tiempo y forma a pedido de la | Mensual
Direccién de la Unidad Ejecutora.

8. | Elaborar el calendario de actividades de la Direccion | Semestral
en forma conjunta con el Director/a.

9. | Controlar la cantidad de solicitudes de revision de | En cada caso
examenes.

10.| Preparar los exdmenes de los Alumnos para las | En cada caso
revisiones.

11.| Realizar las modificaciones de notas de examenes e | En cada caso
ingresar a la computadora.

12.| Controlar el cumplimiento del calendario de | Diaria
actividades establecidos para el Curso.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO

MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Asistente Versién N°: 1
de Direccién

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Haber culminado una carrera universitaria o de nivel terciario.

Formacion complementaria :

Deseable: Cursos de Secretariado y Redacciéon e Informatica.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afios.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo y organizacion de sus
funciones, asi como para ejecutar acciones que propicien la productividad,

eficiencia y eficacia.

Gestion:

Organizacion, control, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a, Coordinador/a Académico, Secretario/a, Profesores, y

Alumnos del CPA.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, proactivo, honestidad, iniciativa, seguridad, equilibrio

emocional, discreciéon y confiabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente

de Direccién

Version N°e: 1

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR LIDER

APROBADO POR: CONSEJO
DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

. Version N°: 1
Cargo: Auditor Interno

SECTOR: Decanato

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Realizar  controles programados segun el
cronograma anual de trabajo, verificando Ilas
operaciones y actividades administrativas de cada
Sector de la Direccion Administrativa.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Trabaja en coordinacién con:
Direccion Administrativa

uocC

Tesoreria

Presupuesto

Contabilidad

Departamento de Personal
Patrimonio

Suministros

Perceptoria

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auditor Interno, asumira sus

funciones el Auditor de Gestion.

RESPONSABILIDAD:

Por el control de cada una de las actividades
administrativas de los departamentos dependientes

de la Direccion Administrativa.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA — CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO
Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auditor Interno

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Controlar y verificar que los cargos y sueldos se | Mensual
encuentren de acuerdo al anexo del personal.

2. | Verificar que los pagos realizados se ajusten al
Presupuesto General de Gastos del ejercicio fiscal | Mensual
respectivo.

3. | Controlar, en cuanto a los servicios no personales:

a) Que las erogaciones realizadas estén acordes a
las disposiciones legales vigentes.
b) Que los pagos realizados sean por servicios
efectivamente ejecutados y autorizados. Mensual
¢) Que sean razonables y correspondan a los
gastos de la Institucion o dependencias.
d) Que los contratos suscriptos se ejecuten en las
condiciones, calidad y tiempo pactados.

4. | Controlar, en cuanto a los Bienes de Consumo e

Insumos:
a) Que las erogaciones estén acordes a las
disposiciones legales vigentes. Mensual
b) Que los pagos realizados se encuentren
sustentados con las recepciones de los Bienes
de consumos e insumos adquiridos.

5. | Controlar, en cuanto a las Inversiones Fisicas:

a) Que las adquisiciones se realicen conforme a las
disposiciones legales vigentes. Mensual

b) Que sean razonables y correspondan a
inversiones de la Institucidon o dependencias.

6. | Controlar y verificar, conforme al resumen enviado
por el Departamento de Contabilidad: Mensual
a) Que todos los ingresos sean depositados en
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b)
c)

d)

tiempo y forma sustentados en documentos que
reflejen claramente el origen de los mismos.
Razonabilidad en el uso de los fondos.

Eficiencia y transparencia en el manejo de los
fondos.

Seguimiento permanente de las operaciones

administrativas.

Controlar, en cuanto a Bienes de Uso Institucional:

a)

b)

d)

Que las adquisiciones de Bienes patrimoniales
se ajusten a disposiciones legales vigentes.

Que los Activos Fijos de la Instituciéon estén
debidamente documentados, registrados y al
servicio de la misma.

Que el titulo de propiedad de los Bienes estén
en condiciones apropiadas.

Que las depreciaciones y revalio aplicados
estén de acuerdo a las disposiciones legales

vigentes.

Mensual

En cuanto al Departamento de Personal de la

Institucion:

a)

b)

d)
e)

Evaluar las atribuciones y responsabilidades de
cada departamento existente en la
dependencia.

Evaluar los métodos de control de asistencia
aplicados.

Analizar las medidas adoptadas o]
incumplimiento de las normas de asistencia.
Evaluar el método de capacitacion del personal.
Evaluar los métodos de seleccion,

reclutamiento, nombramiento y ascenso de

Mensual
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funcionarios.
f) Controlar que la dependencia cuente con los

legajos actualizados.

9. | En cuanto al Departamento de Tesoreria:

a) Determinar que los ingresos diarios hayan sido
depositados integros y oportunamente.

b) Comprobar si se presentan en los Estados
Contables todos los fondos y depdsitos que | Mensual
existen y pertenezcan a la Institucion.

c) Determinar que los pagos realizados se
encuentren en concordancia a las disposiciones

legales vigentes.

10. | En cuanto al Departamento de Suministros:

a) Controlar y verificar que los bienes adquiridos
se adecuen a las especificaciones técnicas
establecidas.

b) Controlar que las partidas hayan ingresado en | Mensual
tiempo y forma, ademdas de verificar el registro
correspondiente.

¢) Verificar que los registros de los insumos en
existencia se encuentren al dia.

d) Controlar que exista una adecuada segregacion

de funciones.

11. | En cuanto a la Unidad Operativa de Contrataciones:
a) Verificar que los bienes y/o servicios estén
contemplados en el Programa Anual de
Contrataciones. Mensual
b) Controlar que los bienes y/o servicios hayan
sido adquiridos y/o contratados de acuerdo a

las normas legales vigentes.
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c¢) Controlar que las adquisiciones y/o
contrataciones estén respaldadas por las
documentaciones exigidas.

d) Controlar que los bienes adquiridos se adecuen

a las especificaciones técnicas establecidas.

12.

En cuanto al Departamento de Patrimonio:

a) Verificar que los bienes figuren en los registros
patrimoniales de la Institucion, asi también que
cuenten con el codigo identificatorio
correspondiente.

b) Controlar que se apliquen las planillas y/o
formularios establecidos en el manual de
procedimientos y uso, custodia de bienes del
Estado.

¢) Verificar que la dependencia cuente con los
antecedentes respaldatorios de dominios de
propiedad, titulos de propiedad, autovehiculos,

entre otros.

Mensual

13.

En cuanto al Departamento de Contabilidad:

a) Determinar la confiabilidad de los saldos
expuestos en los informes emitidos por la
dependencia.

b) Determinar si los estados financieros presentan
razonablemente la situacion financiera y el
resultado de las operaciones de la Institucion.

¢) Realizar un examen objetivo, sistematico,
profesional e independiente de los informes

contables presentados.

Mensual

14.

Controlar y verificar que los créditos otorgados sean

razonables y correspondan a operaciones de la

Mensual
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Institucion.

15.

Controlar y verificar que los saldos de los créditos
sean exactos y se correspondan con las

documentaciones.

Mensual

16.

Controlar que las deudas estén expuestos y
valuados de acuerdo a los Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados.

Mensual

17.

Controlar que los saldos de las deudas sean
razonables y correspondan a operaciones de la

Institucion.

Mensual

18.

Verificar que los saldos de las deudas se realicen de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes y el
Presupuesto General de Gastos, aprobado para el

Ejercicio Fiscal Auditado.

Mensual

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Basica:

Lic.

en Administracion de Empresas,

similares.

Ciencias Contables

O carreras

Formaciéon complementaria :

Deseable: Postgrado en Auditoria, cursos de Contabilidad y afines.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.
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Edad:

Como minimo 25 afnos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Windows, Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a las documentaciones
necesarias y respaldatorias solicitadas por los entes reguladores, en
coordinacion con de la Direccion General Administrativa y Financiera, y
ejecutar acciones que propicien la productividad, eficiencia y eficacia en sus

funciones.

Gestion:
Organizacion, control, verificacién, archivo, manejo de relaciones humanas,

trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza,
equilibrio emocional, discrecién y confiabilidad, atencion concentrada vy

dispersa, agilidad mental, buena memoria.
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Suministros

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Realizar en forma eficiente funciones vinculadas a la
recepciéon, codificacibn y provisibn de insumos
adquiridos por la Institucion.

RELACIONES: Reporta a:

Encargado de Suministros
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auxiliar asumira sus funciones el
Encargado de Suministros, segun designacion del

Director/a Administrativo.

RESPONSABILIDAD:

e Por la entrega de insumos solicitados por los
funcionarios de los Departamentos de Ila
Institucion.

e Por la recepciéon y codificacion de los insumos

adquiridos en la Facultad.
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N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Realizar entregas diarias de insumos, solicitados por
funcionarios de los distintos departamentos de la | Diaria
Institucion.
2. Realizar la codificacion individual de los insumos que | Diaria
salen para ingresar al sistema.
3. | Recepcionar los insumos adquiridos por la | En cada caso
Institucion.
4. Verificar mediante impresion, los insumos
ingresados al sistema para cotejar con la Orden de | En cada caso
Compra.
5. | Anotar en forma manual la salida de los insumos. En cada caso
6. Controlar la salida de insumos mediante el
cruzamiento de datos elaborados en forma manual | Mensual
contra la salida ingresada al sistema.
7. | Realizar tareas encomendadas por su superior | En cada caso

directo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Bachiller concluido.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Cursos de Administracién de Bienes.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.
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Suministros

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios: Planilla electrénica y procesador de Texto.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la regulacion de la salida de los
insumos solicitados, como asi también efectuar acciones que propicien
eficiencia y eficacia en cuanto al control de la calidad de los insumos

adquiridos.

Gestion:

Organizacion, control y buena administracion de los Bienes.

Relaciones Interpersonales:

Con el Encargado del Departamento.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, equilibrio emocional, relaciones

humanas y comunicacion.
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SECTOR: Direccion Académica

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Servir de sustento al sector académico en funcion a
las tareas administrativas.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auxiliar Administrativo asumira sus
funciones su comparfiero de Area, quien realiza
funciones similares, segun designacion del

Director/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

Por el desempefio de las actividades

administrativas del Area.
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N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. Recibir notas, documentos, expedientes, dar entrada
y salida a los documentos recibidos de forma | Diaria

correcta y en tiempo oportuno.

2. Entregar PIN (clave de acceso) a los alumnos segun
niamero otorgado por el Centro Nacional de | Semestral

Computacion.

3. Atender las llamadas telefénicas. Diaria

4, Realizar convocatorias a las reuniones. En cada caso

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Bachiller concluido.

Formaciéon complementaria :
N/A

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 22 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a sus funciones bajo

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auxiliar Administrativo | Version N°: 1

supervision de su superior directo.

Gestion:

Organizacion, ejecucion, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las areas de la Facultad.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, iniciativa, equilibrio emocional, discrecion, confiabilidad,

capacidad de reracionamiento y meticuloso en su desempefio.
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SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Apoyar en todas las actividades relacionadas con el
pago a los proveedores y a los funcionarios,
agilizando los mismos.

RELACIONES: Reporta a:
Tesorero

Trabaja en coordinacién con:
Presupuesto

Contabilidad

Auditoria de Gestion
Perceptoria

Contrataciones

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auxiliar, asumirda sus funciones otro

Auxiliar o Asistente del mismo Departamento.

RESPONSABILIDAD:

e Realizar en tiempo y en forma los pagos a los
proveedores, funcionarios, retenciones fiscales.

¢ Mantener un archivo clasificado y ordenado.

las recaudaciones

e Realizar los depoésitos de

diarios.
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N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Elaborar los cheques, comprobantes de pago EPR. Diaria

2. | Realizar pagos a los proveedores de la Facultad. Diaria

3. | Elaborar los pagos para la caja de jubilaciones. Mensual

4. | Realizar los comprobantes de pagos manuales, para | En cada caso

las cuentas de la Direccion Nacional de Contratacion.

5. | Realizar los archivos de pago que se realizan en el | En cada caso

Instituto Superior de Arte.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:
Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administraciéon de Empresas y

/0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formacion Necesaria:

Deseable: Curso de archivo, secretario ejecutivo, relaciones personales.

Formacion complementaria :

Capacitaciéon en Tributacion.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afios.

Idioma:

Espafiol y guarani.
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Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para tomar dediciones relativas a la organizacion de los archivos
del sector como el mejoramiento del proceso de pagos a los proveedores, en

coordinacién con el Tesorero.

Gestion:

Organizacion, control, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, seguridad, equilibrio emocional,
discrecion y confiabilidad, atencién concentrada y dispersa, agilidad mental,

buena memoria.
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SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Apoyo logistico a todas las actividades relacionadas
con el pago a los proveedores, Docentes y a los
funcionarios de la Institucion, agilizando los mismos.

RELACIONES: Reporta a:
Tesorero

Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente Administrativo, asumird
sus funciones otro Auxiliar o Asistente del mismo
Director/a

departamento, segun designacion del

Administrativo.

RESPONSABILIDAD:

e Realizar en tiempo y en forma los pagos a los

proveedores, Docentes Yy funcionarios

retenciones fiscales. Mantener un archivo
clasificado y ordenado.
o Realizar los depésitos de las recaudaciones

diarias.
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N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Realizar tareas vinculadas al céalculo y la carga de | Mensual
multas en el sistema.
2. | Realizar las altas, bajas, y carga de descuento de | Mensual
asociacion, del sindicato, judiciales y otros.
3. | Elaborar la resolucion de multas. Mensual
4. | Elaborar los expedientes de pagos al proveedor, | Semanal
retencion del IVA, renta ley N°© 3439.
5. | Elaborar la resolucion de los pagos y confeccionar | Semanal
los cheques.
6. | Remite informaciones al Departamento de Personal | Semanal
para la elaboraciéon de certificados de trabajos.
7. | Verificar la liguidaciéon de sueldos. Mensual
8. | Elaborar el resumen de los ingresos. Mensual
9. | Realizar informes para la Direccién Administrativa,
Direccién Académica, RRHH; altas, bajas, FF10. Mensual
10. Archivar los documentos varios del Sector. Semanal
11. Elaborar la planilla del IPS (entrada, salida) Mensual
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:
Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administracion de Empresas y

/0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formacion complementaria :

Deseable: Capacitaciéon en Tributacion.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afios.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo y organizacion de sus
funciones, asi como para ejecutar acciones que propicien la productividad,
eficiencia y eficacia en su sector en coordinacion con la Direcciéon General

Administrativa y Financiera.

Gestion: Medianamente simple

Organizacion, control, manejo de relaciones humanas, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, seguridad, equilibrio emocional,
discrecion y confiabilidad, atenciéon concentrada y dispersa, agilidad mental,

buena memoria.
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SECTOR: Direccion Académica — Direccion de Carrera de
Arquitectura
NIVEL: Operativo
OBJETIVO: Apoyar en las actividades realizadas en la Direccion.
RELACIONES: Reporta a:
Director/a de Carrera
Supervisa a:
Ninguno
SUSTITUCIONES: En ausencia del Auxiliar Operativo, asumird sus

funciones el Técnico Docente, segun designacion del

Director/a de Carrera.

RESPONSABILIDAD:

e Por el mantenimiento del orden de los
archivos de la Direccion.
e Por el apoyo en las actividades a realizarse en

el sector.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auxiliar Operativo

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Remitir a la Direcciébn Académica un informe anual,
con la descripcion sintética de las:
a) Actividades, Anual
b) Porcentaje de cumplimiento,
c¢) Dificultades encontradas, y
d) Propuestas para lograr los objetivos.

2. | Elevar a la Direccién Académica para su aprobacion,
la propuesta elaborada por el Director/a de Carrera | En cada caso
para el llamado a concurso de Docentes.

3. | Organizar y remitir a la Biblioteca los trabajos
ejecutados por las catedras, de modo a dejar a | En cada caso
disposicion de Docentes y estudiantes.

4. | Clasificar en carpetas las notas segun el tipo. Diaria

5. | Confeccionar el listado de materiales y equipos | Anual
necesarios para el funcionamiento de la carrera.

6. | Llevar un archivo y registro de todas las actividades | Diaria
de la Direccién de la Carrera.

7. | Redactar informes varios para la Direccion | Anual/En cada
Académica. caso

8. | Realizar otras tareas que le sean encomendadas por | En cada caso
Su superior directo.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auxiliar Operativo

Version N°: 1

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Bachiller concluido.

Formacion complementaria :

Deseable: cursos de Secretariado y Redaccion.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afos.

Idioma:

Espafiol.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel, Word y Power Point.

Autonomia de Decisiones:

eficiencia y eficacia en sus funciones.

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion de los

archivos del Sector, como asi también ejecutar acciones que produzcan

Gestion:

Organizacion, metddica y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a de Carrera, Docentes y Alumnos de la Institucién.

Aptitudes Personales:

y confiabilidad.

Responsabilidad, iniciativa, orden, seguridad, equilibrio emocional, discrecion

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO CONSEJO

DIRECTIVO

POR:

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auxiliar Administrativo Version N°: 1

U.O0.C.

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Servir de apoyo al Jefe del Sector en las tareas
vinculadas a las gestiones de contratacion realizada
en el Departamento.

RELACIONES: Reporta a:
Jefe de UOC

Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auxiliar Administrativo, asumira sus

funciones el Encargado de Adquisiciones.

RESPONSABILIDAD:

e Por las recepciones de los Bienes y Servicios
adquiridos por la Institucion.

e Por la realizacion de las tareas encomendadas
por su superior directo.

e Por el mantenimiento del orden de los archivos
del Departamento.

e Por la elaboraciéon de Pedido de Propuestas;
Presupuesto referencial; Formulario de llamado
y otros documentos inherentes al proceso de

adquisicion de Bienes y/o servicios.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIiDER DIRECTIVO

Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auxiliar Administrativo

Version N°: 1

U.O.C.

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. | Preparar documentos previos a la comunicacion del En cada caso
llamado.

2. | Preparar los llamados de los Bienes y/o servicios,
solicitados conforme a las necesidades de la Mensual
Institucion.

3. | Realizar, segun pedidos, invitaciones a los | En cada caso
proveedores via fax, email o personalmente.

4. | Preparar el expediente de adjudicaciones. En cada caso

5. | Solicitar al Ministerio de Hacienda nota de cdédigo de
contratacion, adjuntando todos los documentos En cada caso
solicitados para procesar el pago al oferente.

6. | Recepcionar los bienes y/o servicios adquiridos por la
Institucién, mediante un acta de recepcion y con la En cada caso
supervisiéon de su superior directo.

7. | Verificar que los Bienes y/o servicios adquiridos se | En cada caso
adecuen a las especificaciones técnicas solicitadas.

8. | Realizar consulta de precios para la compra de
insumos via caja chica, solicitados por funcionarios de | En cada caso
las distintas Areas de la Institucion.

9. | Mantener un archivo ordenado y clasificado de las | Diaria
documentaciones del Departamento.

10. | Realizar otras tareas que le sean asignadas por su | En cada caso
superior directo.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO PQR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO

MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar Administrativo Version N°: 1
U.O.C.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Basica:
Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administracion de Empresas y

/0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Capacitacion en Contrataciones Directas y Licitaciones Publicas.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:
Buen manejo de utilitarios (Planilla electrénica, Procesador de Texto),

Windows, Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relacionadas a la organizacion de los
archivos del Departamento, como asi también ejecutar acciones que

propicien eficacia y eficiencia en sus funciones.

Gestion:

Organizacién, control, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Jefe/a de la Unidad y el Encargado/a de Adquisiciones.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar Administrativo | Version N°: 1

U.O0.C.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, honestidad, iniciativa, metddico, equilibrio emocional,

relaciones humanas

y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR LIDER

APROBADO POR: CONSEJO
DIRECTIVO

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente Administrativo

Version N°: 1

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Servir de apoyo a la Direccion Administrativa en las
gestiones vinculadas a la recepcién de documentos
ingresados al Sector, como asi también en la
elaboracién en tiempo y forma de notas solicitadas
por su superior directo.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Administrativo
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente Administrativo, asumira
sus funciones otro funcionario de la Facultad
debidamente capacitado, segun designacion del

Director/a Administrativo.

RESPONSABILIDAD:

e Por las recepciones de los documentos

ingresados al Sector.
e Por la elaboracién y remisiéon de notas varias.
e Por la realizacion de tareas encomendadas por

su superior directo.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

APROBADO
DIRECTIVO

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY POR: CONSEJO

CONSULTOR LIDER

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente Administrativo

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. Recepcionar informes de la Direccion
Administrativa y/o Académica. Remitir a los | Diaria
Departamentos solicitados.

2. Elaborar notas varias sobre contratos,
nombramientos, viaticos y/o informes favorables | Segun necesidad
de los funcionarios de la Institucion.

3. Realizar la carga de aranceles de los funcionarios. Mensual

4. Realizar la confeccibn de caja chica segun | Mensual
presupuesto de la Institucion.

5. Realizar pedidos de cantina. Segun necesidad

6. Realizar tareas encomendadas por su superior | En cada caso

directo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacioén Basica:

Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administracion de empresas.

Formacion complementaria :

Deseable: Cursos de Secretariado y Redacciéon e Informatica.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afos.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente Administrativo

Version N°: 1

Idioma:

Espafiol, guarani e inglés.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel, Word, e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relacionadas a la organizacion de los
archivos del Departamento, como asi también ejecutar acciones que

propicien eficacia y eficiencia en sus funciones.

Gestion:

Organizacion, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a Administrativo, Jefe UOC, Tesorero.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, equilibrio emocional, relaciones

humanas y comunicacion.

Expreso haber sido capacitado/a en la informacién detallada en el presente
documento dentro de la etapa de implementacibn de la presente
Consultoria.

Implementado en fecha: ...

Nombre del FUNCIONAMO: ......oooeeeeeeeeeeee e .

T 0 0 1=
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar Version N°: 1
Auditoria Interna

SECTOR: Decanato

NIVEL.: Operativo

OBJETIVO: Realizar tareas de apoyo a la gestion de la
Auditoria Interna, realizando el seguimiento vy
control de las  funciones y  actividades
administrativas.

RELACIONES: Reporta a:

Auditor Interno
Supervisa:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auxiliar, asumird sus funciones el

Auditor Interno.

RESPONSABILIDAD:

Por el cumplimiento en tiempo y forma de todas las

funciones asignadas por el Auditor Interno.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA — CONSULTOR CONSULTOR LIiDER DIRECTIVO
Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar
Auditoria Interna

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. |En cuanto al Departamento de Presupuesto:
Verificar el estado del Plan Financiero vy | Mensual
Reprogramaciones.

2. | Realizar el control de recibos de Perceptoria| Segun
(correlatividad, fechas y otros). necesidad

3. | Realizar conforme al resumen enviado por el
Departamento de Contabilidad, el control de | Mensual
Balances, Ingresos, Egresos y Obligaciones.

4. | En cuanto al Departamento de Personal de la
Institucion: Controlar las remuneraciones | Mensual
extraordinarias y remuneraciones adicionales.

5. | Solicitar al Departamento de Tesoreria, las boletas | Mensual
de depésito, planillas y otros documentos.

6. | En cuanto a la Unidad Operativa de Contrataciones: | Segun
Verificar los informes sobre los llamados. necesidad

7. | Realizar otras tareas que le sean designadas por su | En cada caso

superior directo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacioén Basica:

Estudiante de la carrera de Administracion de Empresas, Ciencias Contables

0 carreras similares.

Formacion complementaria :

Deseable: Cursos de Contabilidad y afines.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA — CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR LIDER

APROBADO
DIRECTIVO

POR: CONSEJO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar Version N°: 1
Auditoria Interna

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Windows, Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al control de |las

documentaciones, bajo supervisiéon del Auditor Interno.

Gestion:
Organizacion, control, verificacion, archivo, manejo de relaciones humanas y

trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con todos los sectores de la Direccion Administrativa.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, honestidad, iniciativa, discrecién y confiabilidad y atenciéon

concentrada.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA — CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auxiliar de la Asignatura

Version N°: 1

Direccion - CPA

SECTOR: Direccion del Curso Preparatorio de Admision

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Apoyar a la Direccion del Curso Preparatorio de
Admision en las gestiones académicas,
reemplazando a los Profesores de la Direccion.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a Académico
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auxiliar de la Asignatura asumira

sus funciones otro Profesor/a de la Direccion,

debidamente capacitado y designado por el

Coordinador/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por la evaluacion de los trabajos practicos, las
pruebas parciales y las pruebas finales, de
acuerdo a lo establecido en el reglamento de
catedra.

e Por el desarrollo de la labor Docente dentro de

los escenarios naturales Institucionales.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

APROBADO
DIRECTIVO

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY POR: CONSEJO

CONSULTOR

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar de la Asignatura | Version N°: 1
Direccién - CPA

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Asesorar y corregir los trabajos préacticos de los | Segun

Alumnos del Curso. calendario
2. | Asistir a los Alumnos durante las clases précticas. Segun
calendario

3. | Participar en los exdmenes parciales y finales, para la
toma del listado de asistencia, ubicacion y aclaracién | Segun
de los reglamentos durante los exdmenes a los | calendario

Alumnos en general.

4. | Participar desde el principio y hasta el final en las | Segun
correcciones de los examenes parciales y finales | calendario

(desprecillar , ordenar y cargar las notas).

5. | Participar de las reuniones de trabajo que sean | Segun
convocadas por la Direccién del C. P. A. y/o por el | necesidad

Coordinador/a de la Materia.

6. | Desarrollar la labor Docente dentro de los escenarios
naturales institucionales, en concordancia con los | Diaria
procedimientos administrativos fijados en el

reglamento de la Direcciéon del CPA.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Basica:
Profesional egresado o estudiante cursando los ultimos afios de una carrera

universitaria o nivel terciario.

Formacion complementaria :

Deseable: Profesor o Estudiante de la Facultad de Arquitectura.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar de la Asignatura | Version N°: 1
Direccién - CPA

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizaciéon en las
evaluaciones de los trabajos practicos, las pruebas parciales y las pruebas

finales.

Gestion:

Organizacion, control, evaluacién, manejo de conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a del CPA, Coordinador/a Académico, Asistente de Direccion,

Secretario/a, Profesores y Alumnos del CPA.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar de la Asignatura | Version N°: 1
Direccién - CPA

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO
DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Asistente de Servicios Version N°: 1
Seccidn Circulacion de préstamo

SECTOR: Direccion Académica — Biblioteca

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Facilitar la circulacion de los materiales de la
Biblioteca y registrar a los usuarios del mismo, a
través de un sistema adecuado.

RELACIONES: Reporta a:

Encargado/a de Servicios al Publico
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente de Servicios asumira sus
funciones su compafiero de Seccién, debidamente
capacitado, segun designacion del Jefe/a de

Biblioteca.

RESPONSABILIDAD:

e Por facilitar a los usuarios la circulacion de los
materiales de la Biblioteca.

e Por el registro de los usuarios en la base de datos.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Asistente de Servicios | Version N°: 1
Seccidn Circulacion de préstamo

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Realizar el préstamo de los materiales a los | Diaria

usuarios.

2. | Renovar los préstamos por un plazo mayor. En cada caso

3. | Elaborar la lista de los morosos. Diaria

4. | Explicar a los lectores el reglamento de préstamo de | Segun necesidad

Biblioteca, y hacer cumplir el mismo.
5. | Llevar la estadistica de las actividades realizadas en | Diaria

la Seccién.
6. | Asociar a los usuarios que lo soliciten. En cada caso
7. | Mantener ordenado las estanterias de materiales de | Diaria

la Seccién.

8. | Elevar informes a su superior inmediato. Trimestral

9. | Realizar actualizaciones constantes sobre las | Diaria

innovaciones introducidas en la Seccion.

10. | Realizar el préstamo inter bibliotecario. En cada caso

11. | Reponer en el estante los materiales devueltos por | Diaria

el usuario.

12. | Mantener en orden alfabético el fichero de préstamo | Diaria

de los materiales.

13. | Participar de las reuniones generales de personal. Segun necesidad
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Asistente de Servicios Version N°: 1
Seccidn Circulacion de préstamo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Lic. en Ciencias de la Informacién o cursando los Gltimos afos.

Formaciéon complementaria :
Deseable: Cursos de capacitacion en Relaciones Publicas y/o Humanas

Cursos de Informatica

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 22 afnos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:
Excelente manejo de utilitarios Excel, Word, Internet y SGB (Sistema

Gerenciador de Biblioteca).

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la circulacion de materiales de la
Biblioteca, y ejecutar acciones que propicien eficiencia y eficacia en sus

funciones.

Gestion:
Organizaciéon, manejo de conflictos, manejo de relaciones humanas, trabajo en

equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Jefe/a de Biblioteca, sus compafieros de seccidén, usuarios de la

Biblioteca.
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Cargo: Asistente de Servicios Version N°: 1
Seccidn Circulacion de préstamo

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, amabilidad, seguridad, equilibrio emocional, relacionamiento

y comunicacion.
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Cargo: Auxiliar _ Fotocopias

Version N°.: 1

Direccion Administrativa y Financiera

SECTOR:

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Realizar las tareas vinculadas a la fotocopia de
documentos y materiales didacticos de la Institucion.

RELACIONES: Reporta a:

Secretario/a Adjunto
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Encargado de Fotocopias asumira sus

funciones otro funcionario de la Facultad, segun

designacioén del Director/a Administrativo.

RESPONSABILIDAD:

Por la entrega agil y o6ptima de las fotocopias

solicitadas por las Autoridades, Docentes vy

Alumnos de la Facultad.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR LIDER

APROBADO
DIRECTIVO

POR: CONSEJO

Firma:
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Cargo: Auxiliar _ Fotocopias

Version N°.: 1

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

1. Realizar fotocopias para la Direccibn Académica y

Administrativa.

Diaria

2. Solicitar los insumos a la Direccion Administrativa en

tiempo oportuno.

En cada caso

3. Solicitar a la Direccion Administrativa los

mantenimientos o reparacion de los equipos de

fotocopia, en caso de inconvenientes para Su uso.

En cada caso

4. Gestionar los mantenimientos preventivos

correspondientes de los equipos de fotocopia de

modo a asegurar su funcionamiento continuo.

Mensual

5. Realizar las tareas asignadas por el Secretario

Adjunto.

Diaria

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQU

ISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Bachiller concluido.

Formacion complementaria:

Deseable: Manejo de equipos para fotocopias.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino.

Edad:

Como

minimo 20 afios.
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Cargo: Auxiliar _ Fotocopias

Version N°.: 1

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:
N/A

Autonomia de Decisiones:

Para asegurar el buen funcionamiento de los equipos, de forma permanente.

Gestion: Simple

Vinculadas a la realizacion de fotocopias solicitadas.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las Areas de la Facultad.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, agilidad, atencién y buen trato.

Expreso haber sido capacitado/a en la informacion detallada en el presente
documento dentro de la etapa de implementacibn de la presente
Consultoria.

Implementado en fecha: ...

Nombre del FUNCIONANIO: ...c.ooeeeee et

T 0 0 1=
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Version N°: 1

Cargo: Bedel

SECTOR: Direcciéon Académica

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Realizar tareas de apoyo a la gestion académica
vinculadas a la instalacion de los equipos,
mantenimiento de aulas y otras funciones
similares.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Bedel asumira sus funciones otro
Bedel del Sector, segun designaciéon del Director/a

Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por las provisiones e instalaciones de los
equipos para el sector.

e Por el mantenimiento ordenado de las aulas.
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Cargo: Bedel
Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. Proveer e instalar equipos; transparencias
retroproyector, proyector de diapositiva, | Diaria
multimedia, notebook.
2. Mantener ordenado las aulas. Diaria
3. Rellenar las planillas de asistencias de los | Diaria
profesores.
4. Realizar los informes varios. Diaria
5. Servir de nexo para los informes entre funcionarios
de la Direcciébn Académica y otros sectores de la | Diaria
Facultad.
6. Atender a los alumnos e informarles sobre los | Diaria
horarios.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Bachiller concluido.

Formacion complementaria:
N/A

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 22 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.
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Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:
Capacidad para realizar la instalacion de equipos de informatica y verificar

su correcto funcionamiento.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones referidas a las tareas que realiza, bajo

supervisiéon de su superior directo.

Gestion: Simple
Consistente en verificacion del mantenimiento ordenado de las aulas, asi

como la provision de equipos solicitados por Docentes o Alumnos.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a Académico, Docentes y Alumnos.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, dinamismo, equilibrio emocional, discreciéon y confiabilidad.
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Version N°.: 1

Cargo: Bedel ISA

SECTOR: Direccién Carrera de ISA
NIVEL.: Operativo
Realizar tareas relacionadas a la colocacion de
OBJETIVO: ) o
equipos en aulas y el mantenimiento de las
mismas, asi como las entregas de |las
correspondencias.
RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Bedel asumira sus funciones otro
funcionario de la Institucién, segun designaciéon del

Director/a de Carrera.

RESPONSABILIDAD:

Por la entrega en tiempo y forma de las

correspondencias del Sector.
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Cargo: Bedel ISA

Version N°.: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Entregar las correspondencias. Poco Frecuente
2. | Atender a los profesores. Diaria
3. | Mantener ordenado las aulas. Diaria
4. | Colocar los equipos en aulas. Diaria

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Bachiller Humanistico o Comercial.

Formacion complementaria :

Deseable: Cursos de Secretariado.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para tomar decisiones relativas a la verificacion del ordenamiento

de las aulas del sector, en coordinacién con el Jefe/a Administrativo.

Gestion:

Organizacion, cooperacion, manejo de relaciones humanas, trabajo en
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Cargo: Bedel ISA

Version N°.: 1

equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con funcionarios del Departamento Administrativo, Docentes y Alumnos del

Instituto.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, equilibrio emocional, discrecion y

confiabilidad.
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Cargo: Chofer de Secretaria

SECTOR: Direccion Administrativa y Financiera.
NIVEL: Soporte
OBJETIVO: Efectuar tareas de apoyo a la gestion administrativa

del sector y de la secretaria de Facultad, en las
actividades vinculadas a traslados fuera de la

Institucion.

RELACIONES: Reporta a:
Director/a Administrativo
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES: En ausencia del chofer, asumira sus funciones otro
funcionario de la Facultad, segun designacion del

Director/a Administrativo.

RESPONSABILIDAD: e Por el seguro traslado de las personas vinculadas
con la Institucion.

e Por el 6ptimo estado y limpieza del vehiculo de la

Facultad.
ELABORADO POR: GIANAINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO
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Cargo: Chofer de Secretaria

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. Realizar los traslados para depdsitos bancarios. En cada caso
2. Trasladar a los Directivos de la Facultad. Diaria

3. Realizar retiros de efectivo de los bancos para los | En cada caso

pagos varios de la Institucion.

4. Informar sobre el traslado del vehiculo para el | En cada caso

mantenimiento del mismao.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Bachiller concluido.

Formaciéon complementaria:
N/A

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:
N/A

Autonomia de Decisiones:
N/A

Gestidn: Sencilla

Para las tareas vinculadas a los traslados de los Directivos de la Institucion,
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Cargo: Chofer de Secretaria

Version N°: 1

asi como el mantenimiento del vehiculo utilizado.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a Administrativo y otros directivos de la Facultad.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, seguridad y atencién.
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Cargo: Coordinador/a Académico

Version N°: 1

SECTOR: Direccién Académica — Direccion de Carrera de ISA

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Servir de soporte a la Direccion, en las tareas
vinculadas a la coordinacién, organizacion vy
evaluacion del calendario académico de las
carreras del Instituto.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera
Supervisa a:

Docentes Técnicos

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a Académico, asumira
sus funciones el Director/a de Carrera, segun

designacioén del Director/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por la coordinacion en la elaboracion del
calendario académico de las carreras.
e Por Ila elaboracion de los informes de

situaciones académicas.
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Cargo: Coordinador/a Académico

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Coordinar los contenidos programaticos y el buen | Semestral
funcionamiento del calendario académico de las | Segun

distintas carreras del Instituto. necesidad

2. | Coordinar con Ilos Docentes la elaboracion del | Semestral

calendario académico.

3. | Servir de nexo entre Alumnos y Docentes. En cada caso

4. | Elaborar informes de situacion académica, | En cada caso

estadisticas académicas para la Direccién de Carrera.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional universitario.

Formaciéon complementaria :

Formacion en Pedagogia.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacién y coordinacion
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Cargo: Coordinador/a Académico

del calendario académico de las carreras del Instituto.

Gestion:
Coordinacién, oorganizacion, control, manejo de conflictos y trabajo en

equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a de Carrera, Docentes, Alumnos, y funcionarios del

Instituto.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio

emocional, discrecién y confiabilidad.
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Cargo: Coordinador/a Version N°: 1

SECTOR: Direccién Académica - Area Tecnoldgica

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Apoyar a la Direccion en las tareas planificadas y a
llevarse a cabo por la Institucion asi como en la
organizacion de los distintos eventos del Area.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:

Técnicos Docentes

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumira sus
funciones su compafiero de Area, quien realiza
funciones similares, segun designacion del

Director/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por la programaciéon y organizacion de
eventos del sector.

e Por la planeacién y el acompafiamiento de
las actividades de docencia, extension e

investigaciones.
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Cargo: Coordinador/a Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Recibir y responder los expedientes de caracter | Diaria

académico.

2. | Organizar eventos: Charlas técnicas, Seminarios, | En cada caso

Talleres, Encuentros y Congresos.

3. | Organizar reuniones de catedra con docentes del | Diaria

Area Tecnoldgica.

4. | Apoyar las tareas de acreditacion. Anual

5. | Preparar documentos y textos apropiados para su | En proceso

publicacion.

6. | Asesorar a las catedras en cuestiones pedagdgicas y | En cada caso

didacticas.

7. | Elaborar el plan de actividades y balances del Area | Anual

Tecnoldgica.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:
Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura.

Docente del Area Tecnoldgica.

Formacion complementaria :
Deseable: Cursos de especializaciéon en el Area Tecnoldgica, formacién en

Pedagogia.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.
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Cargo: Coordinador/a Version N°: 1

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafiol.

Aplicaciones de Herramientas Informéatica

Manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para proponer la organizacion de los eventos a realizarse en el
Area, asi como para ejecutar acciones que propicien la productividad,

eficiencia y eficacia en su sector.

Gestion:
Coordinaciéon, organizacion, manejo de relaciones humanas, manejo de

conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las areas de la Facultad.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, firmeza, equilibrio emocional,

dindmico, discrecién y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.
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Direccion - CPA

SECTOR: Direccién del Curso Preparatorio de Admision

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Planear, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de
ensefianza de las asignaturas del Curso
Preparatorio de Admision.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a del CPA
Supervisa a:
Profesores

Auxiliares de Asignatura

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumira sus

funciones el Asistente de la Direccion.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboracion del plan de trabajo
calendarizado.

e Por la evaluacibn en forma continua del
desarrollo del Curso.

e Por la presentacion del procedimiento de

evaluaciéon del desempefio de los profesores

en el CPA.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
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Cargo: Coordinador/a Académico
Direccion - CPA

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. Elaborar el plan de trabajo calendarizado, en
coordinacion con las demas actividades de la Unidad | Anual
Ejecutora y presentar a la Direccion dentro de la
primera semana del inicio de clases.
2. Organizar la estructura de funcionamiento en base a | Diaria
los requerimientos de las actividades planeadas.
3. Participar de las reuniones de trabajo que sean | En cada caso
convocadas por la Direccion.
4. Preparar informes y el informe evaluativo final y
presentarlos en tiempo y forma a la Direccion de la | Semestral
Unidad Ejecutora.
5. Proponer a la Direccidon las medidas correctivas de | En cada caso
caracter pedagdgico que estime necesario aplicarlas.
6. Reunirse con los Docentes en forma periddica. Diaria
7. | Acompaiar y evaluar en forma continua el desarrollo
del Curso, de acuerdo a procedimientos previamente | Diaria
autorizados por la Direccion.
8. Presentar a la Direccion el procedimiento de | Semestral
evaluacion del desempefio de los profesores en el
CPA.
9. Presentar al Director otros informes especificos | En cada caso
relacionados con el Curso cuando este lo requiera.
10. | Atender al publico y responder a sus consultas. Diaria
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Cargo: Coordinador/a Académico | Version N°: 1
Direccidon - CPA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura o afines.

Formaciéon complementaria :
Deseable: Docente del Area,
Gestion en Calidad Educativa Universitaria.

Excluyente: Postgrado en Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:
Haber ejercido en caracter de Profesor Adjunto como minimo 5 (cinco) afios

en la Direccion o en la Institucion.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizaciéon de las
actividades realizadas en el Sector, en coordinaciéon con el Director/a del
CPA.

Gestion:
Coordinaciéon, organizacién, control, evaluacion, manejo de conflictos y

trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a, Asistente de Direccidn, Secretario/a

Profesores y Alumnos del CPA.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Coordinador/a Académico | Version N°: 1
Direccidon - CPA

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, seguridad, liderazgo, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Coordinador/a Académico | Version N°: 1
Direccidon - CPA
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Area Disefio de Productos

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1

SECTOR: Direccion Académica - Direccion Carrera Disefio
Industrial

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Realizar la coordinacion del Area de salida
profesional en Disefio de Productos trabajando en
coordinacion con el/la Director/a de Carrera, como
asi también supervisar en forma eficaz las
pasantias laborales de los Alumnos del Area.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera
Supervisa a:

Docentes Técnicos

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumira sus
funciones el Técnico Docente del Area, segun
designacion del Director/a de Carrera de Disefio

Industrial.

RESPONSABILIDAD:

e Por la organizacion y elaboraciéon del
calendario académico del Area.
e Por el seguimiento y control de las pasantias

laborales de los Alumnos del Area.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

~ Cargo: Coordinador/a
Area Diseio de Productos

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Controlar la recepcion de los informes sobre el | Mensual/Semes
desarrollo de los avances de céatedras y de las | tral/ Anual
actividades de apoyo.
2. Participar en reuniones informativas sobre el Area, | Semanal
con los Docentes Técnicos y Docentes de la Carrera.
3. | Elaborar el calendario académico del Area de Disefio
de Producto, trabajando en coordinacién con el/la | Semestral
Director/a de la Carrera.
4. | Colaborar en la elaboracion del calendario | Semestral
académico del Area de Disefio Gréfico.
5. | Elaborar el calendario de las catedras del Area a su | Mensual
cargo.
6. | Realizar el seguimiento y supervisar las pasantias | Mensual
laborales de los Alumnos.
7. | Asignhar las aulas para las asignaturas de la Carrera. | Semanal
8. | Coordinar los cursos de capacitacion realizados en el | Mensual
Area.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Basica:
Profesional egresado de la carrera de Arquitectura.
Formacion complementaria :
Docente del Area.
Postgrado en Didactica Universitaria.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Area Diseio de Productos

Experiencia Requerida:
Haber ejercido en Caracter de Profesor Adjunto en la asighatura o

Departamento.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion y
programaciéon de las actividades del Area, como asi también ejecutar

acciones que propicien eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestion:
Organizacion, control, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos

y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el/la Director/a de Carrera, Coordinador/a de Area de Disefio Gréafico,

Docentes y Alumnos del Area.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Area Disefo Grafico

SECTOR: Direccion Académica - Direccion Carrera Disefio
Industrial

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Coordinar en forma eficaz el Area de Disefio
Gréafico y supervisar las pasantias laborales de los
Alumnos.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera Disefo Industrial
Supervisa a:

Docentes Técnicos

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumirad sus
funciones el Técnico Docente del Area, segun
designacién del Director/a de Carrera de Disefio

Industrial.

RESPONSABILIDAD:

e Por la coordinacibn y organizacion en los
planes de estudios del Area.
e Por la coordinacibn en los proyectos de

extension realizados en la Institucion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Area Disefo Grafico

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. | Coordinar los planes de estudios de la materia de | Semestral/En
taller, en coordinacién con el Coordinador/a de | cada caso

Disefo de Productos.

2. | Difundir la carrera, desde los resultados obtenidos | En cada caso

en la materia de taller de disefio grafico.

3. | Preparar planillas y presentaciones para los |En cada caso

proyectos de extension.

4. | Informar a los Docentes sobre las extensiones o | En cada caso

eventos del Area, para dar soporte a los Alumnos.

5. | Coordinar las pasantias laborales de los Alumnos. Semestral

6. | Coordinar los proyectos de extension universitaria | En cada caso

realizadas en la Institucion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacioén Basica:

Profesional egresado en Disefio Grafico.

Formacion complementaria :
Docente del Area.
Deseable: Formaciéon en Pedagogia, cursos de Ciencias de la Comunicaciéon y

Artes Visuales.

Experiencia Requerida:

Haber ejercido en Caracter de Profesor Adjunto en la asignatura o

Departamento.

Sexo:

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Area Disefo Grafico

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion de las
actividades realizadas en el Area, en coordinacién con la Direccion de

Carrera.

Gestion:
Organizacion, control, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos

y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a de Carrera de Disefio Industrial, Coordinador/a de Area de

Disefio de Productos, Docentes y Alumnos del Area.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
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Cargo: Coordinador/a - DEPI

Version N°: 1

SECTOR: Decanato

NIVEL: Estratégico

OBJETIVO: Evaluar, Planificar, Organizar, Coordinar y Formular
Politicas Educativas a ser establecidas por la Institucion,
colaborando con el Consejo Directivo y coadyuvando a
través de las Comisiones previstas, junto con la
Direccion Académica, Direccion Administrativa,
Direccion de Carreras, Coordinaciones de Areas,
Orientacibn y Apoyo, Postgrado, Investigaciones,
Extensién y Servicios.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Supervisa a:
Miembros del DEPI

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumird un miembro del

Sector, en caracter de despacho.

RESPONSABILIDAD:

e Por la coordinacion de las actividades puesta en
funcionamiento en el Area.
e Por la coordinacibn en la elaboracion del

anteproyecto de presupuesto.

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Coordinador/a - DEPI

Version N°: 1

NO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de
Actividades Institucionales y los Planes de Accidon a
largo plazo, en sus metas especificas y generales
con las Direcciones y Coordinaciones, de tal suerte,
que agilice el cumplimiento de objetivos
Institucionales, a partir de politicas definidas por el
Consejo Directivo, al conciliar recursos disponibles y

sustentables.

Anual

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, considerando las propuestas de las
Direcciones, que prioritariamente, forman parte
estructurante de los planes sustentables de la

Institucion.

Anual/Semestral

Acompafar y Coordinar trabajos con los Docentes y
Estudiantes, informandoles sobre lo pretendido por
los Planes de Estudio de Carreras ofertadas, de
manera tal, a aprovechar eficientemente los
recursos institucionales disponibles o a disponer,
realizando una adecuada seleccion de los perfiles y

competencias de salida deseados.

En cada caso

Convocar a reuniones del DEPI, comunicandose con

los miembros y confirmando su asistencia.

2 veces por semana

Recibir las Propuestas ingresadas por Mesa de
Entrada, de las distintas Areas de la Facultad, sobre

temas de interés institucional.

2 veces por semana

Coordinar informes a las instancias pertinentes de

los resultados de la Evaluacion Institucional.

Segun necesidad

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Coordinador/a - DEPI

Version N°: 1

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura.

Formaciéon complementaria :
Deseable: Cursos de capacitacion en Organizacion de Educacion Superior y

Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:
Conocimiento en Evaluacién Educacional, Curriculum Educacional y/o Planificacion

Educacional.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 35 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Procesador de textos y Planilla electrénica.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones y realizar recomendaciones a ser elevadas al

Consejo Directivo.

Gestion:

Coordinacion y organizacion de actividades realizadas en el DEPI.

Relaciones Interpersonales:
Con el Decano de la Facultad, miembros del DEPI, y representantes de las

Direcciones, Areas y Coordinaciones de la Facultad.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, capacidad de relaciones y

comunicacion.
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Cargo: Coordinador/a _ Dpto. Version N°.: 1

Historia

SECTOR: Direccién Académica — Departamento de Historia y
Patrimonio.

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Realizar tareas vinculadas a la organizaciéon de
catedras y coordinacién de aquellas actividades
vinculadas a los Trabajos de Fin de Grado.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:
Docentes Técnicos

Secretario/a del Departamento.

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumirad sus
funciones el Técnico Docente del sector, segun

designacion del Coordinador/a del Area.

RESPONSABILIDAD:

e Por la coordinacibn oportuna, optima vy
eficiente de las asignaturas obligatorias y
optativas del Area de Historia.

e Por la coordinaciéon de los T.F.G del Area de

Historia.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
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Cargo: Coordinador/a _ Dpto. Vversion N°.: 1
Historia
N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Organizar las reuniones de catedras. Semestral

2. | Coordinar las actividades desarrolladas en las | Semanal

catedras.

3. | Realizar la coordinacién del trabajo final de grado. Diaria

4. | Conformar los jurados para los exadmenes del | Semestral

trabajo final de grado.

5. | Conformar el equipo de Coordinadores para los | Semestral

trabajos finales de grado.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura o carreras afines.

Formaciéon complementaria :
Docente del Area.

Deseable: Formacion en Pedagogia.

Experiencia Requerida:
Haber ejercido en Caracter de Profesor Adjunto por lo menos 5 (cinco) afios

en la asignatura o Departamento.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.
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Cargo: Coordinador/a _ Dpto. Version N°.: 1
Historia

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion de las
catedras, y para ejecutar acciones que propicien eficiencia y eficacia en el

proceso del Trabajo de Fin de grado.

Gestion:

De soporte vinculadas a las actividades realizadas en el Departamento.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a Académico, con los Docentes Técnicos y con la

Secretario/a del Departamento.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad.
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Instituto de Teoriay Urbanismo

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1

SECTOR: Direccion Académica - Instituto de Teoria y
Urbanismo

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Planear, coordinar y organizar las actividades
realizadas en el Instituto, en coordinacién con las
demas Direcciones y Coordinaciones de la
Institucion.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:
Docentes Técnicos

Secretario/a

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumira sus
funciones el Docente Técnico del Area,
debidamente capacitado, segun designacion del

Director/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboracion de los planes de estudios
realizados para el Instituto, en coordinacion
con la Direccion Académica.

e Por la formulacion de planes, programas y
proyectos especificos del Area basados en las
politicas de la Institucion.

e Por la verificacion del cumplimiento de lo
establecido en planes de estudios, programas
y calendario de actividades de las catedras de
su competencia.

e Por Ila elaboracion del anteproyecto de

presupuesto anual de la Coordinacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Coordinador/a
Instituto de Teoriay Urbanismo

Version N°: 1

NO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA

Elaborar el Plan de Acciones a largo plazo, en

coordinacion con la Direccion Académica.

Anual

Formular planes, programas y  proyectos
especificos del Area de su competencia basados en

las politicas de la Institucion.

Anual

Participar en las reuniones para la elaboracion del

Plan Operativo Académico Anual.

Anual

Gestionar, coordinar y dirigir la aplicacion de los

planes generales y los de area de su competencia.

Anual/Semestral

/En cada caso

Proponer actualizaciones de planes y programas de
estudios de area de su competencia, que apunten
al mejoramiento de la calidad educativa de la
FAUNA.

Segun necesidad

Participar de Ilas reuniones semestrales de
verificaciéon, con las Direcciones de carreras, sobre
el cumplimiento de lo establecido en el Plan de
estudios y de otras las actividades del entorno
académico relacionadas con el area de su

competencia.

Semestral

Participar con las Direcciones de carreras, en el
andlisis de los programas presentados por las
Céatedras, recomendando la aprobacion de los
mismos o las modificaciones que permitan el
cumplimiento de los requisitos  minimos,

establecido en los planes.

Anual/Semestral

Proponer a la Direccion de Carrera, la conformacion
de las mesas examinadoras para los examenes
finales y para las evaluacion de Trabajo Final de
Grado.

2 veces al afno

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Coordinador/a
Instituto de Teoriay Urbanismo

Version N°: 1

Proponer delineamientos para los Reglamentos de
catedras, Sistemas de Evaluacion y Calendario de
Actividades propuestos por las Céatedras con
relacion al area de su competencia y elevar a la

Direccién de Carrera.

Anual

10.

Realizar el seguimiento del desempefio de las
catedras conforme al reglamento de céatedra
vigente, e informar a la Direccién de la Carrera

sobre incumplimiento de los mismos.

Diaria

11.

Remitir a la Direccion Académica un informe anual
del Area de su competencia, y que contenga; a) la
descripciéon sintética de las actividades realizadas,
b) el grado o porcentaje de cumplimiento de las
metas proyectadas para el semestre de las
actividades  planeadas, ©) las dificultades
encontradas en el cumplimiento de sus metas, y

las propuestas para lograrlas.

Anual

12.

Dictaminar y/o producir otros informes de su
competencia peticionados por la Direccion

Académica, en tiempo y forma.

Segun necesidad

13.

Analizar e informar a la Direcciobn Académica sobre
los recursos humanos necesarios para el desarrollo

de las Céatedras del area de su competencia.

Segun necesidad

14.

Verificar el cumplimiento de lo establecido en
planes de estudios, programas y calendario de
actividades de las catedras de su competencia, a
través de mecanismos pertinentes acordados
previamente con Direcciéon Académica, DEPI y las

Direcciones de carreras e informar a la Direccion

Segun necesidad

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a
Instituto de Teoriay Urbanismo

Version N°: 1

de la Carrera.

15.

Organizar con las catedras correspondientes, la
realizacion de proyectos de interés propuestos por
las direcciones de Investigacion y Extension, a
través de las Direcciobn Académica, con copia a la

Direccion de la carrera.

Segun necesidad

16.

Proponer a la Direccion de Carrera
correspondiente, la movilidad Docentes de los
diversos Niveles del Area sobre la base de un
detallado y fundado estudio de Ila situacion

curricular.

Segun necesidad

17.

Realizar el seguimiento del desarrollo de las

catedras en base a las politicas del Instituto.

Frecuentemente

18.

Designar la representacion de la coordinacién para

los eventos que le sean requeridos.

En cada caso

19.

Proponer mecanismos de incentivos a Docentes
Técnicos y de materias coordinadas para realizar

diversos proyectos de interés.

En cada caso

20.

Confeccionar anualmente, el listado de materias y
equipos necesarios para el funcionamiento de las
Coordinaciones y presentar a la Direccion

Académica.

Anual

21.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de

la Coordinacion.

Anual

22.

Informar  sobre situaciones irregulares e
incumplimiento a las reglamentaciones vigentes a

la Direccion correspondiente.

En cada caso

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

POR: CONSEJO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°

1 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Instituto de Teoriay Urbanismo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:
Profesional egresado de la carrera de Arquitectura.

Docente del Area.

Formacion complementaria :
Deseable: Formacion en Pedagogia, cursos de Gestion Institucional y/o

Organizacion Institucional.

Experiencia Requerida:

Haber ejercido en Caracter de Docente en el Area.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la coordinacion y organizacion
de las actividades realizadas en el Instituto, en coordinacion con la Direccion

Académica.

Gestion:
Coordinacién, Organizaciéon, control, manejo de relaciones humanas, manejo

de conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a Académico, Direcciones de carreras, Coordinaciones de

Areas, Direcciones de Investigacion y Extension, Docentes y Alumnos del

Area.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO _ POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1

Instituto de Teoriay Urbanismo

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO
DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Coordinador/a de Sintesis

Version N°: 1

SECTOR: Direccién Académica - Sintesis
NIVEL: Soporte
OBJETIVO: e Coordinar los objetivos y contenidos de las
asignaturas del Area en los diferentes talleres.
e Hacer que se cumplan las reglamentaciones del
Area y los horarios de catedras.
RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:

Técnico Docente

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumira sus
funciones un Docente del Area, en caracter de
despacho y segun designacion del Director/a

Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por la organizaciéon de las exposiciones de los
trabajos del Area.
e Por la elaboracion de los reglamentos y

horarios de catedras del Area.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Coordinador/a de Sintesis

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Redactar las notas e informes para la Direccion | Semanal
Académica.

2. | Recibir notas y acusar recibos. Semanal

3. | Recibir protocolos del trabajo final de grado. Semestral

4. | Designar coordinadores para las Areas. Poco Frecuente

5. | Archivar la documentacion, el historial de los | En cada caso
Alumnos sobre el trabajo final de grado del Area.

6. | Participar como evaluador de los exdmenes del | En cada caso
trabajo final de graduacion.

7. | Organizar las exposiciones de los trabajos del Area. | Anual

8. | Participar de los eventos internacionales | En cada caso
(ARQUISUR).

9. | Elaborar las reglamentaciones del Area y horarios de | Semestral
las catedras.

10.| Redactar pliego de bases en colaboraciéon con otras
Areas para concursos de anteproyectos. Nombrar | Segiin necesidad
miembros del jurado.

11.| Coordinar  horizontalmente las céatedras de

arquitectura y tedricas por medio de temarios con

otras areas.

Anual

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
. ; . Version N°: 1
Cargo: Coordinador/a de Sintesis

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura o carrera afines.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Formacion en Pedagogia.

Experiencia Requerida:

Haber ejercido en caracter de Docente en el Area.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafiol.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a las reglamentaciones del Area
asi como la designacion de los coordinadores para las demas Areas, en

coordinacién con el Director/a Académico.

Gestion:
Ccordinacién, organizacion, manejo de relaciones humanas, manejo de

conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a Académico, Docentes Técnicos y los Coordinadores de las

demas Areas.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Version N°: 1

Cargo: Coordinador/a - IDA

SECTOR: Direccion Académica - |Inst. de Desarrollo
Ambiental
NIVEL: Soporte
OBJETIVO: Administrar los recursos y las actividades del Area
Ambiental.
RELACIONES: Reporta a:
Director/a Académico
Supervisa a:
Docentes Técnicos
Secretaria
SUSTITUCIONES: N/A
RESPONSABILIDAD: e Por el nombramiento de los coordinadores y
examinadores del trabajo de fin de grado.
e Por la organizacion y coordinacion de los
eventos organizados por el Area a su cargo.
e Por la formulacibn y los disefios de
investigacion y la base de datos.
e Por el relacionamiento y tareas con otras
areas de la FADA-UNA y de la UNA.
e Por la coordinacion de materias obligatorias y
optativas de salida.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Coordinador/a - IDA

Version N°: 1

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

Nombrar a los coordinadores y los examinadores
p/ TFG.

En cada caso

Analizar, aprobar o rechazar los contenidos de
programas de otras universidades y p/ la

equiparacion de materias para traslados.

En cada caso

Organizar, Coordinar, Supervisar y Evaluar la
realizacion de encuentros para el Instituto, tales
como Paneles-Debates, Conferencias, Talleres,
Charlas, Congresos, Exposiciones de Fotos u otros

tipos de eventos.

En cada caso

Informar a la Direccion Académica sobre el
desarrollo de las materias de Paisajismo | y Il y el

Ordenamiento Ambiental Urbano.

Semestral

Apoyar a otros sectores de la Facultad en cursos o

proyectos de interés Institucional.

En cada caso

Realizar y presentar informes sobre la viabilidad de
revalidacion de titulos de Alumnos de otras
facultades que desean proseguir sus estudios en la
Facultad de Arquitectura de la UNA, o que el titulo

sea aprobado por el Rectorado.

En cada caso

Participar en reuniones para la organizacion de
actividades sobre temas vinculados a la carrera, en
conjunto con otras Entidades Nacionales o del

Exterior.

En cada caso

Colaborar y/o realizar trabajos conjuntos con otros

Institutos de la Facultad.

En cada caso

Relacionarse con otras Facultades de la UNA en la
realizacion de eventos o proyectos de interés

comun.

En cada caso

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

POR: CONSEJO

Firma:

Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Coordinador/a - IDA

Version N°: 1

10. | Participar en reuniones con el Decano, el Director/a

temas varios.

sectores de la Facultad, para el tratamiento de

Académica, el Encargado/a de la Biblioteca y otros | En cada caso

11. | Participar en reuniones con el Decano, Direccion | En cada caso

Académica.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de Arquitectura.

Formacion complementaria :

Cursos de especializacion

en el Area Ambiental

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafiol.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decision

es:

Autonomia para adoptar decisiones para ejecutar acciones que propicien la

productividad, eficiencia y eficacia en su sector en coordinacion con la

Direcciéon Académica.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO
DIRECTIVO

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Coordinador/a - IDA

Version N°: 1

Gestion:
Coordinacién, organizacion, planificacién, analisis, control, manejo de

relaciones humanas, manejo de conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a Académico, Docentes y Secretaria del Area.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio
emocional, discreciobn y confiabilidad, capacidad de relaciones vy

comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Unidad de Acreditacion

SECTOR: Decanato - Unidad de Acreditacion

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Elaborar en tiempo y forma los criterios para
Acreditacion, y coordinar con representantes de todas
las Areas de la Institucion sobre los informes de las
actividades a realizarse en las mismas.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Supervisa a:

Docentes Técnicos

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumirda sus funciones el

Técnico Docente de la Unidad, debidamente capacitado.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboracién de los criterios para Acreditacion.

e Por la representacion de la Carrera a nivel regional
y ante la ANEAES.

e Por Ila coordinacibn y organizacion de los
encuentros con representantes de las distintas

Direcciones y Areas de la Facultad.

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR CONSULTOR
Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a
Unidad de Acreditacion

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

1. | Realizar las tareas de coordinacion en la Unidad de | Diaria

Acreditacion.

2. | Organizar encuentros con los representantes de las | Segun necesidad

Direcciones y Coordinaciones de la Facultad.

3. | Representar a la Unidad en las reuniones con otras | Segun necesidad

Instituciones.

4. | Representar a la Facultad ante la ANEAES.

Segun necesidad

5. | Coordinar la comisién consultiva de Arquitectura. Segun necesidad

6. | Representar a la carrera a nivel regional.

Segun necesidad

7. | Coordinar la comision de autoevaluacion.

Diaria

8. | Elaborar los criterios para Acreditacion.

Diaria

9. | Participar en mesas

académicas.

de discusion con las areas | Segun necesidad

10.| Elaborar los registros y documentos institucionales | Diaria

pertinentes.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura o afines.

Formacion complementaria :

Deseable: Postgrado en Auto evaluacion y Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

En procesos o formacion de Autoevaluacion.

ELABORADO POR: GIANINA MORA
CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Unidad de Acreditacion

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Procesador de textos y Planilla electrénica.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion de las actividades

académicas, en coordinacion con el Decano de la Facultad.

Gestion:

Coordinacion y organizaciéon de actividades realizadas en la Unidad.

Relaciones Interpersonales:
Con el Decano de la Facultad, Docentes Técnicos, y representantes de las

Direcciones y Coordinaciones.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional, capacidad de

relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N© 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Publicaciéon y Difusidn

SECTOR:

Decanato

NIVEL:

Soporte

OBJETIVO:

Coordinar 'y organizar actividades puesta en
funcionamiento en el Area, desarrollando en tiempo y
forma Proyectos de Publicaciones y las alternativas de
difusion de todas las actividades realizadas en la

Facultad.

RELACIONES:

Reporta a:
Decano
Supervisa a:

Docente Técnico

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumira sus funciones el

Técnico Docente, en caracter de despacho.

RESPONSABILIDAD:

e Por la coordinacién de las actividades puesta en
funcionamiento en el Area.

e Por la formulaciéon y el desarrollo de Proyectos de
Publicacion y las alternativas para la difusion.

e Por el apoyo en la promocién y el desarrollo de la
identidad institucional hacia el publico interno vy

externo.

ELABORADO POR: GIANINA MORA
CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a
Publicaciéon y Difusidn

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Desarrollar actividades de coordinacién para la | Segun Planificacién
puesta en funcionamiento del Area Publicaciones y | y/o en cada caso
Difusion de FADA UNA.

2. | Formular y desarrollar Proyectos de Publicacién y | Segun Planificacion
alternativas de difusiéon de FADA UNA. y/0 en cada caso

3. | Formular y desarrollar Proyectos en cooperacién con | Segun Planificacion
otras areas de FADA. y/0 en cada caso

4. | Apoyar en la promocion y el desarrollo de la | Segun Planificacion
identidad Institucional hacia el publico interno y | y/o en cada caso
externo.

5. Elaborar materiales institucionales de difusion, | Segun Planificacion
formato grafico, digital y audiovisual. y/0 en cada caso

6. | Realizar la produccibn y distribucibn de | Segun Planificaciéon
publicaciones especializadas. y/0 en cada caso

7. | Realizar la produccién de materiales difusién de los | Segun Planificaciéon
eventos de la Facultad. y/0 en cada caso

8. | Acomparniar en la formulacion y puesta en accion de | Segun Planificacion
un plan estratégico de comunicacion. y/0 en cada caso

9. | Apoyar a la generacion de una base de informacién | Segun Planificacion
sistematizada sobre areas tematicas en las que la y/0 en cada caso
Facultad trabaja.

10. | Apoyar a la difusion de la informacion producida de
actividades extracurriculares a nivel de difusién de Segun Planificaciéon
informacién generada en la FADA y otros de interés | y/o en cada caso
universitario.

11. | Acompaiar en actividades extracurriculares a nivel Segun Planificaciéon
de difusion de informacion generada en la FADA y y/0 en cada caso

otros de interés universitario.

ELABORADO POR: GIANINA MORA
CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a Version N°: 1
Publicaciéon y Difusidn

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:
Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura o carreras a fines a la

comunicacion.

Formacion complementaria :
Capacitacion en estrategias de comunicacién, edicibn de publicaciones y/o

difusién de actividades relacionadas o afines.

Experiencia Requerida:
Haber ejercido como Docente en temas relacionados con la actividad. Experiencia
previa en actividades relacionadas a la comunicacién institucional, edicién de

publicaciones entre otras.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Procesador de textos y Planilla electrénica.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la coordinaciéon y organizacion de
las actividades realizadas en el Areas como asi también ejecutar acciones que

propicien eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestion:

Coordinacion y organizacion de actividades realizadas en el Area.

Relaciones Interpersonales:
Con el Decano de la Facultad, Docentes Técnicos, y representantes de las

Direcciones, Areas y Coordinaciones de la Facultad.

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinador/a
Publicaciéon y Difusidn

Version N°: 1

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional, capacidad de

relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA MORA
CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
. Version N°: 1
Cargo: Coordinador/a

SECTOR: Direccién Académica - Instituto de Dibujo
NIVEL: Soporte
OBJETIVO: Servir de apoyo a los alumnos en las tareas

vinculadas al Sector Académico del Area de Dibujo.

RELACIONES: Reporta a:
Director/ Académico
Supervisa a:

Técnicos Docentes

SUSTITUCIONES: En ausencia del Coordinador asumira sus funciones
otro funcionario de Ila Facultad, debidamente
capacitado, segun designacion del Director/a

Académico.

RESPONSABILIDAD: e Por el control de los reglamentos de catedras
del Area.

e Por la tareas vinculadas a la coordinacion de

los trabajos finales de grado.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Coordinador/a

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Analizar los programas Yy los reglamentos de | Semestral
catedras.
2. | Planificar y organizar las actividades a realizarse en el | Semestral
Area.
3. | Dictaminar sobre los documentos vinculados a la | En cada caso
revalida de titulos.
4. | Analizar sobre los sistemas de evaluacion a utilizarse. | Semestral
5. | Realizar reuniones con los Docentes del Area. Semestral
6. | Coordinar el trabajo final de graduacion. En cada caso
7. | Participar en las reuniones con la Direccion | En cada caso
Académica y los Institutos de la Facultad.
8. | Supervisar los trabajos realizados por los Técnicos | Diario
Docentes.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Basica:
Profesional egresado de Arquitectura o carreras afines.
Docente del Area de Dibujo.
Formacion complementaria :
Deseable: Cursos de especializacion en el Area de Dibujo.
Experiencia Requerida:
Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.
Sexo:
Masculino o femenino.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
. Version N°: 1
Cargo: Coordinador/a

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion vy
programaciéon de las actividades a llevarse a cabo en el Area, en

coordinacién con la Direccion Académica.

Gestion:
Coordinacion, organizacion, planificacion, manejo de conflictos, trabajo en

equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a Académico y Docentes del Area.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio

emocional, discreciéon y confiabilidad.
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. Version N°: 1
Cargo: Coordinador/a

SECTOR: Direccion Académica - Direccion de Carrera de
Musica

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Realizar la coordinaciéon sirviendo de soporte a la
direccion para el buen desarrollo de las actividades
académicas.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera de Musica
Supervisa a:

Docentes Técnicos

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumirad sus
funciones el Docente Técnico de la direccién, en
caracter de despacho y segun designacion del

Director/a de Carrera.

RESPONSABILIDAD:

e Por colaborar con la Direccion académica en la
elaboracion del Plan de Acciones a largo plazo.
e Por colaborar con la Direccibn en la

elaboraciéon del calendario académico de la

carrera.
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Cargo: Coordinador/a

Version N°: 1

NO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA

Colaborar con la Direcciobn Académica en la

elaboracion del Plan de Acciones a largo plazo.

Anual

Formular, en coordinacion con el Director/a, planes,
programas y proyectos especificos de la carrera,

basado en las politicas de la Institucion.

Anual

Participar activamente en la elaboraciéon del Plan

Operativo Académico Anual.

Anual

Gestionar la aplicaciéon de los planes generales, los
de la carrera y otros relacionados con la calidad

educativa de la Facultad

Anual

Propiciar actualizaciones de planes y programas de
estudio de la carrera que apunten al mejoramiento

de la calidad educativa de la FADA-UNA

Anual

Participar de las reuniones semestrales de
verificacion, con las direcciones de carreras, sobre el
cumplimiento de lo establecido en el Plan de
estudios y otras actividades del entorno académico

relacionadas con el area de su competencia.

Semestral

Participar con las direcciones de carreras, en el
andlisis de los programas presentados por las
catedras, recomendando la aprobacion de los
mismos o las modificaciones que permitan el
cumplimiento de los requisitos minimos,

establecidos en los planes.

Anual

Colaborar en la elaboracion del calendario
académico de la carrera con las direcciones

correspondientes.

Anual
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Version N°: 1

Proponer a la Direccidon de carrera, la conformacién
de las mesas examinadoras para los examenes

finales y de evaluacién de trabajo final de grado.

Semestral

10.

Dictaminar los reglamentos de catedras, Sistemas
de Evaluacion y Calendario de Actividades
propuestos por las Catedras con relacion al area de

su competencia y elevar a la Direccion de Carrera.

Semestral

11.

Respetar y hacer respetar el reglamento de céatedra
vigente e informar a la Direccidbn de carrera sobre

incumplimiento de los mismos.

Diaria

12.

Remitir a la Direccion Académica un informe anual
del area de su competencia, que debera presentarse
en la primera quincena del mes de marzo y que
contenga A) la descripcion sintética de las
actividades realizadas. B) el grado o porcentaje de
cumplimiento de las metas proyectadas para el
semestre de las actividades planeadas. C) Las
dificultades encontradas en el cumplimiento de sus

metas y las propuestas para lograrlas.

Anual

13.

Analizar e informar a la Direccibn Académica sobre
los recursos humanos necesarios para el desarrollo

de las Catedras del area de su competencia.

En cada caso
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Cargo: Coordinador/a

Version N°: 1

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional universitario.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Cursos con énfasis en Gestion y Evaluacion Académica.

Experiencia Requerida:

Conocimientos sobre Educacion Superior.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la actualizaciéon de planes y
programas de estudio, el plan operativo académico anual y el calendario
académico anual, como asi también ejecutar acciones que propicien

eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestion:
Coordinaciéon, organizacién, control, manejo de relaciones humanas vy

trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a de Carrera, Docentes y Alumnos.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, liderazgo, seguridad, equilibrio emocional, discrecion vy

confiabilidad, capacidad de relaciones humanas y comunicacion.
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Direccion de Extension y Servicios

Cargo: Coordinador/a Version No: 1

SECTOR: Direccién de Extensidon y Servicios

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Coordinar las actividades de Extension y Servicios,
promoviendo en los universitarios el
fortalecimiento Yy perfeccionamiento de
responsabilidad y compromiso con la sociedad, asi
también como de una identidad con la Facultad.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Supervisa a:
Secretario/a

Docentes Técnicos

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumirada sus
funciones el Docente de la Direccidn, en caracter

de despacho, segun designaciéon del Coordinador/a.

RESPONSABILIDAD:

e Por la coordinacion de los Proyectos de
Extensién y Servicios.

e Por la evaluacion y monitoreo de los Proyectos
de la Direccion.

e Por la representacion a la FADA en el ambito
de Extensidn y Servicios.

e Por la elaboraciobn de los ejes y criterios

prioritarios para los Proyectos de Extension y

Servicios
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Direccion de Extension y Servicios

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Evaluar y monitorear los Proyectos de Extension y | Diaria
Servicios.
2. | Elaborar los ejes y criterios prioritarios para los
Proyectos de Extension y Servicios, en el documento | Anual
POA.
3. | Relacionar y vincular a la FADA intra y extras muros
con Instituciones, organizaciones, cooperaciones Yy | En cada caso
empresas con miras a la realizacion de Proyectos de
Extensién y Servicios.
4. | Elaboraciéon de los convenios para la formalizacién del | En cada caso
relacionamiento interinstitucional.
5. | Representar a la FADA en el ambito de la Extensiéon y | En cada caso
los Servicios en los ambientes que sean necesarios.
6. | Elaborar un informe sobre los trabajos realizados
para remitir al Consejo Directivo y a la Direccién de | Anual
Extensién del Rectorado.
7. | Emitir un informe general de autoevaluaciéon de la | Anual
Coordinacion.
8. | Participar en las reuniones de la comisién de | En cada caso
Extensiéon del Consejo Directivo.
9. | Difundir los fines y la misién de la Extension y los | En cada caso
Servicios intra y extra muros.
10, Elaborar la agenda de actividades de Extension y | Mensual
Servicios.
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Cargo: Coordinador/a Version No: 1

Direccion de Extension y Servicios

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Egresado de la carrera de Arquitectura.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Deseable: Conocimiento en Proyectos de Desarrollo Comunitario y Social.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones estratégicas, direccionar un proyecto a
las Areas, aprobar y validar proyectos de extension, para vincular acciones
de la Coordinacion con las de otras coordinaciones de la UNA, vy ejecutar

acciones que propicien eficiencia y eficacia en las demas funciones.

Gestion:
Coordinacion, organizacion, control, manejo de relaciones humanas, manejo

de conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Decano, miembros del Consejo Directivo, Directores de Institutos,
Director/a Académico, Director/a Administrativo, Directores de Carrera,
Director General de Extension del Rectorado, Docentes Técnicos y

Secretario/a de la Direccion.
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Cargo: Coordinador/a Version No: 1

Direccion de Extension y Servicios

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, iniciativa, seguridad, liderazgo, firmeza, equilibrio

emocional, capacidad de relaciones y comunicacion.
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Cargo: Coordinador/a Version No: 1

Direccion de Extension y Servicios
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Departamento de Contabilidad

Cargo: Auxiliar Version N°: 1

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Contabilidad

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Realizar el control de las documentaciones y la
carga de datos en el Sistema de Contabilidad -
SICO.

RELACIONES: Reporta a:
Contador/a

Trabaja en coordinaciéon con:
Tesoreria

Presupuesto

Auditoria de Gestidn

Patrimonio

Unidad Operativa de Contrataciones

SUSTITUCIONES:

En ausencia del auxiliar, asumira sus funciones otro

auxiliar o asistente del mismo Departamento.

RESPONSABILIDAD:

e Realizar controles cruzados, los montos de las
chequeras con el libro banco.

e Realizar control de producto con la ejecucion
del gasto y mes.

e Realizar los controles con chequera en libro
bancos emitidos por el sistema de EPR.

e Realizar el control de las documentaciones

con los comprobantes de pago.
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Cargo: Auxiliar
Departamento de Contabilidad

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. Registrar las obligaciones de ingresos y egresos en el | Diaria
SICO.

2. Cargar los registros en el libro diario. Semanal

3. Realizar la carga y el control de la Conciliacion | Mensual
Bancaria.

4. Realizar la carga de los ingresos de los depdésitos de | Diaria
las recaudaciones diarias en EPR.

5. Realizar la carga de los numeros de asientos de | Diaria
obligacién y egresos, en los comprobantes de pagos
en EPR.

6. Realizar las impresiones del balance, libro diario,
conciliaciones, y todos los informes emitidos por | Mensual
Contabilidad.

7. Llevar un archivo ordenado de los documentos | Diaria
emitidos y recibidos por el departamento de
Contabilidad.

8. Realizar el control de los productos contra la | Mensual
ejecucion del gasto y mes.

9. Efectuar el control de chequeras con el libro banco. Mensual

10. | Controlar los comprobantes de pago contra los | Diaria
documentos, segun el cédigo de contratacion.
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Cargo: Auxiliar Version N°: 1
Departamento de Contabilidad

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Bachiller Técnico en Contabilidad y /o0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formaciéon complementaria :

Capacitacion en Tributacion.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:
Excelente manejo de utilitarios Windows, Excel, Word, Internet, correo
electréonico, Sistema de Contabilidad (SICO), Ejecucibn Presupuestaria

(EPR).

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo y organizacién en sus
tareas para un mejor desempefio, en coordinacibn con de la Direcciéon
General Administrativa y Financiera, y ejecutar acciones que propicien la

productividad, eficiencia y eficacia en su sector.

Gestion:

Organizacion, control, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, seguridad, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad, atencién concentrada y dispersa, agilidad mental,

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Auxiliar Version N°: 1
Departamento de Contabilidad

buena memoria.
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Cargo: Auxiliar Version N°: 1
Departamento de Contabilidad
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Version N°: 1

Cargo: Jefe de U.O.C.

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas

NIVEL: Jefe de Departamento

OBJETIVO: Lograr las acciones de eficacia, eficiencia,
transparencia y de control en todas y cada una de
las etapas del proceso de elaboracién del Plan Anual
de Contrataciones, adjudicacion y adquisiciéon de
bienes o servicios para la Institucion.
Reporta a:

RELACIONES: Director General Administrativo y Financiero

Trabaja en coordinaciéon con:

Decano

Jefe de Presupuesto

Jefe de Patrimonio

Contador/a

Jefe de Mantenimiento

Jefe de Informatica.

Director/a Administrativo

Director/a Académico

Direccion Nacional de Contrataciones Publicas

Proveedores

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Jefe de UOC, asumira sus funciones

el Director Administrativo y Financiero.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboracion del Programa Anual de
Contrataciones.

e Por la suscripcion de contratos de bienes o
servicios para el desempefio de la Institucion.

e Por la adquisicion de bienes o servicios que
satisfagan la necesidad de la Institucion.

e Por la verificacion de la elaboracion del
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Cargo: Jefe de U.O.C.

Version N°: 1

ofertas y/o licitacion publica.

pedido de propuestas, para la ejecucion del

llamado a contratacion directa, concurso de

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Realizar las especificaciones técnicas del proceso | En cada caso
del llamado.
2. | Realizar las planillas de los precios estimativos de | En cada caso
referencia.
3. | Realizar el control del presupuesto referencial. En cada caso
4. | Controlar la certificacion presupuestaria. En cada caso
5. | Verificar el formulario de los llamados. En cada caso
6. | Controlar y asistir en el PAC. En cada caso
7. | Realizar el seguimiento de los llamados, segun el | Diaria
PAC.
8. | Controlar los plazos de los procesos para la | Diaria
adquisicion de bienes o servicios.
9. | Controlar la ejecucion de los contratos vigentes con | Diaria
los proveedores.
10.| Realizar y controlar las informaciones a ser | En cada caso
enviadas en medios magnéticos a la DGNCP.
11.| Comunicar a los Auditores las fechas de las | En cada caso
aperturas de los sobres.
12.| Controlar las actas de las aperturas de los | En cada caso
llamados elaborados por los asistentes de U.O.C.
13.| Controlar las documentaciones presentadas por los | En cada caso
proveedores en la apertura de los sobres.
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14.| Controlar los pre-informes de evaluacion de las
ofertas para remitir posteriormente a la Direccién En cada caso
General Administrativa y Financiera.
15.| Verificar los cuadros comparativos de precios. En cada caso
16.| Realizar y controlar los borradores de las
Resoluciones de adjudicaciobn para la firma de | En cada caso
maxima de autoridad.
17.| Verificar el cédigo de contratacibn, una vez
comunicada la adjudicacion al Ministerio de | Mensual
Hacienda.
18.| Llevar el control de todos los llamados realizados En cada caso
en el Departamento.
19.| Realizar, verificar y controlar los contratos de los | En cada caso
proveedores.
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Basica:
Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administracion de Empresas y

/0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formaciéon complementaria :
Capacitacion en Contrataciones Directas,
Licitaciones Publicas,

Presupuesto Publico,

Administracion de los bienes del Estado.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 afos

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:
Excelente manejo de utilitarios (Planilla electrénica, Procesador de Texto),

Windows, Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la planificacion, elaboraciéon
del PAC y la provision de los bienes y servicios, en coordinacion con la
Direccibn General Administrativa y Financiera, y ejecutar acciones que

propicien la productividad, eficiencia y eficacia en su sector.

Gestion: Medianamente compleja
Ccoordinacioén, organizacion, planificacion, control, manejo de relaciones

humanas, manejo de conflictos, trabajo en equipo.
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Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones y don de mando.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza,
equilibrio emocional, discrecién y confiabilidad, atencibn concentrada y

dispersa, agilidad mental, buena memoria.
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Cargo: Jefe Versién N°o: 1
Patrimonio

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas

NIVEL.: Jefe de Departamento.

OBJETIVO: Lograr las acciones de eficacia, eficiencia,
transparencia y de control en todas y cada una de
las etapas del proceso de administracion de bienes.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Administrativo

Trabaja en coordinaciéon con:

Jefe de Unidad Operativa de Contrataciones
Jefe de Presupuesto

Contador/a

Jefe de Mantenimiento

Jefe de Informatica

Director/a Administrativo

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Jefe de Patrimonio, asumird sus

funciones el Director/a Administrativo y Financiero.
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Cargo: Jefe
Patrimonio

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Version N°: 1

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

Incluir los bienes de uso, intangibles, obras en el

Inventario de la Institucion.

Diaria

Verificar el estado de los bienes y solicitar el
mantenimiento o reparacién, en caso de que sea

necesario.

Semanal

Realizar el Inventario General de Bienes.

Anual

Realizar conciliaciones contable-patrimoniales,

con el departamento de Contabilidad.

Semanal

Elaborar y presentar el informe de Movimientos

de Bienes y Conciliaciones al Rectorado

Mensual

Llevar el control, registro y archivo del inventario

de bienes muebles, inmuebles de la Institucion.

Diaria

Controlar la realizacion del inventario de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el Ministerio
de Hienda y proveer los formularios requeridos al

efecto.

Semestral

Codificar los bienes que se destinan a un servicio
especial, consignando la especificacion

correspondiente.

En cada caso

Fiscalizar por lo menos cada seis meses, 0
cuando el caso lo requiera, la existencia de los
bienes pertenecientes a la Instituciéon, reparticion
o0 dependencia y establecer si las especificaciones
concuerdan con las registradas en los inventarios,
si esta elaborado correctamente o si necesita
corregirlos, en cuyo caso se daran cuenta de ello

al Director/a General Administrativo.

Semestral
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Cargo: Jefe
Patrimonio

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Version N°: 1

10.

Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales
pertinentes en lo relativo a la recepcion, destino y
conservacion de los bienes adquiridos, por
licitaciéon publica, contratacién directa, permuta,
traspaso, donacion, etc., y que deban integrar el

activo fijo de la Institucion.

En cada caso

11.

Intervenir en la entrega efectiva de los bienes
cuya baja cuya baja se produzca por ventas en
remate publico, permuta, donacion,
desmantelamiento, etc., y que disminuya o

afecte el patrimonio de la Institucién.

En cada caso

12.

Comprobar que los inventarios de bienes en
depdésito o almacén y en uso estén centralizados,
archivados y registrados los informes, realizar el

seguimiento y control de bienes.

En cada caso

13.

Gestionar antes los organismos respectivos, la
titulacion de los inmuebles, vehiculos y otros
bienes, que deben se escriturados y estan a
cargo de la Institucion, y remitir copias a los

organismos para su inscripcién y guarda.

En cada caso

14.

Verificar si las entregas, devoluciones, altas,
bajas, traspaso de bienes, etc., se producen al
régimen de comprobacion establecido y si los
elementos en servicio estan inventariados y

contabilizados.

Diaria

15.

Informar a la Direccion General Administrativa en
tiempo y forma sobre las actividades
desarrolladas en su departamento, sobre los
resultados obtenidos, y toda situacibn que

considere pertinente comunicar a fin de tomar las

En cada caso
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Version N°: 1

acciones correctivas.

16.

Realizar las demdéas actividades que sean
necesarias para el buen funcionamiento del
departamento y las que le sean solicitadas por el
Decanato vy la Direccion General de

Administrativa y Financiera.

En cada caso

17.

Iniciar una investigacibn preliminar para

establecer la responsabilidad administrativa.

En cada caso

18.

Solicitar por intermedio del Superior, al Ministerio
de Obras Publicas y Comunicaciones o a la Oficina
Técnica Autorizada para realizar el Avalué o
revalud oficial de inmuebles pertenecientes a la

Institucion.

En cada caso

19.

Elaborar, preparar y presentar los informes

anules solicitados por el Ministerio de Hacienda.

Anual

20.

Elaborar, preparar y presentar los informes

anules de Revalu6 y Depreciacion de Bienes.

Anual
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Cargo: Jefe Versién N°o: 1
Patrimonio

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Basica:
Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administracion de Empresas y

/0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formacion Necesaria:
Egresado de la carrera de Ciencias Contables, Administracion de Empresas o

carreras afines.

Formaciéon complementaria :
Capacitacion en depreciacion y revalu6 de bienes.

Administracién de los bienes del Estado.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:
Excelente manejo de utilitarios (Planilla electrénica, Procesador de Texto,
Sistema de Almacén y Patrimonio), Windows, Excel, Word, Internet, correo

electrénico.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo, distribucion vy
resguardo de los bienes, en coordinacibn con de la Direccion General
Administrativa y Financiera, y ejecutar acciones que propicien la

productividad, eficiencia y eficacia en su sector.
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Cargo: Jefe Versién N°o: 1
Patrimonio

Gestion: Medianamente compleja
Ccoordinacion, organizacion, planificaciéon, control, manejo de relaciones

humanas, manejo de conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones y don de mando.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza,
equilibrio emocional, discrecién y confiabilidad, atencion concentrada vy

dispersa, agilidad mental y buena memoria.
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Cargo: Asistente Version N°: 1

Presupuesto

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas
Presupuesto

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Lograr las acciones de eficacia, eficiencia,
transparencia y de control en todas y cada una de
las etapas del proceso presupuestario.

RELACIONES: Reporta a:

Jefe/a de Presupuesto
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Asistente de Presupuesto, asumira
sus funciones otro funcionario de la Facultad,
debidamente capacitado, segun designacion del

Director/a Administrativo y Financiero.

RESPONSABILIDAD:

e Por el cumplimiento del Manual de Normas y

Procedimientos para el Departamento.

e Por el control permanente de los saldos
presupuestarios.
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Cargo: Asistente

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Version N°: 1

Presupuesto

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. Cargar en el sistema (SIPP), habilitado para la
Facultad por el Ministerio de Hacienda, el | Anual
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y
Gastos con sus respectivas justificaciones.

2. Confeccionar los informes de la ejecuciéon
presupuestaria, para los pedidos de Certificacion | Semanal
de Disponibilidad Presupuestaria requerida y del
sistema SIPP para los llamados.

3. Efectuar la imputacion presupuestaria de acuerdo
al clasificador presupuestario de Ingresos, Gastos | Diaria
y Financiamiento - Ejercicio fiscal 2008 y pasar
en cada orden de compra y/o servicios.

4. Llevar un control permanente de los saldos | Diaria
presupuestarios.

5. Emitir la certificacion de Disponibilidad del | En cada caso
Sistema de acuerdo a la solicitud de la U.O.C.

6. Preparar la Certificacibn de Disponibilidad
Presupuestaria Interna, para las 6rdenes de | En cada caso
compra y de trabajo.

7. Mantener en perfectas condiciones de uso los | Diaria
equipos y utiles asignados al departamento.

8. Realizar otras funciones que le sean asignadas | En cada caso
por el Jefe/a de Presupuesto.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Asistente Version N°: 1
Presupuesto

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Bachiller Contable o carreras afines.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Cursos de Imputacion Presupuestaria.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 20 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo, distribucién y
organizacion de sus funciones, en coordinacion con la Direcciéon
Administrativa y Financiera, y ejecutar acciones que propicien la

productividad, eficiencia y eficacia en su sector.

Gestidon: Medianamente compleja
Organizacion, control, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos,

trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Jefe/a de Presupuesto.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, equilibrio emocional, discrecién y

confiabilidad, atenciéon concentrada y dispersa, agilidad mental, buena

memoria.
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Cargo: Auditor de Gestion

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas
Auditoria de Gestion

NIVEL: Jefe

OBJETIVO: Lograr que todas las actividades financieras cumplan
con los requisitos legales exigidos por la Institucion
y demés 6rganos de control externo.

RELACIONES: Reporta a:
Contador/a

Trabaja en coordinacién con:
Direccion Administrativa
Contabilidad

Presupuesto

Tesoreria

uocC

Auditoria Interna

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auditor de Gestibn, asumira sus

funciones el Auditor Interno.

RESPONSABILIDAD:

Por el control y verificacion de las documentaciones

generadas en la Institucion por las distintas Areas.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA — CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY POR: CONSEJO

CONSULTOR LIDER

APROBADO
DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auditor de Gestion

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Verificar todos los documentos presentados por los
proveedores en la apertura de los sobres de los | En cada caso
Ilamados.

2. | Controlar todos los documentos del legajo de pago
a proveedores o0 servicios personales, estén | Diaria
completos y firmados correctamente.

3. | Controlar y verificar los montos de los ingresos | Mensual
mensuales para remitir al Rectorado de la UNA.

4. | Elaborar la rendicion y el informe de viaticos
otorgados por la Instituciéon solicitado por la | En cada caso
Contraloria General de la Republica, para su
remision.

5. | Ordenar y controlar el FORC por correlatividad de | Mensual
los numeros de cheques.

6. | Ordenar y archivar los legajos de rendicion de
cuentas, manteniendo un ordenamiento cronoldgico | Mensual
de los mismos conforme al FORC.

7. | Controlar los informes remitidos por RRHH sobre | En cada caso
horas extraordinarias y adicionales.

8. Informar de inmediato al Director/a Administrativo
en caso de encontrar fallas en los procedimientos de | En cada caso
las gestiones.

9. | Elaborar el borrador de resoluciones sobre
reglamentaciones internas de la Facultad en cuanto | Anual
a los pagos de bonificaciones, horas extras, viaticos

10. | Participar en la apertura de sobre de llamados en la | En cada caso
uUOC.
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Cargo: Auditor de Gestion

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Bésica:
Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administraciéon de Empresas y

/0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formacién Necesaria:

Curso de archivo, secretario ejecutivo y relaciones personales.

Formaciéon complementaria :

Capacitacion en Tributacion, Contabilidad y Presupuesto.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Windows, Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a las documentaciones
necesarias y respaldatorias solicitadas por los entes reguladores, en
coordinaciéon con de la Direccibn General Administrativa y Financiera, y
ejecutar acciones que propicien la productividad, eficiencia y eficacia en su

sector.

Gestion:
Coordinacion, organizacion, control, verificacion, archivo, manejo de

relaciones humanas, trabajo en equipo.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Auditor de Gestion

Version N°: 1

Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza,
equilibrio emocional, discrecién y confiabilidad, atencibn concentrada y

dispersa, agilidad mental, buena memoria.
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Cargo: Auxiliar Version N°: 1

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Apoyo logistico a todas las actividades relacionadas
con el pago a los proveedores y a los funcionarios,
agilizando los mismos.

RELACIONES: Reporta a:
Tesorero

Trabaja en coordinacién con:
Perceptoria
Contrataciones

Chofer

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Auxiliar, asumira sus funciones otro

Auxiliar o Asistente del mismo Departamento.

RESPONSABILIDAD:

e Realizar en tiempo y en forma los pagos a los
proveedores, funcionarios, retenciones
fiscales.

¢ Mantener un archivo clasificado y ordenado.

e Realizar los depésitos de las recaudaciones

diarias.
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Cargo: Auxiliar

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Archivar el legajo de pago a proveedores. Semanal

2. | Archivar la planilla de sueldo, de pago a jornaleros. Semanal

3. | Realizar el archivo del recibo de dinero. Mensual

4. Realizar los pagos a DGR - IVA y RENTA. Mensual

5. Realizar los pagos de impuestos de la Ley 1025. Semanal

6. Realizar los pagos IPS para los Docentes. Mensual

7. Llevar las planillas de la nomina de funcionarios a la | Mensual
caja de jubilaciones.

8. Realizar los pagos de los servicios basicos (essap, | En cada caso
copaco, ande).

9. Remitir el informe de pago a proveedores al DNCP. Mensual

10. | Realizar depdsitos de las recaudaciones. Diaria

11. | Realizar depdsitos Ley N°© 2345, C1 20 y 23. Mensual

12. | Realizar depdsitos Ley 3439. Semanal

13. | Realizar depdsitos judiciales. Mensual

14. | Realizar el archivo de caja chica. Diaria

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO PQR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO

MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Bésica:
Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administraciéon de Empresas y

/0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formacién Necesaria:

Curso de archivo, secretario ejecutivo, relaciones personales.

Formaciéon complementaria :

Capacitacion en Tributacion.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Windows, Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para tomar decisiones relativas a la organizacién de los archivos,
asi como para efectivizar los pagos hechos en dicho sector, en coordinaciéon

con el Tesorero.

Gestion:

Organizacién, control, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones.
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Aptitudes Personales:

Responsabilidad, honestidad, iniciativa, seguridad, firmeza, equilibrio

emocional, discrecion y confiabilidad, atencion concentrada y dispersa,

agilidad mental, buena memoria.
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Version N°: 1
Contador/a

Direccion de Administracién y Finanzas

SECTOR: .
Departamento de Contabilidad

NIVEL: Jefe

OBJETIVO: Elaborar informes sobre la situacién financiera y
patrimonial de la Institucion.

RELACIONES: Reporta a:

Director General Administrativo y Finanzas
Trabaja en coordinacién con:

Tesoreria

Presupuesto

Auditoria de Gestion

Patrimonio

Unidad Operativa de Contrataciones

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Contador/a asumira sus funciones el

auxiliar o asistente contable del mismo

Departamento.

RESPONSABILIDAD:

e Registrar los asientos contables de obligaciéon

egresos e ingresos.

e Controlar la codificacion contable de las
operaciones.
e Verificar y confeccionar el libro banco.
¢ Realizar las conciliaciones bancarias.
e Realizar el libro diario.
e Realizar conciliacién contable.
e Verificar la incorporacion de Bienes
Patrimoniales al inventario de la Facultad.
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Contador/a
N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Verificar y controlar las obligaciones de ingresos y | Diaria
egresos en el SICO.
2. | Verificar y controlar los registros en el libro diario | Semanal
sobre las obligaciones, egresos e ingresos.
3. Elaborar y controlar balance acumulado. Mensual
4. | Verificar y controlar la carga de la conciliacion diaria | Mensual
de todas las cuentas corrientes de la Facultad.
5. | Verificar la carga de los ingresos diarios de los | Diaria
depdsitos de las recaudaciones diarias en EPR.
6. Controlar la carga de los comprobantes de pagos en | Diaria
EPR.
7. Realizar conciliaciones con los informes | Mensual
patrimoniales.
8. Mantener un archivo ordenado de los informes
emitidos y recibidos por el departamento de | Mensual
Contabilidad.
9. Elaborar el balance general. Anual
10. | Verificar el FORC conforme al asiento de | Mensual
obligaciones y egresos.
11. | Verificar con el departamento de Almacén los | Mensual
informes de Movimiento de Bienes en Almacén.
12. | Verificar en el SICO la carga de los Bienes | En cada caso
patrimoniales, cotejando con la Jefa de Patrimonio.
13. | Verificar la ejecucién presupuestaria con la Jefa de | Mensual
Presupuesto.
14. | Verificar los informes contables con el libro banco y
los informes de ingresos emitidos por la Perceptoria | Mensual
de la Facultad y por el Instituto Superior de Arte.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO PQR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO
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Version N°: 1
Contador/a

15. | Verificar los cuadros de depreciacion, revalto y el
inventario general de la Facultad emitida por el | Anual

departamento de Patrimonio.

16. | Elaborar informes contables sobre pedido de la

Direccion Administrativa y otros departamentos. En cada caso

17. | Controlar la retencién IVA-Renta emitido por el | Mensual

departamento de Tesoreria.

18. | Verificar la carga de datos en el SICO de acuerdo a
la codificacibn contable, con la ejecucibn de | Diaria
productos y asignacion financiera, considerando tipo

de objeto y mes de ingreso.

19. | Verificar el coédigo de contratacion emitido por la | Mensual

UOC, para su posterior contabilizacion.

20. | Verificar con el Jefe/a de Presupuesto el Movimiento | Mensual

de Producto con control y evaluacion presupuestaria.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Bachiller Técnico en Contabilidad.

Formacion complementaria :

Capacitacion en Tributacion, Administracion del Estado, Contabilidad Publica.

Experiencia Requerida:

Minima de cinco afios en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 afos.
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Contador/a

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:
Excelente manejo de utilitarios Windows, Excel, Word, Internet, Sistema de

Contabilidad (SICO) y Ejecucion Presupuestaria (EPR).

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a los ingresos y egresos para la
composicion del balance general, en coordinacion con de la Direcciéon
General Administrativa y Financiera, y ejecutar acciones que propicien la

productividad, eficiencia y eficacia en su sector.

Gestidon: Medianamente simple
Coordinaciéon, organizacion, control, manejo de relaciones humanas vy

trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Excelente manejo de las relaciones.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza,
equilibrio emocional, discrecidon y confiabilidad, atencion concentrada vy

dispersa, agilidad mental y buena memoria.
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y Financiero

SECTOR: Direccién de Administracion y Finanzas

NIVEL: Tactico

OBJETIVO: Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar
las actividades realizadas en la Direccion a su cargo,
velando por el cumplimiento de los Objetivos
Estratégicos, Politicas, y Procedimientos aplicados en
el Area.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Trabaja en coordinacién con:
Secretaria y Archivo

uoC

Tesoreria

Presupuesto

Contabilidad

Patrimonio

Servicios Generales

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director/a Administrativo vy
Financiero, asumira sus funciones otro funcionario del
Sector, en caracter de despacho, y designado por el

Decano de la Facultad.

RESPONSABILIDAD:

e Por el cumplimiento de los compromisos
financieros asumidos por la Facultad, conforme
al Presupuesto Anual.

e Por la optima utilizaciéon de los recursos fisicos,
tecnoldégicos y financieros de la Institucion.

e Por el control del eficiente desempefio de los
recursos humanos de la institucion, la aplicacion

de sanciones e incentivos a los funcionarios de

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
CONSULTOR CONSULTOR LIiDER DIRECTIVO
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Cargo: Director/a Administrativo
y Financiero

Version N°: 1

la Entidad, segun el caso, y conforme a lo
establecido en el Cddigo Laboral y el

Reglamento Interno de la Facultad.

NO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA

Determinar conjuntamente con los responsables de
las areas a su cargo los datos y /o informaciones
que deben generar a fin de contar con un buen
sistema de informacion que facilite la toma de
decisiones y el control general de las operaciones de

la Institucion.

En cada caso.

Planear, organizar, coordinar, orientar y evaluar
conjuntamente con los Encargados de las areas a su
cargo, las actividades a ser realizadas para
optimizar las operaciones administrativas de la

Institucion.

En cada caso.

Realizar reuniones de trabajo con los Encargados a
su cargo, para la resolucibn de problemas vy
situaciones que surjan en el desempefo de las
actividades de sus respectivas areas, o bien con

fines informativos.

En cada caso.

Evaluar y proponer al Decano el calendario anual de
vacaciones del personal, de modo a no alterar el

cumplimiento normal y eficiente de las actividades.

Anual.

Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de

los bienes que posee la organizacion.

Diaria.

Controlar el cumplimiento de los objetivos, metas y
procedimientos administrativos, aprobados por el

Consejo Directivo de la Facultad.

Diaria.
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Cargo: Director/a Administrativo
y Financiero

Version N°: 1

Estudiar y sugerir al Consejo Directivo Ilas
alternativas de solucién para los inconvenientes que
observe en el desarrollo de las actividades de las
areas a su cargo, o las medidas tendientes a

mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

En cada caso.

Mantenerse informado respecto de las actividades y
novedades mas importantes de las areas a su

cargo, a través de los informes respectivos.

Diaria.

Sugerir al Consejo Directivo el nombramiento,
contratacion, promocion, remocion y aplicacion de
medidas de estimulos o sanciones disciplinarias a

los empleados conforme a las politicas.

En cada caso.

10.

Asegurar la provisibn de recursos materiales y
herramientas necesarios a las diferentes areas para

el logro de sus objetivos.

Diaria.

11.

Evaluar el desempefio de los empleados de su
sector y presentar al Decanato un informe periédico

sobre la gestion del personal.

Periddica

12.

Verificar la integridad de los estados contables y de

los informes financieros.

En cada caso.

13.

Verificar el correcto cumplimiento de las
obligaciones legales e impositivas a las cuales esta

sujeta la Institucion.

En cada caso.

14.

Controlar la evoluciéon de los costos operativos de la
Facultad y asegurar la utilizacion racional de los

recursos.

Diaria

15.

Verificar y autorizar las planillas de sueldos y
jornales, asi como el pago de horas extras, la
aplicacion de los descuentos correspondientes, la

planilla de aguinaldo y otros beneficios, conforme

Mensual
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Version N°: 1

a la politica de la Institucion.

16.

sus instalaciones.

Controlar el estado y mantenimiento del edificio y

En cada caso

17.

Establecer sistemas de control para las actividades
que se realizan en el area a su cargo, controlar su

ejecucion y los resultados obtenidos.

Mensual

18.

mismo.

Controlar el funcionamiento del sistema informatico,

a fin de asegurar la correcta implementacion del

Diaria

19.

de vehiculos de la

Controlar la realizacién periddica del mantenimiento

Institucion.

Mensual

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacioén Basica:

Lic. en Administracién de Empresas, Contabilidad o carreras afines.

Formacién complementaria :

Deseable:

especialidades similares.

Postgrado en Administracion Pudblica, Direccion de Empresas o

Experiencia Requerida:

Minima de 3(tres) afios en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.
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Cargo: Director/a Administrativo | Version N°: 1
y Financiero

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Windows, Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones de trascendencia y repercusién, para
definir objetivos de su sector, impartir directivas y ejecutar acciones que

propicien la productividad y eficiencia de la Institucion.

Gestidon: Compleja
Coordinacion, organizacion, control, manejo de relaciones humanas, trabajo en

equipo.

Relaciones Interpersonales:
Altamente significativas con el Decano, los integrantes del Consejo Directivo, y

los encargados de las areas a su cargo.

Aptitudes Personales:
Liderazgo, firmeza, responsabilidad, proactividad, capacidad de adaptacién a
los cambios, capacidad de analisis, excelente manejo de relaciones humanas y

capacidad de control.
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Cargo: Director/a Version N°: 1
Direccion - CPA

SECTOR: Direccién del Curso Preparatorio de Admision
NIVEL: Estratégico/Tactico
OBJETIVO: Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades realizadas en la Direccion del Curso
Preparatorio de Admision, ejecutando acciones que
propicien eficiencia y eficacia en sus funciones.
RELACIONES: Reporta a:
Decano

Supervisa a:
Coordinador/a Académico
Asistente de Direccion
Secretario/a

Profesores

Auxiliares de Asignatura

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director/a de la Direcciébn asumira

sus funciones el Asistente de la Direccion.

RESPONSABILIDAD:

e Por la coordinaciéon en la elaboracién del Plan
de actividades del Curso.

e Por la representacion de la Unidad Ejecutora.

e Por la coordinaciéon, organizacion y dirigencia
de las funciones de los subordinados a su
cargo.

e Por la coordinacibn en la elaboracion del
proyecto del Presupuesto semestral del curso.

e Por la presentacion al Decanato, de los
informes de evaluacion del desempefio de
Profesores, personal técnico y administrativo

de la Unidad ejecutora.
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Cargo: Director/a
Direccion - CPA

Version N°: 1

NO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

Ejercer la direccién y representacion de la Unidad

Ejecutora del Curso Preparatorio de Admision.

Semestral

Organizar y dirigir equipos de trabajos con el
personal técnico, docente y administrativo del
Curso, en concordancia con las funciones

especificas de cada uno de ellos.

Mensual

Coordinar la elaboracibn del proyecto de
presupuesto semestral del Curso, y elevar al
Consejo Directivo, para su consideraciéon vy

aprobacion.

Anual

Coordinar la elaboracién del Plan de Actividades
calendarizado del Curso y elevar al Consejo

Directivo, para su consideracion y aprobacion.

Semestral

Presentar al sefior Decano los informes sobre el

desarrollo del Curso y el Informe final del mismo.

Semestral/Segu

n necesidad

Participar de las reuniones de trabajo del Comité de

Admision.

Semestral

Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo

Directivo.

Segun necesidad

Presentar al sefior Decano el resultado de las
evaluaciones del desempefio de los profesores del

Curso.

Semestral/Segu

n necesidad

Presentar al Sefior Decano el resultado de la
aplicacion del instrumento de evaluacion del
desempefio del personal técnico y administrativo de

la Unidad ejecutora.

Semestral
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Cargo: Director/a Version N°: 1
Direccion - CPA

10. | Presentar al Sefior Decano el procedimiento de
evaluacién del desempefio de los profesores del | Semestral
CPA.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Profesional egresado de la carrera de Arquitectura o carreras afines.

Formaciéon complementaria :
Deseable: Docente Titular del Area.

Excluyente: Postgrado en Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Haber ejercido en Caracter de Profesor Titular en la Direcciéon o Institucion.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel y Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la coordinacién, organizacion

y programacion de las actividades a llevarse a cabo en la Direccién.

Gestion:
Coordinacién, organizacion, control, evaluacién, manejo de relaciones

humanas, manejo de conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Coordinador/a Académico, Asistente de Direccién, Secretario/a,

Profesores, Auxiliares y Alumnos del CPA.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Director/a
Direccion - CPA

Version N°: 1

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, honestidad, iniciativa, liderazgo, firmeza, seguridad,

equilibrio emocional, discrecion y confiabilidad.
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Version N°: 1

SECTOR: Direccion Académica - Direccion de Carrera de ISA

NIVEL.: Estratégico

OBJETIVO: Verificar que se cumplan los objetivos estratégicos,
metas y politicas establecidas en el Instituto.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:

Jefe/a Administrativo

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director/a de Carrera, asumira sus
funciones el Secretario/a de la Direccién, en
caracter de despacho, segun designacion del

Director/a de Carrera.

RESPONSABILIDAD:

Por el control del cumplimiento de los objetivos y

metas trazados para la Institucion.
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Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Verificar la entrada y salida de los Docentes de la | Diaria
Institucion.

2. | Controlar la gestion realizada por las Areas | Diaria
Administrativa y Docente.

3. | Reunirse con el Director/a Académico a efectos de | En cada caso
informar sobre la marcha de la Institucion.

4. | Sugerir a la maxima instancia académica de la
Facultad, propuestas que optimicen y promuevan el | En cada caso
crecimiento del Instituto.

5. | Mediar en situaciones conflictivas que puedan surgir a

nivel académico/administrativo, una vez que se hayan
agotado las instancias de solucién a nivel de mandos

medios.

En cada caso

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la carrera de Arquitectura.

Formacion complementaria :

Formacion en Pedagogia

Cursos de Investigacion en Artes.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.
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Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al Administracion, distribuciéon y
control de las actividades de la Institucion, en coordinacion con el Director/a

Académico.

Gestion:

Organizacion, control, manejo de conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a Académico y Administrativo de la Facultad, Docentes,

Alumnos, funcionarios de la Instituciéon y con Centros Culturales.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza,

equilibrio emocional, discrecion y confiabilidad.
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Cargo: Director/a Version N°: 1
Direccion de Postgrado

SECTOR: Direccién de Postgrado

NIVEL: Estratégico/Tactico

OBJETIVO: Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades realizadas en la Direccién, ejecutando
acciones que propicien eficiencia y eficacia en sus
funciones.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Supervisa a:

Secretario Técnico

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director asumira sus funciones
parcialmente el Secretario Técnico, en los aspectos

administrativos vinculados a la Direccion.

RESPONSABILIDAD:

e Por la promociéon de Cursos o0 Seminarios que
eleven el nivel de formacion académica de los
egresados de la Carrera.

e Por la eficiente organizacion de los cursos y

seminarios.
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Cargo: Director/a
Direccién de Postgrado

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Version N°: 1

NO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

Proponer proyectos académicos al Decano y por su

intermedio al Consejo Directivo de la Facultad.

Cada dos meses

como promedio

Colaborar con los Coordinadores de los Cursos de

Postgrado apoyando en las tareas

correspondientes.

En ocasion del
funcionamiento

del Curso.

Acoger las inquietudes y sugerencias de las

instancias académicas correspondientes, de las
asociaciones culturales, profesionales o de otras

instituciones.

Permanentemente

Recibir de las Coordinaciones de Cursos las

inquietudes, peticiones o propuestas relacionadas
al funcionamiento académico, como asi también,
las de de Mesas

sugerencias designacion

Examinadoras o Jurados de Tesis.

En ocasion del
funcionamiento

del Curso.

Remitir al Decano para su consideracion el Plan de

Estudios y la contratacibn de los respectivos

Docentes, las propuestas de designacion de

Directores de Tesis o Tutores, la integraciéon de las

Mesas Examinadoras y Jurados de Tesinas y Tesis.

En ocasion del
funcionamiento

del Curso.

Realizacion gestiones para la puesta en marcha de

Cursos o Seminarios de Postgrado.

Cada dos meses

como promedio

Verificar y convalidar, junto al Coordinador del
Curso, y acuerdo a lo asignado en el Plan de
Estudio de los créditos obtenidos en otros cursos o

modulos solicitados por el alumno.

En ocasion del
funcionamiento

del Curso.

Proponer la firma de convenios o acuerdos con
otras wunidades académicas, nacionales o del

exterior, como también, con otras instituciones u

Dos veces al afo
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Cargo: Director/a
Direccién de Postgrado

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Version N°: 1

organizaciones publicas o privadas.

Promover, coordinar y apoyar la vinculacion de la

Facultad con otras afines en materia de postgrado.

Permanentemente

10.

Convocar a los Coordinadores de Cursos, las veces

que fuere necesario, para considerar temas

relevantes y de interés tendientes al eficiente

funcionamiento de los respectivos programas.

En ocasion del
funcionamiento

del Curso.

11.

Evaluar el desarrollo de los cursos e informar al

Decano.

En ocasion del
funcionamiento

del Curso.

12.

Velar por el cumplimiento de las reglamentaciones.

Permanentemente

13.

Coordinar con otras Facultades, nacionales o del
exterior, el desarrollo de las actividades conjuntas

o de colaboracion.

Cuatro a cinco

veces al afo

14.

Elevar al Decano el plan de necesidades de la

Direccion.

Dos veces al afio

como minimo

15.

Recomendar y asesorar a las autoridades de la

Facultad sobre cuestiones referidas al postgrado.

Las veces que

fuere necesario.

16.

Representar a la Facultad en actos y gestiones,
referidos a las actividades del Postgrado, dentro
del otras

ambito de la Universidad y de

instituciones u organismos publicos o privados.

Las veces que

fuere necesario.

17.

Elaborar, junto a otros docentes u otras Facultades

Nacionales o del exterior, el Plan Académico,

reglamentaciones u otros documentos de los

Cursos de Postgrado necesarios para la

presentacion al Consejo Directivo y su posterior

remision al Consejo Superior Universitario.

Las veces que

fuere necesario.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Director/a Version N°: 1
Direccion de Postgrado

18| Otras tareas inherentes al cargo. Diaria

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Profesional egresado de la carrera de Arquitectura.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Postgrado en Didéactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Dos o0 mas afios en cargo similar.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espairiol.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel y Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la coordinacién, organizacion

y programacion de las actividades a llevarse a cabo en la Direccién.

Gestion:
Compleja: de Planificacion, Organizacion, Ejecucién y Evaluacién de los

cursos brindados por la Facultad.

Relaciones Interpersonales:
Con el Decano, Secretario Técnico y Docentes contratados para dictar los

cursos y/o seminarios.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, honestidad, iniciativa, liderazgo, firmeza, seguridad,
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Cargo: Director/a
Direccién de Postgrado

Version N°: 1

equilibrio emocional, discrecion y confiabilidad.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Direccién de Carrera Disefio Industrial

Cargo: Director/a Version N°©: 1

Direccién Académica - Direccidon Carrera de Disefo

SECTOR:
Industrial

NIVEL: Estratégico/ Téactico

OBJETIVO: Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades
realizadas para la Carrera de Disefio Industrial,
desempefando la funcibn de nexo entre los
profesores y la Direccibn Académica y con la
Direccibn  Administrativa para las gestiones
académicas.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:
Coordinador/a Area de Disefio Grafico

Coordinador/a Area de Disefio de Productos

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director/a de Carrera, asumira sus

funciones el Técnico Docente de la direccion,

designado por el Director/a de la Carrera.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboraciéon de planes, programas y
proyectos especificos de la carrera.

e Por la verificacion del cumplimiento de los
reglamentos, contenidos de programas y

calendarios de las catedras, bajo su

responsabilidad.
e Por la coordinacion, organizacion y
programacion de las actividades a realizarse

en la Direccion de Carrera.
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Cargo: Director/a
Direccién de Carrera Disefio Industrial

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. Controlar la recepcion de los informes de la | Mensual
Direccion. Semestral
Anual
2. | Supervisar las tareas realizadas por subordinados. | Diaria
3. Realizar el seguimiento y verificacibn de los
procesos administrativos de las gestiones | Poco Frecuente
académicas.
4. Programar el presupuesto para los recursos | Anual
humanos de la Direccion. Semestral
5. Programar con la Direccion Administrativa y con | Anual
el/la Jefe/a de UOC para las adquisiciones. Semestral
6. Desarrollar vinculos Institucionales. Poco Frecuente
Anual
7. | Programar las actividades de extension. Poco Frecuente
8. Colaborar con la Direccion Académica en la
elaboracion del Plan de Acciones a largo plazo. Anual
9. Formular Planes, Programas Yy Proyectos
especificos de la Carrera, basados en las politicas | Anual
de la Institucion.
10. | Participar activamente en la Elaboracion del Plan | Anual
Operativo Académico Anual.
11. | Gestionar la aplicacion de los planes generales, | Semanal
los de la carrera y otros relacionados con la | Mensual
calidad educativa de la Facultad.
12. | Propiciar actualizaciones de planes y programas
de estudios de la carrera que apunten al |Anual/Semestral
mejoramiento de la calidad educativa.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Director/a
Direccién de Carrera Disefio Industrial

Version N°: 1

13.

Coordinar reuniones semestrales de verificacion,
con las Coordinaciones Académicas
Especializados, sobre el cumplimiento de Ilo
establecido en el Plan de estudios y otras
reglamentaciones relacionadas. Informar a la
Direccién Académica sobre el desenvolvimiento de

la Carrera.

Semestral

14.

Analizar con las Coordinaciones Especializadas,
los programas presentados por las catedras e
informar a la Direccién Académica, recomendando
la aprobacién o las modificaciones que permitan

el cumplimiento de lo establecido en los planes.

Semestral

15.

Elaborar y presentar el calendario académico de
la Carrera a la Direccion Académica. Modificar

segun las solicitudes de Docentes y Alumnos.

Anual

16.

Colaborar con Ila Direccibn Académica en la
conformacién de las mesas examinadoras y
horarios para los exadamenes finales y de
evaluacion de Trabajo Final de Grado. Efectuar la

supervision de los mismos en la carrera.

Semestral

17.

Evaluar los dictamenes sobre los reglamentos de
catedras, sistemas de evaluacion y calendario de
actividades elaborados por las coordinaciones de
Areas, y elevarlos para su aprobacion a la

Direccion Académica.

Semestral

18.

Respetar y hacer respetar el reglamento de
catedra vigente e informar a la Direccion
Académica sobre el incumplimiento de los

mismos.

Semestral
Mensual

Segun necesidad
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Cargo: Director/a
Direccién de Carrera Disefio Industrial

Version N°: 1

19.

Remitir a la Direccion Académica un informe que
contenga:

a) La descripcion sintética de las actividades
realizadas.

b) El grado o porcentaje de cumplimiento de las
metas proyectadas para el semestre de las
actividades planeadas.

c) Las dificultades encontradas en el
cumplimiento de sus metas, y las propuestas

para lograrlas.

Anual

20.

Dictaminar y/o producir informes de su
competencia peticionados por la Direccion

Académica, en tiempo y forma.

Segun necesidad

21.

Elaborar la propuesta para el Llamado a Concurso
de Docentes, segun necesidades fundadas de las
catedras. Elevar a la Direccién Académica para su

aprobacion.

Semestral

22.

Verificar a través de los registros presentados por
la secretaria académica y el Jefe de Personal, lo
relacionado con la asistencia e informar a la

Direcciéon Académica.

Mensual

23.

Verificar el cumplimiento de lo establecido en
planes de estudios, programas y calendario de
actividades a través de mecanismos pertinentes
con Direcciéon Académica, DEPI y Coordinaciones

de Areas e informar a la Direccién Académica.

Mensual

Semestral

24,

Informar a la Direcciobn Académica sobre la
movilidad Docente de los diversos niveles de la

carrera.

Semestral
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Direccién de Carrera Disefio Industrial

Version N°: 1

25.

Informar a la Direccion Académica sobre las
medidas necesarias tendientes al logro de la
eficiencia en el Departamento o en las Céatedras

para su aprobacién.

Semestral

Segun necesidad

26.

Promover la publicacion de trabajos de interés
para Alumnos y Docentes y para la realizacién de
Seminarios, Conferencias y Exposiciones que
permitan la actualizacion permanente del

Estamento Docente.

Semestral

27.

Estimular a los Docentes a publicar sus trabajos y
a participar con sus ponencias en Foros vy
Congresos, y designar la representaciéon de la

carrera para los eventos que le sean requeridos.

Semestral

28.

Organizar y remitir a la biblioteca los trabajos
ejecutados por las Céatedras para poner a

disposicion de Docentes y Estudiantes.

Semestral

29.

Confeccionar el listado de materiales y equipos
necesarios para el funcionamiento de la Carrera y

presentar a la Direccidon Académica.

Anual

Semestral

30.

Llevar un archivo o registro de todas las

actividades de la Direccion de la carrera.

Diaria

31.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de

la carrera.

Anual

32.

Informar sobre situaciones irregulares e
incumplimiento a las reglamentaciones vigentes a

la Direccién Académica.

Segun necesidad

33.

Conocer las actividades de otras dependencias e

impulsar acciones interrelacionadas.

Segun necesidad
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Director/a Version N°©: 1
Direccién de Carrera Disefio Industrial

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la carrera de Arquitectura o carreras afines.

Formaciéon complementaria :
Docente del Area

Deseable: Postgrado en Didéactica

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel, Word e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizaciéon y programacion
de las actividades a llevarse a cabo en la Direccidon, trabajando en

coordinacion con el Director/a Académico.

Gestion:
Coordinaciéon, organizacion, planificaciéon, control, archivo, manejo de

conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a Académico, Coordinadores de Areas, Docentes y Alumnos de

la Carrera.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio

emocional, discreciéon y confiabilidad.
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Direccion de Carrera de Arquitectura

Cargo: Director/a Version N°: 1

SECTOR: Direccibn Académica - Direccion Carrera de
Arquitectura

NIVEL: Estratégico/ Téactico

OBJETIVO: Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades
realizadas para las distintas especialidades con que
cuenta la Facultad, desempefiando la funcién de nexo
entre los profesores y la Direccion Académica

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:

Técnicos Docentes

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director/a de Carrera, asumira sus

funciones el Sub Director/a de Carrera.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboracibn de planes, programas y

proyectos especificos de la carrera.

e Por la verificacion del cumplimiento de los
reglamentos, contenidos de programas Yy
calendarios de las catedras, bajo su

responsabilidad.
e Por la coordinacién, organizacién y programacion
de las actividades a realizarse en la Direccion de

Carrera.
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NO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

Colaborar con la Direccibn académica en la

elaboracion del Plan de Acciones a largo plazo.

Anual

Formular Planes, Programas y Proyectos especificos
de la Carrera, basados en las politicas de la

Institucion.

Anual

Participar activamente en la Elaboraciéon del Plan

Operativo Académico Anual.

Anual

Gestionar la aplicacion de los planes generales, los de
la carrera y otros relacionados con la calidad

educativa de la Facultad.

Semanal

Propiciar actualizaciones de planes y programas de
estudios de la carrera que apunten al mejoramiento

de la calidad educativa.

Semestral

Coordinar reuniones semestrales de verificacion con
las Areas, sobre el cumplimiento de lo establecido en
el Plan, e informar a la Direccién Académica sobre el

desenvolvimiento de la Carrera.

Semestral

Analizar con las Areas los programas presentados por
las catedras e informar a la Direccion Académica,
recomendando la aprobacion o las modificaciones que
permitan el cumplimiento de lo establecido en los

planes.

Semestral

Elaborar y presentar el calendario académico de la
Carrera a la Direcciéon Académica. Modificar segun las

solicitudes de Docentes y Alumnos.

Anual

Colaborar con la Direccion Académica en la
conformacion de las mesas examinadoras y horarios
para los examenes finales, efectuar la supervision de

los mismos.

2 veces al afo
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Cargo: Director/a
Direccion de Carrera de Arquitectura

Version N°: 1

10.

Evaluar los dictimenes sobre los reglamentos de
catedras, sistemas de evaluacion y calendario de
actividades elaborados por las Areas, y elevarlos para

su aprobacién a la Direccion Académica.

Semestral

11.

Respetar y hacer respetar los reglamentos de las
catedras, sistemas de evaluacion y calendario de

Actividades.

Diaria

12.

Dictaminar y producir informes sobre temas de

competencia de la Direcciéon de Carrera.

En

cada caso

13.

Elaborar la propuesta para llamado a concurso de
Docentes, segun necesidades fundadas de Ilas
catedras. Elevar a la Direccion Académica para su

aprobacion.

En

cada caso

14.

Verificar en base a los registros de Secretaria
Académica y Jefe de Personal, la asistencia de
Docentes e informar irregularidades a la Direcciéon

Académica.

En

cada caso

15.

Informar a la Direccion Académica sobre la movilidad

Docente de los diversos niveles de la carrera.

En

cada caso

16.

Promover la publicacion de trabajos de interés para
alumnos Yy docentes, organizar seminarios,
conferencias, exposiciones que permitan una

actualizaciéon permanente.

En

cada caso

1v.

Estimular a los docentes a publicar sus trabajos y
participar con sus ponencias en foros y congresos.
Designar la representaciéon de la carrera para los

eventos que sean requeridos.

En

cada caso

18.

Conocer las actividades de otras dependencias e

impulsar acciones interrelacionadas.

En

cada caso
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19.

Elaborar el presupuesto de la carrera, recopilando los
presupuestos de todas las areas y elevarlo a la

Direcciéon Académica.

Anual

20.

Participar en reuniones Convocadas por la Direccion

Académica y el Decanato.

En cada caso

21.

Convocar a reuniones de trabajo con las distintas
Areas y Catedras. Redactar conclusiones de la
Reunidon, y programar otras reuniones para

verificacion de avance.

En cada caso

22.

Realizar dictimenes sobre aspectos que son

consultados a la Direccion de Carrera

En cada caso

23.

Controlar la Asistencia de Profesores sobre los que

existen quejas o denuncias.

En cada caso

24.

Verificar el cumplimiento de lo establecido en planes
de estudios, programas y calendario de actividades a
través de mecanismos pertinentes acordados
previamente con Direccion Académica, DEPI y
Coordinaciones de Areas e informar a la Direccion

Académica.

Semanal

25.

Informar a la Direccién Académica sobre las medidas
necesarias tendientes al logro de la eficiencia en el

Departamento o en las Catedras para su aprobacion.

En cada caso

26.

Informar sobre situaciones irregulares e
incumplimiento a las reglamentaciones vigentes o

contenido de programas, a la Direccién Académica.

En cada caso

27.

Recopilar trabajos de interés para su archivo en

biblioteca, o publicacion.

Semestral
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Direccion de Carrera de Arquitectura

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la carrera de Arquitectura.

Formaciéon complementaria :

Postgrado en Didactica

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafiol.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion y programacion
de las actividades a llevarse a cabo en la Direccién, trabajando en coordinacién

con el Director/a Académico.

Gestion:
Coordinacién, organizacion, planificacion, control, manejo de conflictos vy

trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a Académico, Docentes y Alumnos de la Institucion.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad.
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Direccion de Carrera de Musica

Cargo: Director/a Version N°: 1

SECTOR: Direccion Académica - Direccion Carrera de Musica

NIVEL.: Estratégico/ Téactico

OBJETIVO: Planificar, disefiar estrategias, dirigir, supervisar y
evaluar las actividades realizadas en la Direccion.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico
Supervisa a:
Docentes Técnicos
Coordinador/a

Secretario/a

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director/a de Carrera, asumira sus
funciones, en caracter de despacho el

Coordinador/a.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboraciéon de planes, programas y
proyectos especificos de la carrera.

e Por la verificacion del cumplimiento de los
reglamentos, contenidos de programas Yy
calendarios de las catedras, bajo su

responsabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
YAMBAY - CONSULTOR

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Director/a
Direccion de Carrera de Musica

Version N°: 1

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

Colaborar con la Direccion Académica en la

elaboracion del Plan de Acciones a largo plazo.

Anual

Formular planes, programas y proyectos especificos
de la carrera basado en las politicas de la

Institucion.

Anual

Participar activamente en la elaboracién del Plan

Operativo Académico Anual.

Anual

Gestionar la aplicacion de los planes generales, los
de la carrera y otros relacionados con la calidad

educativa de la Facultad.

Anual

Propiciar actualizaciones de planes y programas de
estudio de la carrera que apunten al mejoramiento

de la calidad educativa de la FADA-UNA.

Anual

Coordinar reuniones semestrales de verificacion,
con las Coordinaciones Académicas Especializadas,
sobre el cumplimiento de lo establecido en el Plan
de estudios y otras reglamentaciones relacionadas e
informar a la Direccibn Académica sobre el

desenvolvimiento de la carrera.

Semestral

Analizar con las Coordinaciones especializadas, los
programas presentados por las catedras e
informar a la Direccidbn Académica, recomendando
la aprobacién de los mismos o las modificaciones
que permitan el cumplimiento de lo establecido en

los planes.

Anual

Elaborar y presentar el calendario académico de la

carrera a la Direccion Académica.

Anual

Colaborar con la Direccibn Académica en la

conformacion de las mesas examinadoras Yy

Semestral

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

MORA -

CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR

Firma:
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Cargo: Director/a
Direccion de Carrera de Musica

Version N°: 1

horarios para los exdmenes finales y de evaluacion
de trabajo final de grado. Efectuar la supervision de
los mismos en la carrera.

10. | Evaluar los dictamenes sobre los reglamentos de
catedras, Sistemas de Evaluacion y Calendario de
Actividades, elaborados por las coordinaciones de | Semestral
areas y elevar para su aprobacion a la Direccion
Académica.

11. | Respetar y hacer respetar el reglamento de catedra | Diaria
vigente e informar a la Direccién Académica sobre
el incumplimiento de los mismos.

12. | Remitir a la Direccion Académica un informe anual | Anual
con A) la descripcidon sintética de la actividades
realizadas. B) el grado o porcentaje de
cumplimiento de las metas proyectadas para el
semestre. C) Dificultades encontradas y propuestas
para superarlas

13. | Elaborar la propuesta para llamado a Concurso de | PF
Docentes, segun necesidades fundadas.

14. | Verificar a través de los registros, lo relacionado | Semanal
con la asistencia e informar a la Direccion
Académica.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la carrera de Arquitectura.

Formacion complementaria :

Deseable: Didactica Universitaria.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR
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Cargo: Director/a Version N°: 1
Direccion de Carrera de Musica

Experiencia Requerida:

Conocimientos sobre Educacion Superior.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la Planificaciéon general,
Elaboracion del Plan Operativo Académico, programas de intercambio,
actualizaciéon de planes y programas de estudio,

elaboracion de calendario académico anual, asi como para definir planes de
promocién y difusibn de la carrera, en coordinacién con el Director/a

Académico.

Gestion:
Coordinacién, organizacion, planificaciéon, control, manejo de conflictos y

trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a Académico, Coordinador/a de la carrera, Docentes y

Alumnos.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio

emocional, discreciéon y confiabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR
Firma: Firma:
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Cargo: Director/a Académico Version N°: 1

SECTOR: Direccion Académica

NIVEL: Estratégico/Tactico

OBJETIVO: Planificar, Dirigir, Coordinar y Supervisar las
actividades que se realizan dentro de la Direccion y
apoyar en la aplicacién de los reglamentos, politicas
y procedimientos del sector.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Supervisa a:

Direcciones de carreras

Institutos y coordinaciones de Areas
Coordinacién de TFG

Secretaria de la Direccion Académica
Informatica Académica

Perceptoria ( académica)

Bedelia

Biblioteca

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director/a Académico asumira sus
funciones, en caracter de encargado de despacho, el
Secretario/a Académico, segun designacion del

Director/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por el control del cumplimiento de los
objetivos, planes y propuestas del sector.

e Por el control del cumplimiento de las politicas
y procedimientos del sector.

e Por la organizaciéon, programacion y ejecucion

de las actividades a realizarse en el Area.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Director/a Académico

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. |Elaborar el Plan de Acciones a largo plazo | Anual
conjuntamente con el DEPI.

2. | Encomendar y supervisar la formulacién de los
planes, programas y proyectos especificos de las
Direcciones de las Carreras, de las Coordinaciones | Anual
académicas especializadas vy la Dbiblioteca,
basandose en las politicas de la Institucion y
elevarlos a las instancias correspondientes.

3. | Elaborar el Plan Operativo Académico Anual, con
metas especificas que coadyuven al cumplimiento | Anual
de los objetivos de la Facultad y elevar al Consejo
Directivo para su aprobacion

4. | Controlar la eficiencia y eficacia del proceso | Diaria
ensefianza - aprendizaje.

5. | Asegurar el cumplimiento del desarrollo de las
clases programadas conforme al horario, a los | Semestral
Planes y Programas de estudios.

6. | Coordinar la elaboracion del calendario de
actividades académicas: horarios de clases, | Anual
examenes parciales y finales. Presentar al Consejo
Directivo para su aprobacion.

7. | Gestionar el cumplimiento puntual de entrada vy | Diaria
salida a los expedientes.

8. | Controlar las inscripciones de Alumnos. Anual

9. | Controlar el cumplimiento de las funciones del | En cada caso
personal del Area.

10. | Cumplir 'y hacer cumplir las normas y las | Diaria
resoluciones que atafien al area académica.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO

MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Director/a Académico

Version N°: 1

11. | Verificar que los recursos estén disponibles para el | Diaria
desarrollo normal de las actividades académicas.

12. | Supervisar la redaccion y realizacion de los | Diaria
informes, notas, menos y resoluciones.

13. | Elevar a consideracion del Consejo Directivo de la
Facultad a través del Decano, la Planificacion Anual | En cada caso
y los informes de las actividades académicas.

14. | Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Planes y | Semestral
Programas de Estudios.

15. | Proponer a la Direccion de Postgrado temas de
capacitacion docente para el desarrollo de cursos de | En cada caso
especializacion.

16. | Supervisar las evaluaciones de las catedras, a la | En cada caso
practica docente y a los resultados.

17. | Impulsar la permanente actualizacion cientifica y | En cada caso
pedagdgica de los recursos humanos a su cargo.

18. | Fomentar la relacion con otros departamentos. Diaria

19. | Propiciar actualizaciones de planes y programas de
estudios que apunten al mejoramiento de la calidad | En cada caso
educativa de la FAUNA.

20. | Ejercer el control y el acompafiamiento del
desarrollo académico de las Catedras y de otras
actividades académicas, a través de las Direcciones | Diaria
de Carreras y Coordinaciones académicas
especializadas.

21. | Supervisar y elevar propuestas de cambios e
informes sobre los programas de las carreras al | En cada caso
Consejo Directivo

22.| Aprobar las reglamentaciones, calendario de | Semestral
actividades, sistema de evaluacibn de Catedras

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Director/a Académico

Version N°: 1

presentadas por las Direcciones de Carreras

23.

Respetar y hacer respetar el reglamento de catedra
vigente y dejar constancia del incumplimiento de los

mismos en el legajo docente de los involucrados.

En cada caso

24.

Remitir al Decano un informe anual consolidado de
lo realizado por las Direcciones de las Carreras y las
Coordinaciones, que deberd presentarse en la
primera quincena del mes de marzo y que
contenga; a) la descripcion sintética de las
actividades realizadas, b) el grado o porcentaje de
cumplimiento de las metas proyectadas para el
semestre de las actividades planeadas, c) las
dificultades encontradas en el cumplimiento de sus

metas, y las propuestas para lograrlas.

Anual

25.

Producir otros informes de su competencia
peticionados por el Decano, el Vice Decano y/o

Consejo Directivo,

En cada caso

26.

Coordinar y Supervisar la propuesta para el Llamado
a Concurso de Docentes, segun necesidades
fundadas de las Catedras y elevar al Consejo

Directivo par su aprobacion.

En cada caso

27.

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en los
planes de estudios, programas y calendario de
actividades a través de las Direcciones de carreras y

coordinaciones especializadas e informar al Decano.

Anual y

Semestral.

28.

Coordinar con la Direccion de Investigacion,
Extension y Servicios, la elaboracion de Proyectos

especificos.

En cada caso

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

POR: CONSEJO
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Cargo: Director/a Académico Version N°: 1

29. | Realizar responsabilidades que le sean designhadas | Diaria

por el Consejo Directivo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura.

Formacion complementaria :

Capacitacion en Gestion Académica

Experiencia Requerida:

Minima de tres (3) afios en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:
Buen manejo de utilitarios tales como Planilla electrénica, Procesador de

Texto e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la Administracion Eficiente y
Efectiva del Area, buscando el desempefio 6ptimo de los recursos humanos,
el resguardo de los bienes y el planeamiento y desarrollo con calidad de las

actividades académicas.

Gestion: Compleja
Coordinacion, organizacion, planificacion, control, manejo de relaciones

humanas, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las areas de la Facultad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Director/a Académico Version N°: 1

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO
DIRECTIVO
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Direccién de Investigaciones

Cargo: Director/a Versién N°: 1

SECTOR: Direccion de Investigacion

NIVEL: Estratégico/Tactico

OBJETIVO: Orientar y promover trabajos de estudios e
investigacion que se realizan en el marco de las
actividades académicas, de estudios, docencias y la
propia investigacion.

RELACIONES: Reporta a:
Decano

Supervisa a:

Docentes

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Director/a asumira sus funciones de
encargado de despacho, un docente designado de
antemano por el Director/a de Investigacion o por el

Decano.

RESPONSABILIDAD:

e Por Ila promocibn de los trabajos de

investigacion.
e Por el cumplimiento de los Objetivos y metas

de la Direccion.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

YAMBAY - CONSULTOR

Fecha: 08/05/08
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Cargo: Director/a Versién N°: 1
Direccion de Investigaciones

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Coordinar los trabajos de investigacion. Diaria

2. | Acompanar, orientar y gestionar la publicacion de | En cada caso

trabajos realizados en la Facultad.

3. | Controlar la remision de los trabajos de | Diaria

investigacion a las instancias correspondientes.

4, Realizar la orientacion de catedras relacionadas al | Semanal

area de investigacion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la carrera de Arquitectura.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Excelente manejo de Procesador de Textos y Planillas Electrénicas.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al desarrollo y publicacion de

trabajos de investigacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR
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Cargo: Director/a Versién N°: 1
Direccion de Investigaciones

Gestion:
Medianamente compleja, de orientacion e identificacibn de aspectos
relevantes para la Institucion que amerite el desarrollo de investigacion

difusiéon de los resultados logrados.

Relaciones Interpersonales:

Con el Decano, Docentes y Alumnos de la Facultad.

Aptitudes Personales:
Liderazgo, Responsabilidad, iniciativa, seguridad, capacidad de comunicacion

y de relacionarse son los demas.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR
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Cargo: Docente Investigador Version N°: 1

SECTOR: Direccion de Investigacion
NIVEL: Soporte
OBJETIVO: Apoyar a la Direccién en las tareas vinculadas a la

investigacion.

RELACIONES: Reporta a:
Director/a de Investigacion
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES: En ausencia del Docente asumird sus funciones
otro Docente del Sector, segun designacion del

Director/a de Investigaciones.

RESPONSABILIDAD: e Por la orientacion de los trabajos de
investigacion.
e Por el apoyo a la direccibn en las diversas

actividades del Sector.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR
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Cargo: Docente Investigador

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

1. | Desarrollar e implementar las propuestas o
proyectos, dentro del campo de “Posicionamiento

geografico por satélite”.

En cada caso.

2. | Implementar y desarrollar el apoyo a las diferentes
catedras en el campo de la topografia, tales como
en los accidentes geogréaficos, curvas de nivel entre

otros.

En cada caso.

3. | Realizar trabajos de extension relacionados con el
“Posicionamiento geografico por satélite” y

“Topografia”.

En cada caso.

4. | Realizar actividades asighadas por el Director/a de

Investigacion.

En cada caso.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Facultad de Arquitectura.

Formacion complementaria :

Deseable: Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Formacion o capacitacion en Proyectos de Investigacion y en Evaluacion de

Proyectos.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
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Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Buen manejo de Procesador de Textos y Planillas Electrénicas.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al desarrollo e implementacion
del campo de la Topografia, en coordinacion con el Director/a de

Investigaciones.

Gestion:
Coordinacion, organizacion, manejo de relaciones humanas, manejo de

conflictos, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director de Investigacion, Alumnos y con los demas Docentes de la

Direccion.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, iniciativa, seguridad, meticuloso, discrecién y confiabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR
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Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Investigaciones

SECTOR: Direcciéon de Carrera de ISA

NIVEL.: Operativo

OBJETIVO: Elaborar y promover trabajos de estudios e
investigacion que se realizan en el marco de las
actividades académicas referidas a las distintas
carreras del Instituto.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a Académico
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente Técnico asumird sus
funciones otro Docente del Sector, segun

designacién del Coordinador/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

Por la promocién de los trabajos de investigacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR DIRECTIVO
Fecha: 17/07/08 Fecha: 17/07/08 Resol. N°: 1665/845/2008
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Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Investigaciones

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Realizar trabajos de investigacién, a través de | Frecuentement

entrevistas personalizadas. e

2. | Gestionar los medios para recabar datos de los | Frecuentement

trabajos de investigacion. e

3. Remitir informes a la coordinacién, sobre los | En cada caso

trabajos de investigacion realizada.

4. Realizar la orientacion de catedras relacionadas al | En cada caso

area de investigacion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la carrera de Artes visuales o afines.

Formacion complementaria :

Deseable: Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Formacion o capacitacion en Proyectos de Investigacion.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Buen manejo de Procesador de Textos y Planillas Electronicas.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al desarrollo y publicacion de

trabajos de investigacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR DIRECTIVO
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Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Investigaciones

Gestion:
Medianamente compleja, de orientacion e identificacibn de aspectos
relevantes para la Institucion que amerite el desarrollo de investigacion

difusiéon de los resultados logrados.

Relaciones Interpersonales:

Con el Coordinador/a Académico, Docentes y Alumnos del Instituto.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, seguridad, capacidad de comunicacién y de

relacionarse con los demas.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR DIRECTIVO
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.. Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico |

SECTOR: Direcciéon Académica - Direccion Carrera Disefio
Industrial

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Efectuar tareas de apoyo a la Direccidén en torno a
disefios de piezas graficas, tratamiento fotografico
y demas tareas afines al Area.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera Disefio Industrial
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente Técnico asumira sus
funciones otro Docente Técnico del Area, quien
realiza funciones similares, segun designacion del

Director/a de Carrera.

RESPONSABILIDAD:

e Por la realizacién de los disefios en piezas
gréficas.

e Por la elaboracion de los boletines.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
.. Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico |

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Disefar piezas gréficas. Diaria
2. | Redactar el Boletin. Semanal
3. | Realizar el tratamiento fotografico. Poco Frecuente
4. | Elaborar documentaciones fotograficas. Poco Frecuente

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura o carreras afines.

Formaciéon complementaria :

Deseable: Docente especializado en el Area de Disefio Industrial.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel, Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacién y ejecucion de
las actividades académicas de la Direccidon, en coordinaciéon con el Director/a

de la Carrera.

Gestion:

Organizacion, manejo de conflictos y trabajo en equipo.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
.. Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico |

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a de Carrera, Docentes Técnhicos y Alumnos.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, equilibrio emocional, capacidad de relaciones vy

comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

. Version N°: 1
Cargo: Docente Tecnico Il

SECTOR: Direccion Carrera Disefo Industrial

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Ayudar a la Direccibn Académica a realizar las
actividades vinculadas a la carrera.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente Técnico asumira sus
funciones otro Docente Técnico del Area, quien
realiza funciones similares, segun designacién del

Director/a de Carrera.

RESPONSABILIDAD:

e Por la elaboracion del calendario general de
actividades de la carrera.
e Por colaborar con la Direccién en funcién a las

actividades académicas.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Docente Técnico Il

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Trabajar en coordinacion con la Direccion Académica. | Semanal
2. | Elaborar el calendario de actividades de la carrera. Anual
3. | Elaborar el Horario de Clases. Semestral
4. | Elaborar el horario de los examenes finales. Semestral
5. | Acreditar a los Alumnos. Poco Frecuente
6. | Someter a analisis y consideracion de la Direcciéon | Semanal
todos los documentos elevados a esta instancia.
7. | Colaborar en la busqueda de informacién en cuanto a
las fotografias o bibliografias que solicite el Docente | Poco Frecuente
como apoyo para el desarrollo de sus clases.
8. | Controlar los pedidos de insumos. Diaria
9. | Controlar los permisos y los cambios de horarios
hechos por los Docentes y Alumnos a través de la | Diaria
Direccion.
10. | Realizar convocatorias a los Docentes y a los | En cada caso
Alumnos.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
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Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Docente Técnico Il

Version N°: 1

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura o carreras afines.

Formaciéon complementaria :
Deseable: Formacion en Pedagogia.

Docente especializado en el Area de Disefio Industrial.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacién y ejecucion de
las actividades académicas de la Direcciéon, en coordinaciéon con el Director/a

de la Carrera.

Gestion:

Organizacion, planificacién, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a de Carrera, Docentes Técnicos y Alumnos de la Direccion.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, seguridad, equilibrio emocional, discrecion y confiabilidad,

capacidad de relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Extension

SECTOR: Direccion Académica - Direccion de Carrera de ISA

NIVEL.: Operativo

OBJETIVO: Realizar tareas de apoyo a la Coordinacion
Académica.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a Académico
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a Académico, asumira
sus funciones el Director/a de Carrera, segun

designacién del Director/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por las correcciones de los trabajos de
investigacion y tesinas.
e Por la organizacién, seguimiento y evaluacion

de proyectos de extension.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Extension
N©° DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Realizar apoyo técnico a Docentes. Frecuente

2. | Colaborar en las correcciones de trabajos de | Diaria

investigacion y tesinas.

3. | Asesorar proyectos de Docentes y Alumnos. En cada caso

4. | Ordenar los materiales de investigacion. En cada caso

5. | Realizar la organizacién, seguimiento y evaluacion de | En cada caso

proyectos de extension.

6. Elaborar informes de las actividades realizadas a su | Frecuente

superior directo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional universitario.

Formacion complementaria :
Deseable: Formacion o capacitacion en Proyectos de Investigacion y en

Evaluaciéon de Proyectos.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Extension

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion en el

seguimiento de los trabajos de extensidon, como asi también ejecutar

acciones que propicien eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestion:

Organizacion y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Director/a de Carrera, Docentes y Alumnos del Instituto.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio
emocional, discreciéon y confiabilidad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
IDA
Direccion Académica - |Inst. de Desarrollo
SECTOR: )
Ambiental
NIVEL: Soporte
OBJETIVO: Prestar servicios a Docentes y Alumnos de las
diversas carreras de la Facultad.
RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a.
Supervisa a:

Ninguno.

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente Técnico asumird sus
funciones otro Docente del Sector, segun

designacién del Coordinador/a.

RESPONSABILIDAD:

e Por la formulacion, los disefios de
investigacion y la base de datos

e Por atender a los Alumnos orientandoles
sobre tematicas del I.D.A y los T.F.G.

e Por la realizacion de otras tareas designadas

por la Coordinacioén.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
IDA
N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. Atender a los Alumnos orientandoles sobre | En cada caso

tematicas del I.D.Ay los T.F.G.

2. Elaborar la base de datos de cuestiones | En cada caso

ambientales.

3. Realizar la formulacion y los disefios de | En cada caso

investigacion.

4. | Realizar el seguimiento del desarrollo de asignaturas | Semestral

del Area.

5. | Participar como Docente Técnico del Instituto, en | En cada caso

conferencias, cursos, seminarios y otros.

6. Coordinar los Trabajos de Fin de Grado. En cada caso

7. | Prestar soporte a los Alumnos, brindando materiales | En cada caso

y libros.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la carrera de Arquitectura.

Formacion complementaria :

Deseable: Conocimiento en el Area Ambiental.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
IDA

Idioma:

Espafiol.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para realizar tareas asignadas conforme a pautas preestablecidas

por la Coordinacion del Instituto.

Gestion:
Organizacién, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos, trabajo

en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Coordinador/a, Secretario/a y Alumnos.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, seguridad, equilibrio emocional, discrecién vy

confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

.. Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico

SECTOR: Direccion Académica

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Servir de apoyo a la Direccion Académica en lo
concerniente al control de los trabajos de los
graduados y la realizacibn de eventos de
capacitacion para los Alumnos.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a del Area Tecnoldgica
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente Técnico asumird sus
funciones otro Docente Técnico del Area, quien
realiza funciones similares, segun designacion del

Director/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

e Por la programacion y organizacion de
eventos de capacitacion del Area.
e Por el apoyo didactico y pedagoégico a

Docentes y Alumnos del Area.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Docente Técnico

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. |Proponer la designacibn y seleccion de | En cada caso
coordinadores para el TFG del Area Tecnoldgica.

2. | Realizar trabajos de Secretaria del Area en Gral. Constantemente

3. | Convalidar las materias revalida de titulos de | En cada caso
grado.

4. Controlar el trabajo final de Graduacion (TFG) y la | Diaria
fiscalizacion de desarrollo del proceso.

5. Realizar alcance y secuencia de contenidos | Diaria
programaticos. ( horizontal y vertical)

6. | Apoyar al Alumno en el desarrollo de los trabajos | Quincenal
de Fin de Grado - TFG.

7. Organizar eventos de capacitacion tecnoldgica. En cada caso

8. Realizar apoyo didactico y pedagégico a los | Quincenal
Docentes.

9. | Participar como miembro de mesas examinadoras. | En cada caso

10. | Actualizar las carpetas de los cursantes Yy | Diaria
egresados.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO

MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Docente Técnico

Version N°: 1

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional universitario.

Formaciéon complementaria :
Formacion en Pedagogia.

Cursos de especializacion en el Area Tecnoldgica.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos

Idioma:

Espairiol.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a los programas de los eventos
realizados en el Area, asi como para adoptar formas de organizacion para

efectivizar sus funciones.

Gestion:

Organizacion, manejo de relaciones humanas, control, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Coordinador/a, Docentes y Alumnos del Area.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, seguridad, firmeza, equilibrio emocional, discrecion y

confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
.. Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico

SECTOR: Decanato - Unidad de Acreditacion
NIVEL: Soporte
OBJETIVO: Servir de apoyo a la Unidad, en las tareas vinculadas

a la recepcion, sintesis y presentacion de informes
referidas a las actividades realizadas en las distintas

Areas de la Facultad.

RELACIONES: Reporta a:
Coordinador/a de la Unidad de Acreditaciéon
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES: En ausencia del Docente Técnico asumira sus

funciones el/la Coordinador/a de la Unidad.

RESPONSABILIDAD: e Por la elaboracién de los avances en el proceso
de Acreditacion.

e Por la colaboracion para la recopilacion de
informaciones sobre las actividades realizadas en

cada Area de la Facultad.

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
.. Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Recopilar y procesar informaciones sobre Ilas
actividades realizadas en las distintas Areas de la | Diaria

Facultad.

2. | Realizar la busqueda de datos similares en otras | Segun necesidad

universidades, via Internet.

3. | Elaborar cuadros y presentaciones en PPT. Segun necesidad

4. | Elaborar cuestionarios para tener el registro de las | Segun necesidad

actividades académicas realizadas en la Institucion.

5. | Presentar al Coordinador/a, el avance de las
informaciones de los ambitos que se requiera, para | Segun necesidad

su presentacion al Sr. Decano.

6. | Participar en encuentros con integrantes de las | En cada caso

distintas Areas, segun calendario de actividades.

7. | Elaborar sintesis del avance en el proceso de | Segun necesidad

acreditacion para la realizacion del informe final.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura.

Formacion complementaria :
Deseable: Postgrado en Didactica Universitaria.

Cursos de Informatica

Experiencia Requerida:

Cursos en Area de Evaluacion.

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
.. Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Procesador de textos y Planilla electronica.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion de las
actividades realizadas en el sector y para ejecutar acciones que propicien la

productividad, eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestion:
Organizacion, evaluacién, manejo de relaciones humanas y trabajo en

equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las areas de la Facultad.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

discrecion y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Versién N°: 1

Departamento de Extension

SECTOR: Direccidon de Extension y Servicios

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Colaborar con la Coordinacién en los Proyectos de
Extension, desarrollando Proyectos de accion
cultural y otras actividades afines.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente asumirad sus funciones
otro Docente de la Direccidon, segun designacion

del Coordinador/a.

RESPONSABILIDAD:

e Por la colaboracibn en la coordinacion de
Proyectos de Extension.

e Por el mantenimiento ordenado de la agenda
de Extensiones.

e Por el desarrollo de Proyectos de acciéon

cultural.
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico

Departamento de Extension

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Proponer ejes vy criterios prioritarios para los | En cada caso
Proyectos de Extension.
2. | Elaborar formalmente los Proyectos de Extension.
Elevar al Coordinador/a para remitir a la Direccidén | En cada caso
Académica, para aprobacion de los créditos
correspondientes.
3. | Gestionar y proveer recursos financieros para la | En cada caso
implementacion de los mismos.
4. | Desarrollar Proyectos de accion cultural consistentes | En cada caso
en la implementacion de los mismos.
5. | Monitorear Proyectos de Extension. Frecuente
6. | Emitir informes sobre los avances de los Proyectos de | Segun
Extensién y los informes finales de los mismos. necesidad
7. | Emitir informes de autoevaluacion de los Proyectos y | Anual
acciones encaradas dentro del Area de Extension.
8. | Relacionar los Proyectos con las materias o con | En cada caso
instancias de voluntariado dentro de la FADA.
9. | Difundir los fines y la misién de la Extension y la | En cada caso
normativa vigente de Extensién intra y extra muros.
10| Llevar a cabo la agenda de Extension. Mensual
11| Participar en las reuniones de la Coordinacion. En cada caso
ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Versién N°: 1

Departamento de Extension

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Egresado de la carrera de Arquitectura.

Formacion complementaria :

Deseable: Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Deseable: Conocimiento en Proyectos de Desarrollo Comunitario y Social.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a sus funciones.

Gestion:

Operativa.

Relaciones Interpersonales:

Con el Coordinador/a, Alumnos y personas gque concurren al sector.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

capacidad de relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
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Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Versién N°: 1

Departamento de Extension

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Versién N°: 1

Departamento de Extension

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Publicaciéon y Difusidn

SECTOR: Decanato

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Acompafar a las actividades de la Coordinacion para
la puesta en funcionamiento del Area Publicaciones y
Difusion de FADA UNA.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a
Supervisa a:

Docente Técnico

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente Técnico asumira sus funciones

el Coordinador/a del Area.

RESPONSABILIDAD:

Por el apoyo y acompafamiento a la coordinaciéon en las

actividades puesta en accion para el Area.

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR CONSULTOR
Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Publicaciéon y Difusidn

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Apoyar el desarrollo de actividades de coordinacién | Segun Planificaciéon
para la puesta en funcionamiento del Area de |y/o en cada caso
Publicaciones y Difusiéon de FADA UNA.

2. | Apoyar en la difusion de Proyectos de Publicaciones | Segun Planificacion
de FADA UNA. y/0 en cada caso

3. | Mantener actualizado el archivo de prensa de FADA | Segun Planificacion
UNA. y/0 en cada caso

4. | Apoyar en la promocion y el desarrollo de la | Segun Planificacion
identidad institucional hacia el publico interno y | y/o en cada caso
externo.

5. Elaborar materiales institucionales de difusion, | Segun Planificacion
formato grafico, digital y audiovisual. y/0 en cada caso

6. | Realizar apoyo de difusibn de publicaciones | Segun Planificaciéon
especializadas. y/0 en cada caso

7. | Producir materiales difusion de los eventos de la | Segun Planificaciéon
Facultad. y/0 en cada caso

8. | Acomparniar en la formulacion y puesta en accion de | Segun Planificacion
un plan estratégico de comunicacion. y/0 en cada caso

9. | Apoyar a la generacion de una base de datos con | Segun Planificacion

informacion sistematizada sobre Areas teméticas | y/o en cada caso
en las que la Facultad trabaja.
10. | Apoyar la difusion de la informacion producida de
actividades extracurriculares a nivel de difusion | Segun Planificaciéon
de informacién generada en la FADA UNA y otros | y/o en cada caso
de interés universitario.
11. | Acompafar en las actividades extracurriculares a | Segun Planificacion
nivel de difusion de informacion generada en la | y/o en cada caso
FADA y otros de interés universitario.
ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Publicaciéon y Difusidn

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:
Profesional egresado de la carrera de Arquitectura, disefio y arte o carreras a

fines a la comunicacién y publicacion.

Formacion complementaria :
Deseable: Experiencia en actividades de difusién y/o comunicacidén, extension

universitaria y afines.

Experiencia Requerida:

Cursos de especializacion en Publicaciones y Difusion de actividades teméticas.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios Procesador de textos y Planilla electrénica.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion de las actividades a

realizarse en el Area, trabajando en coordinacion con el Coordinador/a.

Gestion:

Operativa

Relaciones Interpersonales:
Con el Decano de la Facultad, Coordinador/a y demas Direcciones, Areas y

Coordinaciones de la Facultad.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, metddico, capacidad de relaciones humanas y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Publicaciéon y Difusidn

ELABORADO POR: GIANINA MORA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N° 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

.. Version N°.: 1
Cargo: Docente Técnico

SECTOR: Direccion Académica - Instituto de Dibujo

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Servir de apoyo a los alumnos en las tareas
vinculadas al Sector Académico del Area de Dibujo.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinadora del Instituto
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Técnico Docente asumirad sus

funciones otro Docente del Area, debidamente
capacitado, segun designacion del Director
Académico.

RESPONSABILIDAD: e Por la elaboracion de los programas a

realizarse en el Area.
e Por el cumplimiento de los reglamentos del

Sector.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Docente Técnico

Version N°.: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Analizar los programas y los reglamentos Semestral
correspondientes al Sector.
2. | Coordinar y orientar las asignaturas del Area. Semestral

3. | Preparar los informes para la Direcciéon Académica.

En cada caso

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:
Profesional egresado de Arquitectura o carreras afines.

Docente del Area de Dibujo.

Formacion complementaria :

Deseable: Cursos de especializacion en el Area de Dibujo.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacion, programacion

y orientacion de las asignaturas del Area, en coordinacién con la Direccion

Académica.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
.. Version N°.: 1
Cargo: Docente Técnico

Gestion:
Coordinacioén, organizacion, planificacién, manejo de conflictos, trabajo en

equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Coordinador/a y con los demas Docente del Area.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio
emocional, discreciobn y confiabilidad, capacidad de relaciones vy

comunicacion

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Versién N°: 1
Departamento de Servicios

SECTOR: Direccidon de Extension y Servicios

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Colaborar con la Coordinacion en las tareas
vinculadas a los Proyectos de Servicios.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente asumira sus funciones
otro Docente de la Direccién, segun designhacion

del Coordinador/a.

RESPONSABILIDAD:

e Por la colaboracion en la coordinacion de
Proyectos de Servicios.

e Por el mantenimiento ordenado de la agenda
de Servicios.

e Por la formulaciéon de Proyectos de prestacion

de servicios

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico

Departamento de Servicios

Version N°: 1

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Formular Proyectos de prestacion de servicios segln | En cada caso
demanda y disponibilidad de recursos.

2. | Gestionar y proveer recursos financieros para la | En cada caso
implementacién de los mismos.

3. | Monitorear Proyectos de Servicios. Frecuente

4. | Emitir informes sobre los avances de los Proyectos de | Segun
Servicios y los informes finales de los mismos. necesidad

5. | Emitir informes de autoevaluacion de los Proyectos y | Anual
acciones encaradas dentro del Area de Servicios.

6. | Relacionar los Proyectos con los Institutos y los | En cada caso
recursos humanos disponibles en los mismos.

7. | Proponer llamados a concurso de méritos y aptitudes
u otra modalidad de concurso para la formacién de | En cada caso
los equipos de trabajo para los servicios.

8. | Promocionar los servicios que la FADA pueda brindar | En cada caso
a la sociedad.

9. | Llevar a cabo la agenda de Servicios. Mensual

10. | Participar en las reuniones de la Coordinacion. En cada caso

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO

MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Docente Técnico Versién N°: 1
Departamento de Servicios

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Egresado de la carrera de Arquitectura.

Formacion complementaria :

Deseable: Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Deseable: Conocimiento en Proyectos de Desarrollo Comunitario y Social.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informéaticas:

Buen manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a sus funciones.

Gestion:

Operativa.

Relaciones Interpersonales:
Con el Coordinador/a, Docente de la Direccién, Alumnos y personas que

concurren al Sector.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

capacidad de relaciones y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version No: 1

Departamento de Servicios
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version No: 1

Departamento de Servicios

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Tesinas

SECTOR: Direcciéon de Carrera de ISA

NIVEL.: Operativo
Realizar trabajos de apoyo a la Coordinacién en

OBJETIVO: ) ) )
tareas relacionadas a correcciones de Tesinas y
Trabajos de Investigacion, como asi también servir
de nexo entre las diferentes catedras relacionadas
a los procesos de los mismos.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a Académico
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente Técnico asumird sus
funciones otro Docente del Sector, segun

designaciéon del Coordinador/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

Por las correcciones de las Tesinas y Trabajos de

Investigacion.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO
YAMBAY - CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Tesinas
N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Realizar trabajos de apoyo y correcciones a las | Diaria

investigaciones y las Tesinas.

2. | Recabar datos para los trabajos de investigacion. En cada caso

3. | Remitir informes del proceso de desarrollo de las | En cada caso

Tesinas.

4. | Orientar y servir de nexo entre las diferentes

catedras relacionadas a los procesos de desarrollo | En cada caso

de clases y de Investigacion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Profesional egresado de las Areas de las Ciencias Sociales y a fines.

Formacion complementaria :

Deseable: Didactica Universitaria.

Experiencia Requerida:

Experiencias anteriores en la realizacién de Proyectos de Investigacion.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 30 afos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Buen manejo de Procesador de Textos.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas al desarrollo y publicacién de

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Docente Técnico Version N°: 1
Tesinas

trabajos de investigacion.

Gestion:
Orientacion y relacionamiento entre todas las catedras de la Institucion; asi
como la identificacion de aspectos y temas relevantes para el desarrollo de

las investigaciones.

Relaciones Interpersonales:
Con el Director/a, Coordinador/a Académico, Docentes y Alumnos del

Instituto.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, seguridad, capacidad de comunicacion y de

relacionarse con los demas.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR APROBADO POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR YAMBAY - CONSULTOR DIRECTIVO

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Docente Técnico__ Sintesis

Version N°: 1

SECTOR: Direccién Académica - Sintesis

NIVEL.: Operativo

OBJETIVO: Cumplir con las funciones y reglamentos
establecidos por la Facultad, para los docentes de la
institucion.

RELACIONES: Reporta a:

Coordinador/a
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Docente asumira sus funciones otro
Docente del Area de Sintesis, segun designacion del

Coordinador/a.

RESPONSABILIDAD:

Por el cumplimiento puntual y optimo de Ila

organizacion de los cursos.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
CONSULTOR

Fecha: 08/05/08

Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
.. ; . Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico_ Sintesis

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Realizar estudios de convalidaciones de certificados | En cada caso

de estudios, relativas al Area.

2. | Preparar y presentar notas. Semanal

3. | Realizar la recepcion y montaje de los trabajos de | En cada caso

Alumnos en concursos de anteproyectos.

4. | Participar de reuniones sobre temas vinculados al | En cada caso

Area.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Arquitectura o carrera afines.

Formacion complementaria :

Deseable: Formacion en Pedagogia.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 25 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones conforme al Reglamento y Planes de

Estudios de la Facultad.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
.. ; . Version N°: 1
Cargo: Docente Técnico_ Sintesis

Gestion:

Operativa.

Relaciones Interpersonales:

Con el Coordinador/a, Docentes Técnicos y Alumnos.

Aptitudes Personales:
Seguridad, firmeza, equilibrio emocional, capacidad de relaciones vy

comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Encargado de

Adquisiciones

Version N°: 1

SECTOR: Direccion de Administracion y Finanzas

NIVEL: Operativo

OBJETIVO: Apoyar y acompanar al Jefe de la Unidad en las
gestiones realizadas para las contrataciones de la
Institucion.

RELACIONES: Reporta a:
Jefe de UOC

Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del

Encargado de Adquisiciones,

asumira sus funciones el Auxiliar Administrativo de

la Unidad.

RESPONSABILIDAD:

e Por la

especificaciones técnicas de

recepcion

y verificacion de

servicios adquiridos por la Institucion.

las

los Bienes y/o

e Por el control y seguimiento de los servicios

técnicos contratados.

e Por el mantenimiento del orden de los archivos

del Departamento.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR LIDER

APROBADO
DIRECTIVO

POR: CONS

EJO

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado de
Adquisiciones

Version N°: 1

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. Procesar el llamado para las contrataciones directas | 5 veces al mes
realizadas en el Departamento.

2. Establecer las especificaciones técnicas de los Bienes | En cada caso
y/0 servicios a ser adquiridos por la Facultad.

3. Solicitar al Ministerio de Hacienda nota de codigo de
contratacion, adjuntando todos los documentos En cada caso
solicitados para procesar el pago al oferente.

4. Recibir los Bienes y/o servicios adquiridos por la
Instituciéon y realizar la entrega al Departamento de | En cada caso
Suministros.

5. Realizar el seguimiento del proceso de pago, en | En cada caso
coordinaciéon con el Departamento de Tesoreria.

6. Remitir notas de comunicacion a la Direccion de | En cada caso
Contrataciones Publicas del Ministerio de Hacienda.

7. Llevar el seguimiento de los servicios técnicos
contratados por la Institucion, relacionadas al
mantenimiento de aires, fotocopiadoras, etc. | En cada caso
Informar de inmediato a su superior directo
cualquier irregularidad.

8. Verificar que los Bienes y/o servicios adquiridos se | En cada caso
adecuen a las especificaciones técnicas solicitadas.

9. Elaborar el acta de salida de los Bienes a ser | En cada caso
reparados.

10. | Mantener un archivo ordenado de las | Diaria
documentaciones del Departamento.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO PQR: OSCAR YAMBAY | APROBADO POR: CONSEJO

MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO

Firma: Firma:

Fecha: 08/05/08 Fecha: 08/05/08 Resol. N°: 1665/845/2008




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado de Version N°: 1
Adquisiciones

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Bésica:
Bachiller Técnico en Contabilidad o Técnico en Administraciéon de Empresas y

/0 cursos técnicos en areas relacionadas.

Formacion complementaria :
Deseable: Capacitacion en Contrataciones Directas y Licitaciones Publicas o

afines.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 22 anos.

Idioma:

Espafol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:
Excelente manejo de utilitarios (Planilla electrénica, Procesador de Texto),

Windows, Excel, Word, Internet, correo electrénico.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones como asi también ejecutar acciones que

propicien eficacia y eficiencia en sus funciones.

Gestion:

Organizacién, control, manejo de relaciones humanas y trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con el Jefe de la Unidad y el Auxiliar Administrativo.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, metddico, iniciativa, equilibrio emocional,

relaciones humanas y comunicacion.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado/a de Version N°.: 1
Inscripciones

SECTOR: Direccion Académica

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Lograr las acciones con eficacia y eficiencia, en la
gestion de inscripciones de Alumnos de la
Institucion.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Académico

Trabaja en coordinacién con:
Perceptor

Secretaria General

Director/a Académico

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Encargado de inscripciones, asumira
sus funciones otro funcionario del sector, segun

designacion del Director/a Académico.

RESPONSABILIDAD:

Atender a los Alumnos, Docentes y funcionarios.

ELABORADO POR: GIANINA REVISADO POR: OSCAR YAMBAY | APROBADO  POR: CONSEJO
MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIiDER DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado/a de Version N°.: 1
Inscripciones

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:

1. | Atender las llamadas para la Institucion. Diaria

2. | Realizar las llamadas solicitadas por los demas | Diaria

departamentos de la Institucion.

3. | Entregar la solicitud para las inscripciones solicitadas | Semestral

por los Alumnos interesados.

4. | Llenar la ficha de inscripcion de los Alumnos. En cada caso

5. Realizar el cobro de los aranceles educativos. Diaria

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Bachiller Concluido.

Formacion Necesaria:
Deseable: cursos o capacitacibn de Secretariado Ejecutivo, Relaciones

PuUblicas o afines.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 22 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:

Excelente manejo de utilitarios Excel y Word.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo y organizacion de sus
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MORA - CONSULTOR CONSULTOR LIDER DIRECTIVO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado/a de Version N°.: 1
Inscripciones

tareas, asi como para ejecutar acciones que propicien la productividad,

eficiencia y eficacia en su sector.

Gestion:
Organizacion, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos y trabajo

en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Perceptor, Secretario/a General, Alumnos y funcionarios de la

Facultad.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, honestidad, iniciativa, equilibrio emocional, discrecién y

confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado/a de Version N°: 1
Hemeroteca

SECTOR: Direccién Académica - Biblioteca
NIVEL: Soporte

Organizar la coleccion de Publicaciones Periddicas de
OBJETIVO: o . o

la Biblioteca para facilitar su utilizacion.
RELACIONES: Reporta a:

Jefe/a de Biblioteca
Supervisa a:

Asistente de Hemeroteca

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Encargado/a de Hemeroteca asumira
sus funciones un compafiero de la Biblioteca,
debidamente capacitado, segun designacién del

Jefe/a de Biblioteca.

RESPONSABILIDAD:

e Por la organizacibn de la coleccibn de

Publicaciones Periédicas de la Biblioteca.

ELABORADO POR: GIANINA
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Encargado/a de Version N°: 1
Hemeroteca
N©e DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. Planificar las actividades de la seccion, en | Anual
coordinaciéon con el Jefe/a de Biblioteca.
2. Establecer y hacer cumplir las politicas referentes a | Diaria
las Publicaciones Perioédicas.
3. Promover mecanismos para enriquecer la colecciéon | Diaria
de Publicaciones Periddicas.
4. Participar de las reuniones de personal. En cada caso
5. Realizar exposiciones de nuevas publicaciones. En cada caso
6. Recepcionar y sellar las nuevas publicaciones. En cada caso
7. Acusar recibo de las publicaciones. En cada caso
8. Realizar tablas de contenido de las Publicaciones | Diaria
Perioédicas.
9. Analizar articulos de Publicaciones Periédicas. Diaria
10. | Llevar la estadistica correspondiente. Diaria
11. Registrar las nuevas publicaciones. En cada caso
12. Elevar informe al Jefe/a de la Biblioteca. Trimestral
13. Evaluar el servicio que se ofrece con las | Diaria
Publicaciones Perioddicas.
14. | Estudiar las bibliografias, resefias y catalogos de | Anual
Publicaciones Periddicas.
15. Mantener la base de datos de las Publicaciones
Periddicas en el programa adoptado por la Red de | Diaria
Bibliotecas de la UNA
16. Mantener en orden los estantes de Publicaciones | Diaria
Periédicas.
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MORA - CONSULTOR CONSULTOR
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado/a de Version N°: 1
Hemeroteca

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Basica:

Lic. en Ciencias de la Informacién o cursando los Ultimos afnos de la carrera.

Formaciéon complementaria :

Deseable: conocimiento sobre Indices de Publicaciones Periddicas.

Experiencia Requerida:

Minima de un afo en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 22 anos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:
Buen manejo de utilitarios Excel, Word, Internet y SGB (Sistema gerenciador
de Biblioteca).

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para tomar decisiones relativas al manejo, distribucién vy
organizacion de las publicaciones periddicas, en coordinacion con el Jefe/a de

Biblioteca.

Gestion:

Organizacion, planificacién, control, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con el Jefe/a de Biblioteca, sus compaferos de seccion y usuarios de la

Biblioteca.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, metédico, practico, seguridad, agilidad mental y

equilibrio emocional.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado/a de Version N°: 1

Hemeroteca
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Encargado/a de Procesos | Version N°: 1

Técnicos

SECTOR: Direccion Académica - Biblioteca

NIVEL: Soporte

OBJETIVO: Organizar la coleccion de los libros de la Biblioteca.
RELACIONES: Reporta a:

Jefe/a de Biblioteca
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Encargado/a de Procesos Técnicos
asumira sus funciones un compafiero de la Biblioteca,
debidamente capacitado, segun desighacion del Jefe/a

de Biblioteca.

RESPONSABILIDAD:

¢ Por mantener la organizacion de los libros de la
Biblioteca.
e Por establecer las politicas en los Procesos

Técnicos.

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Encargado/a de Procesos | Version N°: 1
Técnicos
N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Planificar las actividades de Ila seccién, en | Anual
coordinacion con el jefe/a de Biblioteca.
2. | Establecer y hacer cumplir las politicas referentes a | En cada caso
los Procesos Técnicos.
3. | Participar de las reuniones de personal. En cada caso
4. | Presentar informes sobre los resultados alcanzados y
otras novedades de la seccién, a su superior directo. Trimestral
5. | Aceptar los materiales donados que sean de interés | En cada caso
para los usuarios.
6. | Mantener actualizado la base de datos de los libros en
la base de datos adoptado por la Red de Bibliotecas | Diaria
de la UNA.
7. | Estudiar bibliografias, resefias y catalogos para la | Anual
seleccioén de libros.
8. | Mantener actualizado los catalogos de la Biblioteca | Diaria
(publico y topogréafico).
9. | Asignar numeros de Acceso a cada texto ingresado a | En cada caso
la Biblioteca.
10. | Recepcionar y sellar los nuevos materiales. En cada caso
11. | Unificar criterios a nivel nacional. En cada caso
12. | Asignar tareas al personal a su cargo. En cada caso
13. | Realizar  actualizaciones de las innovaciones
introducidas en la seccion. Elevar los informes a su | Trimestral
superior inmediato.
14. | Procesar técnicamente los materiales segun normas | Diaria
internacionales.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Encargado/a de Procesos | Version N°: 1
Técnicos

15. | Preparar fisicamente cada material para su posterior | Diaria

circulacion.

16. | Realizar reparaciones menores. En cada caso

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Basica:

Lic. en Ciencias de la Informacién o cursando los uUltimos afos de la carrera.

Formaciéon complementaria :
Deseable: Dominio de Técnicas de Recuperacion de Informacion (manual,

automatizada).

Experiencia Requerida:

Minima de un afio en el mismo cargo y/o en cargos similares.

Sexo:

Masculino o femenino.

Edad:

Como minimo 22 afos.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaéaticas:
Excelente manejo de utilitarios Excel, Word, Internet y SGB (Sistema

gerenciador de Biblioteca).

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para adoptar decisiones relativas al manejo, distribucion vy

organizacion de la coleccién de libros en coordinaciéon con el Jefe/a de Biblioteca.

Gestion:

Organizacion, planificacion, control, manejo de conflictos y trabajo en equipo.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
Cargo: Encargado/a de Procesos | Version N°: 1

Técnicos

Relaciones Interpersonales:

Con el Jefe/a de Biblioteca, sus compafieros de seccidn y usuarios de la

Biblioteca.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, iniciativa, practico,

emocional y metdédico.

agilidad mental, seguridad, equilibrio

ELABORADO POR: GIANINA
MORA - CONSULTOR

REVISADO POR: OSCAR YAMBAY
CONSULTOR

APROBADO POR: CONSEJO DIRECTIVO

Firma:

Fecha: 08/05/08

Firma:

Fecha: 08/05/08

Resol. N°: 1665/845/2008




	1
	ASESOR JURIDICO-IMP
	Asist ADMINIS. II_ ROLANDI-IMP
	Asist.ADM II_GOMEZ-IMP
	asistente de DIRECCION-IMP
	asistente de secretaria-IMP
	ASISTENTE DIRECCION CPA-IMP
	AUD. INTERNO-IMP
	aux adm suministros-ok
	AUX ADMINISTRATIVO-
	AUX II-I-IMP

	2
	aux I-imp
	aux_operativo_DIREccion_DE_CARRERA ok 11set08-imp
	auxiliar adm. UOC-ok
	auxiliar adm.melgarejo-IMP
	AUXILIAR DE aUDITORIA-IMP
	Auxiliar de la asignatura-IMP
	AUXILIAR DE SERVICIOS_SECCION CIRCULACION DE imp
	Auxiliar_ fotocopia-IMP
	BEDEL-
	BEDEL-IMP
	CHOFER DE SECRETARIA-IMP
	coord.academico-IMP
	COORDINADOR - AREA TECNOLOGICA-imp
	COORDINADOR academ CPA-IMP
	coordinador area diseño de productos-IMP

	3
	coordinador area diseño grafico-imp
	COORDINADOR -IMP
	coordinador ok-IMP
	coordinador
	COORDINADORA DE SINTESIS
	COORDINADORA INST. DE DESARROLLO ambiental-IMP
	COORDINADORA- UNIDAD DE ACREDITAC.-IMP
	COORDINADORA-IMP
	COORDINADORA-INST. DIBUJO-IMP
	coordinador-IMP
	COORDINADOR-IMP1
	CY_F_ aux.Conta - Gra ok.
	CY_F_ jefe UOC ok
	CY_F_-_corre - patrimonio-IMP

	4
	CY_F_-_PRESUPYUESTO asISTENTE - ok
	CY_F_Aud Ges-IMP
	CY_F_aux ii Giradur -antonio - IMP
	CY_F_Conta - Asu -ok
	director administrativo-IMP
	DIRECTOR CPA-IMP
	DIRECTOR DE CARRERA-IMP
	DIRECTOR DE POSTGRADO-IMP
	DIRECTOR_DE_CARRERA - diseñoIMP
	DIRECTOR_DE_CARRERA-IMP
	DIRECTOR_DE_CARRERA-IMP2
	DIRECTORA-
	DIRECTOR-imp
	DOCENTE INVESTIGADOR-imp
	docente tec INVESTIGACION-IMP
	DOCENTE TECN.1-IMP

	5
	DOCENTE TECNICO 2-IMP
	DOCENTE TECNICO EXTENSION-IMP
	docente tecnico ida-IMP
	DOCENTE TECNICO-ARE TECNOLOGICA-IMP
	DOCENTE TECNICO-DPTO. DE ACREDITACION-IMP
	docente tecnico-ext.-IMP
	DOCENTE TECNICO-IMP
	DOCENTE TECNICO-INST. DIBUJO-OK-IMP
	docente tecnico-serv.-IMP
	docente tesinas-
	Docente
	Encarg adquisiciones-UOC-OK
	ENCARG_Inscripcion-
	ENCARGADA DE HEMEROTECA-IMP
	ENCARGADA DE PROCESOS TECNICOS-IMP


