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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA FADA-UNA .-

VISTOY

San Lorenzo, 21 de marzo de 2023
Acta N° 07 — Sesion Ordinaria — Consejo Directivo

CONSIDERANDO: El Expediente N° 1516 del 20/03/2023 de la Arq. SONIA RODRIGUEZ,
Directora Direccién de Extensién Universitaria, FADA — UNA, por el
cual hace entrega del Manual de Funciones de la Direccion de
Extensién Universitaria de la FADA-UNA.-

POR TANTO: EL CQNSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE ARQUITECTURA,
DISENO Y ARTE DE LA U.N.A. EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
LEGALES, RESUELVE:
Art. 1°: APROBAR el Manual de Funciones de la Direccién de Extension
Universitaria de la FADA-UNA, como se describe a continuacion:
Sector Direccion de Extension Universitaria
Nivel Fiimer Nivel

Resolucién Consefs Directivo Acta N° 07 de fecha 21/03/2023

Requisito para el
puesto

Cargo de confianza y de libre disponibilidad, para ser designado como Director/a
debera contar con tituio de grado universitario y gozar de idoneidad y capacidad
para ejercer el cargo , ademas de lo anterior es deseable que cumpla con los
siguientes requisitos y habilidades:

Formacion basica

Profesional egresado de una carrera universitaria.

Formacion Cursos de especializacion en el area de extension y/o Gestion académica
complementaria:
Experiencia Minima de un afio de ejercicio profesional o docente.
Reguarida:
Idioma: Espariol y Guarani
Aplicacion de Buen manejo de utilitarios tales como planilla electrénica, procesador de texto e
herramientas intenet, redes sociales.
informaticas:
Autonomia de Autonomia para adoptar decisiones estratégicas, direccionar, validar proyecios de
decisiones: extension y vincular acciones que propicien eficiencia y eficacia en las demas
funciones.
Gestion: Direccionar, coordinar, controlar, manejar las relaciones humanas, manejar
conflictos y trabajos en equipo.
Relaciones Con todas las areas de la FADA, otras Unidades Académicas, con la Direccion
Interersonales: | General de Extension Universitaria de la UNA v con la sociedad en general.
Aptitudes Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional, discrecion y
personales: confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.
Objetivo del Gestionar, coordinar, direccionar las actividades de extension Universitaria,
Cargo: promoviendo en los estudiantes el fortalecimiento y perfeccionamiento de
responsabilidad y compromiso con la sociedad, asi como un sentido de pertenencia
ala FADA. =
Relaciones: Reporta a:
Decano.
Supervisa a:
Coordinadores/ as y encargados/as de extension de las carreras.
Docente técnico.
Secretario/a
Sustituciones: En ausencia del Director/a asumir4 sus funciones un coordinador de la DEU

propuesto por la Direccién y consensuado con el Decano.

Responsabilidad:

Gestionar, coordinar, compilar, remitir documentaciones solicitadas anualmente por
las djferenfe,? direcciones, coordinaciones o estamentos que asi lo requieran.
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA FADA-UNA.-

extension para su eficiente y eficaz ejecucion y carga de horas/créditos para
estudiantes, docentes tutores y egresados.

Vinculacidn constante con el decano, directivos, coordinadores y diferentes
miembros de la comunidad educativa de la FADA y de la UNA, asi como como
miembros de la comunidad externa participante de los proyectos de extension
universitaria.

Particinacion en reuniones varias, dentro
extension universitaria.

Incentivar, atender a estudiantes, docentes y demas miembros de la comunidad
educativa de la FADA asi como de la sociedad en general.

Solicitar y controlar la actualizacion de la base de datos de egresados y
empleadores.

Liderar y veiar por ei buen funcionamiento de ia direccion entre fodos ios miembros
de la misma.

v fuara da la FANA ralarinnadac o
yiuera ce 2 FAUA relacicnagas a

Descripcion de funciones

Visualizar, coordinar, idear, planificar y direccionar procesos estratégicos participativos (con
organizaciones, asociaciones, instituciones, colectivos, etc. que representan sectores de la
sociedad paraguaya) para dar soluciones dentro de lo posible a determinado grupo, vinculando a
la academia con la sociedad.

P

Estudio y redaccion de reglamentos varios, de Extension Universitaria.
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internamente en la Direccion de Extension y en relacion con las demés dependencias de la FADA

Impulsar y motivar, al interior de la Direccion y en la FADA, los procesos de reflexion acerca de lo
que constituye la extension universitaria para la FADA, la UNA, la ANEAES, el CONES, Ia
Constitucion Nacional y las Facultades homologas de la region.

Reuniones con diversas instituciones, organizaciones, asociaciones, colectivos y personas varias,
dentro y fuera de la UNA, para posibles trabajos de Extensién.

Potenciar alianzas estratégicas y recomendar si fuere necesario la firma de convenio
interinstitucional para la realizacion de algin proyecto de extension.

Gestionar y elaborar informes y notas dirigidas al Consejo Directivo de la FADA, al Decano, a
cualquier dependencia de la FADA v a la Direccién General de Extensian del Rectoradn,

= IO

Reuniones con el equipo de extension de la FADA, para idear, planificar, coordinar y direccionar
las tareas, para un mejor desempefio del equipo técnico.

Idear, coordinar y direccionar estrategias que se detectan para poder agilizar y ordenar los
procesos que conlievan a todo el proceso de gestion para los planes, programas y proyectos de
extension tanto inter carreras FADA o como parte de la Red de Extensién de la UNA.

Reuniones con Direcciones y Coordinaciones de Extension de ias demas unidades académicas y
con la Direccion General de Extension Universitaria del Rectorado de la UNA, y la Red de
Extensién Universitaria.

11

Planificar y Gestionar la representacion de la FADA en los congresos de extension de la Region
dentro y Fuera del Pais.

12

Elaboracion, lectura y ensamble del IFG Y POA, para presentar al Consejo de la FADA va
Direccion General de Extension Universitaria del Rectorado.

13

Velar por la comunicacion de actividades de la agenda de extensién con proyecios disponibles
para obtencion de créditos de extension de todas las carreras de la FADA.

14

Planificar, gestionar y realizar charlas de Extensién a todos los semestres de todas las carreras.

15

Coordinar, Planificar y gestionar la representacion de la FADA en exposiciones, difusion y
promocion de carreras.

16

Velar que las coordinaciones se retinan con catedras o docentes que lleven a cabo los proyectos
de Extensién, para gestionar, coordinar, orientar, vincular y direccionar.

17

Verificacion deproyectos de extension e informe final de los proyectos de todas las carreras y dar

el visto bueng para otorgar créditos de Extension.
)
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA FADA-UNA.-

| 18 | Evaluar, gestionar y coordinar el pedido de declaracion de interés de planes, programas y
proyectos de extension, solicitado por la ciudadania, o algln proyecto propuesto por una de las
carreras de la FADA, por el estamento Universitario de la FADA o de la UNA.

19 | Gestionar, coordinar y direccionar fodo lo referente a seguimiento a egresados.
20 | Idear estrategias, planificar, gestionar y direccionar las publicaciones de la Direccion (impresas,
digitales en la redes sociales, efc.).
1 Cestionar Y adminisirar 105 recursocs humanos, fisicos, 105 un‘ipcs Y Ios insumos fungib!es.
22 | Seguimiento a proyectos de extension como apoyo a las Coordinaciones de Extension, en especial
aquellos que tienen caracter inter y transdisciplinario.
23 | Participacién activa en el Comité Directivo Institucional del MECIP.
24 | Participar, gestionar, colaborar y proporcionar documentacion requerida en tiempo y forma en
procesos referente a la Acreditacion.
25 | Gestionar, leer, ensamblar cualquier informe solicitado por el decanato, direccion administrativa,
direccién de extension del rectorado o de la rectora misma.
26 | Atencion a estudiantes y docentes sobre consultas que tengan, y la revisién e impresion del
reporte tanto del docente como del estudiante en el sistema ACAD 5.
27 | Dar seguimiento y controlar el curso de las tomas de encuestas a egresados.
28 | Darseguimiento y controlar la base de datos 2 egresades y empleadores.
Sector Coordinaciones y Encargadas de Extension Universitaria.
Nivel Segundo Nivel.
Requisito parael | Cargo de confianza y de libre disponibilidad, para ser designado como
puesto Coordinador/a debera contar con titulo de grado universitario v gozar de idoneidad
y capacidad para ejercer el cargo , ademas de lo anterior es deseable que cumpla
con los siguientes requisitos v hahilidades:
Formacién bésica | Profesional egresado de una carrera universitaria de las carreras afines.
Formacion Cursos de especializacion en el area de extension y/o gestién académica
complementaria:
Experiencia Minima de un afio de ejercicio profesional o docente.
Reguerida:
idioma: Espanol y Guarani.
Aplicacion de Buen manejo de utilitarios tales como planilla electronica, procesador de texto e
herramientas internet, redes sociales.
informaticas:
Autonomia de Autonomia para tomar decisiones en la organizacion y programacion de actividades
decisiones: a llevarse a cabo en el area de extension trabajando coordinadamente con la
carrera que representa en la Direccion, orientar y validar proyectos de extension,
vincular acciones que propicien eficiencia y eficacia en las demas funciones.
Gestidn: Coordinacion, organizacion, planificacién, control, manejo de relaciones humanas,
manejo de conflictos y trabajo en equipo.
Relaciones Con todas las &reas de la FADA, otras Unidades Académicas, con la Direccion
interpersonaies: | Generai de Exiension Universitaria de ia UNA y con la sociedad en generai.
Aptitudes Responsabilidad, autogestion, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,
personales: discrecion y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion.
Objetivo del Gestionar, coordinar, los planes, programas y proyectos de extension universitaria,
Cargo: promoviendo en los estudiantes el fortalecimiento y perfeccionamiento de
responsabilidad y compromiso con la sociedad, asi como un sentido de pertenencia
ala FADA.
Relaciones: Reporta a:
Director/a de Extension.
Supervisa a:
Docente técnico.
Qar-rnia’ in/a
Sustituciones: En ausencia del Coordinadorfa asumiré sus funciones un Docente técnico de Ia
DEU propf‘}gestg@hor la Direccién y consensuado con el Decano.
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PCR LA CUAL SE RESUELVE APRCBAR EL MANUAL DE FUNCICNES DE LA

DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA FADA-UNA .-

Responsabilidad: | Gestionar, coordinar, remitir documentaciones solicitadas anualmente por las
diferentes direcciones, coordinaciones o estamentos que asi lo requieran.

Analizar, gestionar, coordinar, evaluar planes, programas o proyectos de extension
para su eficiente y eficaz ejecucion y carga de horas/créditos para estudiantes,
docentes tutores y egresados.

Vinculacién constante con directivos, coordinadores y diferentes miembros de la
comunidad educativa de 2 FADA vy de |2 UNA asi como con miembros de 2
comunidad externa participante de los proyectos de extension universitaria.
Participacién en reuniones varias, dentro y fuera de la FADA relacionadas a
extension universitaria.

Incentivar, atender a estudiantes, docentes y demas miembros de la comunidad
educativa de la FADA asi como de la sociedad en general.

Veiar por ei buen funcionamiento de ia direccion enire todos ios miembros de ia
misma.

Descripcion de funciones

1 Visualizar, Coordinar, Idear, planificar procesos estratégicos participativos (con organizaciones,
asociaciones, instituciones, colectivos, etc. que representan sectores de la sociedad paraguaya),
para dar soluciones dentro de lo posible a determinado grupo, vinculando a la academia con la
sociedad.

2 Estudio y redaccion de reglamentos varios de Extension Universitaria.

3 Impulsar y mofivar, al interior de la Direccion y en la FADA, los procesos de reflexion acerca de lo
que constiwye ia extension universitaria para la FADA, la UNA, la ANEAES, &l CONES, la

Constitucién Nacional y las Facultades homologas de la regién.

4 Reuniones con diversas instituciones, organizaciones, asociaciones, colectivos y personas varias,
deniro y fuera de ia UNA, para posibies trabajos de Exiension.

5 Potenciar alianzas estratégicas y recomendar junto con la Direccion si fuere necesario la firma de
convenio_interinstitucional para la realizacién de alglin proyecto de extension.

6 Elaborar informes solicitados por la Direccion y notas dirigidas al Decano, Consejo Directivo de la
FADA, a cualquier dependencia de la FADA v a la Direccion General de Extension del Rectorado.

7 Reuniones con el equipo de extension de la FADA, para idear, planificar, y coordinar tareas, para
un mejor desempefio del equipo técnico.

8 Idear, coordinar junto con la Direccién estrategias que se detectan para poder agilizar y ordenar
los procesos que conllevan a todo el proceso de gestion para los planes, programas y proyectos
de extension tanto inter carreras FADA o como parte de la Red de Extension de la UNA.

Direcciones y Coordinaciones de Exiension de las demés unidades académicas y
con la Direccion General de Extension Universitaria del Rectorado de la UNA y la Red de
Extension Universitaria.
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10 | Planificar y Gestionar [a representacion de la FADA en los congresos de extensién de la Region
dentro y fuera del Pais.

11 | Elaboracién del IFG Y POA, solicitado por la Direccion, referente a su carrera para presentar al
Consejo de la FADA y a Direccién General de Extension Universitaria del Rectorado.

12 | Coordinar y programar actividades de la agenda de extension con proyectos disponibles para
obtencion de créditos de extension de la carrera que representa.

13 | Plenificar, gestionar y realizar charlas de extensién dirigida a estudiantes v docentes de todas las

carreras de la FADA.

14 | Coordinar, Planificar y gestionar la representacion de la FADA en exposiciones, difusion y
promocion de caferas.

15 | Reuniones con catedras o docentes que lleven a cabo los proyectos de Extension, para gestionar,

¥
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA FADA-UNA .-

complementaria:

coordinar, orientar y vincular.

16 | Coordinacion de proyectos de extension e informe final de los proyectos de extension de la carrera
que representa o multicarreras, desde el inicio hasta el final del mismo.

17 | Seguimiento, evaluacion, verificacion y procesamiento de informes finales de proyectos proveido
por los tutores del mismo, para posterior redaccion del informe final de otorgacion de créditos para
acreditar 2 estudiantes y horas para dogentes.

17 | Evaluar, Gestionar y coordinar junto con la Direccion, el pedido de declaracion de interés de
proyectos de extension, solicitado por la ciudadana, o algtin proyecto propuesto por una de las
carreras de la FADA, por el estamento Universitario de la FADA o de la UNA.

18 | |dear estrategias, planificar, gestionar las publicaciones de la carrera que representa y
multicarreras a su cargo (impresas, digitales, en la redes sociales, etc.).

19 | Gestionar y Administrar los recursos humanos, fisicos, los equipos y los insumos fungibles.

20 | Seguimiento a proyectos de extension como apoyo a ofras coordinaciones de extension, en
especial aquellos que tienen cardcter inter y transdisciplinario.

21 Participar, gestionar, colaborar y proporcionar la documentacion requerida en tiempo y forma en
procesos referente a la Acreditacion.

22 | Gestionar, cualquier informe solicitade nor ol decanato, direccién administrativa, direccién de
extension del rectorado.

23 | Atencion a estudiantes y docentes sobre consultas que tengan, y la revision e impresion del
reporte tanto del docente como del estudiante en el sistema ACAD 5.

Sector Coordinacién y Encargada de Seguimiento a Egresados de Extension

Universiiana.

Nivel Segundo Nivel.

Requisito para el | Cargo de confianza y de libre disponibilidad, para ser designado como

puesto Coordinador/a deberé contar con titulo de grado universitario y gozar de idoneidad

y capacidad para ejercer el cargo , ademés de lo anterior es deseable que cumpla
con los siguientes reguisitos v habilidades:

Formacion Profesional egresado.

basica

Formacion Cursos de especializacion en el érea en el que desempeia.

Experiencia
Requerida:

Minima de un afio de ejercicio profesional o docente.

Idioma:

Espafiol y Guarani.

Aplicacién de
herramientas
informaticas:

Buen manejo de utilitarios tales como planilla electrénica, procesador de texto e
internet, formularios de google, encuestas y redes sociales.

Autonomia de

Autonomia para tomar decisiones en ia organizacion y programacion de actividades

decisiones: relacionadas a su trabajo.
Gestidn: Coordinacién, organizacion, planificacion, control, manejo de relaciones humanas,
manejo de conflictos y trabajo en equipo.
Relaciones Con todas las areas de la FADA, con las encargadas de seguimiento a egresados
Interpersonales: | de todas las carreras de la FADA.
Aptitudes Responsabilidad, auto gestion, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,
personales: Discrecion y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion
Objetivo del Gestionar, Coordinar las actividades de relacionadas a mantener la base de datos
Cargo: de los egresados, enviar las encuestas a egresados, procesar esos datos,
mantener ia comunicacion constante de actividades y especiaiizaciones a
egresados de la FADA , asi como mantener el vinculo y base de datos con
empleadores de egresados.
Relaciones: /Reporta a:
| Directorla de Extension.
=
A
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POR LA CUAL SE RESUELVE APRCBAR EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA

DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA FADA-UNA .-

Supervisa a:

Encargados de seguimienio a egresados de las carreras.

Sustituciones: En ausencia del Coordinador/a asumira sus funciones un Docente técnico de la
DEU propuesto por la Direccion y consensuado con el Decano

Responsabilidad: | Gestionar, coordinar, remitir documentaciones solicitadas anualmente por las
diferentes direcciones, coordinaciones o estamentos que asi lo requieran en cuanto

iraiant A
a SSUIMiIeNC a egresadacs.

Analizar, gestionar, coordinar, evaluar encuestas para hacer seguimiento a
egresados,

Participacién en reuniones varias, dentro y fuera de la FADA relacionadas a
seguimienio de egresados.

Vincular a egresados en proyectos de extension.

Velar por el buen funcionamiento de ia direccion entre todos los miembros de ia
misma.

N°® | Descripcién de funciones

1 | Visualizar, Coordinar, Idear, planificar procesos estratégicos participativos con los egresados.

2 | Estudio y redaccion de planes para el seguimiento a egresados.

3 | Impulsar y motivar, al interior de la Direccion y en la FADA, los procesos de reflexion acerca de lo
que constituye al seguimiento de egresados para la FADA, la UNA, la ANEAES, el CONES, la
Constitucion Nacional y las Facultades homélogas de la region.

4 | Reuniones con diversas instituciones con referencia a seguimiento de egresados.

5 | Elaborar informes solicitados por la Direccion y notas dirigidas al Decano, Consejo Directivo de la
FADA, a cualquier dependencia de la FADA y a la Direccién General de Extension del Rectorado.

6 | Reuniones con el equipo de extension de la FADA, para idear, planificar, coordinar tareas, para un
mejor desempefio del equipo técnico.

7 | Idear, coordinar junto con la Direccion estrategias que se detectan para poder agilizar v ordenar
los procesos que conllevan a todo el proceso de gestion.

8 | Elaboracién del IFG Y POA, salicitado por la Direccion referente a su gestion.

9 | Coordinar y programar actividades para ofrecer a los egresados de la FADA

10 | ldear estrategias, planificar, gestionar las publicaciones de interés a los egresados.

11 | Gestionary Administrar los recursos humanos, fisicos, los equipos y los insumos fungibles.

12 | Seguimiento a proyectos de extension como apoyo a otras Coordinaciones de Extension, si es
que hay egresados en esos trabajos.

13 | Participar, gestionar, colaborar y proporcionar documentacién requerida en tiempo y forma en
procesos referente a la Acreditacion.

[
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extension, del rectorado.
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Cesticnar, cualguier informe sclicitade per el decanate, direccién administrative, direccidn de

Sector Docente técnico de Extension Universitaria.
wNivel Teicer Nivel (operativo).

Requisito parael | Para ser designado como Docente técnico debera contar con titulo de grado
puesto universitario y haber concursado para ei cargo, gozar de idoneidad y capacidad
para ejercer el cargo , ademés de lo anterior es deseable que cumpla con los
siguientes requisitos y habilidades:

Formacién basica | Profesional egresado de una carrera universitaria de las carreras afines a la FADA.

Formacién Cursos de especializacion en el area de extension y/o Gestion académica.
complementaria:
Experiencia Minima de un afio de ejercicio profesional o docente.
| Reguarida: ,
Idioma: Espafiol y"Guarani.
Aplicacién de | Buén maneja de utilitarios tales como planilla electronica, procesador de texto e
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA FADA-UNA.-

| herramientas interet, redes sociales.

informéticas:

Autonomia de Autonomia para tomar decisiones en relacién a sus funciones

decisiones:

Gestion: Ser apoyo para la Coordinacion, organizacion, planificacion, control, manejo de
relaciones humanas, manejo de conflictos y trabajo en equipo.

Relacicnes Con todas las areas de la FADA.

Interpersonales:

Aptitudes Responsabilidad, autogestion, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,

personales: discrecion y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacion

Objetivo del Ser apoyo a la Direccién y coordinaciones para, Coordinar, planificar las

Cargo: actividades de extension Universitaria.

Relaciones: Reporta a:
Director/a de Extension y Coordinador de extension.
Supervisa a:
Secretario/a

Sustituciones: En ausencia del Docente técnico asumira sus funciones ofro Docente técnico de
Iz DEU pronuesto por la Direccidn v consensuado con el Decano.

Responsabilidad: | Apoyo a frabajos relacionados con las diferentes coordinaciones de las Carreras y
especificas de la DEU.
Atencion a estudiantes y docentes.

N° | Descripcion de funciones

Evacuar dudas, orientar y monitorear los proyectos de extension.

Ny —

Estudio y redaccion de reglamentos varios con la direccion y coordinaciones de Extension
Universitaria.

3 | Apoyar a idear, planificar y organizar estrategias de auto evaluacion de los procesos que se
realizan internamente en la Direccion de Extension y en relacion con las demas dependencias de
la FADA :

4 | Apoyar a impulsar y motivar, al interior de la Direccion v en la FADA, los procesos de reflexion
acerca de lo que constituye al seguimiento de egresados para la FADA, la UNA, la ANEAES, ¢l
CONES, la Constitucién Nacional y las Facultades homologas de la regién.

5 | Reuniones con diversas instituciones, organizaciones, asociaciones, colectivos Yy personas varias,
dentro y fuera de la UNA, para posibles trabajos de Extensién. En caso que la directora/a o

Al s e e e A e T
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6 | Elaborar informes solicitados por la Direccion y notas dirigidas al Consejo Directivo de la FADA, al
Decano, a cualquier dependencia de la FADA y a la Direccion General de Extension del
Rectorado.

7| Reuniones con el equipo de extension de la FADA, para idear, planificar, coordinar tareas, para un
mejor desempefio del equipo técnico.

8 Apoyar a idear, coordinar junto con la Direccion estrategias que se detectan para poder agilizar y
ordenar los procesos que conlievan a todo el proceso de gestion para los planes, programas y
proyectos de extension tanto inter carreras FADA o como parte de la Red de Extension de la UNA

9 Elaboracion del IFG Y POA, salicitado por la Direccion referente al rabajo que desempefia para

nragantar 2l Congain de 12 FADA v Ia Diracridn Canersl da Eviancian | Inivarcitaria dal Rartorads
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10 | Apoyar para coordinar , programar, recabar, informacion sobre trabajos de la agenda de extension
con proyectos disponibles para obtencion de créditos de extension de todas las carreras de la
FADA

11 | Apoyar a planificar, gestionar y realizar charlas de Extensién a todos los semestres de todas las
carreras

12 | Apoyara coordinar, planificar y gestionar la representacion de la FADA en exposiciones, difusion
y promocién de carreras.

13

Evaluar y gestionaf el Héc\jid de declaracion de interés de proyectos de extension, solicitado por
la ciudadanid, o/algin proyeoc%‘propuesto por una de las carreras de la FADA, por el estamento
- X7 i

irective Acta N° 07 de fecha 21/03/2023
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Universitario de la FADA o de la UNA.

14 | |dear estrategias, planificar, gestionar las publicaciones de las cameras (impresas, digitales, en la
redes sociales, efc.).

15 | Gestionar y Administrar los recursos humanos, fisicos, los equipos y los insumos fungibles

16 | Apoyar si fuese necesario, al Seguimiento a proyectos de extension como apoyo a otras
Coordinaciones de Extension, en especial aquellos que tienen caracter inter y fransdisciplinario.

i AT s B ool (st e A ek TR Sty s BT 1
Apoyar a par dcipar, gesudnar, CGiansrar Y propoicionar aGSuimenacion Tequeniaa en Lemipo y

forma en procesos referente a la Acreditacion.

18 | Apoyar a gestionar, cualquier informe solicitado por el decanato, direccién administrativa, direccion
de extension, del rectorado.

19 | Atencién a estudiantes y docentes sobre consultas que tengan, y la revision e impresion del

reporte tanto del docente como del estudiante en el sistema ACAD 5.

Resolucion Consejo Directivo Acta N° 07 de fecha 21/03/2023

Sector Secretaria de Extensién Universitaria.
Nivel Cuario Nivel (operativo).
Requisito parael | Para ser designado como Secretario/a debera contar con titulo de grado
puesto universitario, gozar de idoneidad y capacidad para ejercer ei cargo, ademas de lo
anterior es deseable que cumpla con los siguientes requisitos y habilidades:
Formacion basica | Profesional egresado de una carrera universitaria.
Formacion Cursos de especializacion en el érea en el que desempefia.
complementaria:
Experiencia Minima de un afio de ejercicio profesional.
Requerida:
Idioma: Espanol y Guarani,
Aplicacion de Buen manejo de utilitarios tales como planilla electronica, procesador de texto e
herramientas internet.
informaticas:
Autonomia de Autonomia para tomar decisiones en relacion a sus funciones.
decisiones:
Gestion: Ser apoyo para la Direccion y Coordinaciones, control, manejo de relaciones
humanas, manejo de conflictos y trabajo en equipo.
Relaciones Con todas las areas de la FADA.
Interpersonales:
Aptitudes Responsabilidad, auto gestion, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,
nersonales: Discrecion v confiabilidad, capacidad de relaciones v comunicacion
Objetivo del Ser apoyo a la Direccién y coordinaciones para coordinar las actividades de
Cargo: extension Universitaria, atencion a estudiantes y docentes, gestion en el archivo de
documentos varios.
Relaciones: Reporta a:
Director/a de Extension y Coordinador de extension
Supervisa a:
Sustituciones: En ausencia del secretario/a asumira sus funciones otro funcionario de la DEU o
de la FADA propuesto por la Direccién y consensuado con el Decano.
Responsabilidad: | Apoyo a trabajos relacionados con las diferentes coordinaciones de las Carreras,
docentes técnicos, y especificas de la DEU.
N° | Descripcién de funciones
1 - Recepcion en forma fisica, o en Digital (por Email) de:
- Notas Institucionales de Temas Varios.
- Pedidos de InW es Decanato.
chutuuw\le‘a FADA. -
\
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| - Resoluciones del CSU.

- Convenios Inter Institucionales.

- Notas enviadas por la Secretaria General para Difusion (ej becas, seminarios, etc.).

- Notas Institucionales Recibidas del Rectorado.

- Notas Institucionales Recibidas de Extension del Rectorado.

- Certificados de Participacion de los Alumnos, previa autenticacion por la secretaria de la FADA,

antes de sar racihidos,

2 - Recepcidn para procesamiento de créditos en el sistema.

- Informes Finales de Actividades listos para cargar al sistema.

- Certificados de Participacién de los Alumnos para carga de créditos al sistema, también se
verifica si el alumno tiene o no ya cargada dicha actividad, como asi también, se verifica si la
actividad fue deciarada o0 no de interés académico.

3 Actualizar nuestras Planillas Excel de Resoluciones de Declaracion de Interés
Académico y la de Convenios Institucionales.

4 Archivar todos los documentos mencionados en la Recepcion de Mesa de Entrada.

5 Atencion al Alumno por Teléfono o en forma presencial.

6 Verificacion del estado actual de Créditos del alumno, cuando el mismo pregunta

7 Verificacion y atencion de reclamos de créditos.

8 Buscar documentos (notas) de afios anteriores cuando los mismos son solicitados o requeridos.

Sector Docente técnico de Extension Universitaria, del area de Comunicacién
de la Direccion de Extensién Universitaria.
Nivel Tercer Nivel (operativo).

Requisito para el
puesto

Para ser designadoe como Docente Técnico, encargado de la comunicacion,
deber contar con titulo de grado universitario, de la Licenciatura en Disefio
Industrial/Gréfico de la FADA y haber concursado para el cargo, gozar de
idoneidad y capacidad para ejercer el cargo , ademas de lo anterior es
deseable que cumpla con los siguientes requisitos y habilidades:

Formacién basica

Profesional egresado de una carrera universitaria de las carreras afines a la
FADA

Formacion
complementaria:

Cursos de especializacion en el &rea de extension y/o Gestion académica.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio de ejercicio profesional o docente.

Idioma:

Espafiol y Guarani.

Aplicacion de

Buen manejo de programas informaticos y softwares de disefio grafico.

Interpersonales: /|

herramientas Conocimiento, gestion y utilizacion de redes sociales.

informaticas:

Autonomia de Autonomia para tomar decisiones en relacion a sus funciones

decisiones:

Gestion: Ser apoyo para la coordinacion, organizacion, planificacion, control, manejo
de relaciones humanas, manejo de conflictos y trabajo en equipo.

Relaciones Con todas las areas de la FADA.

Resolucién Consejo Directivo Acta N° 07 de fecha 21/03;/2023
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rsonaies: | Respensabilidad, autegestion, liderazge, seguridad, firmeze, equilibric
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emocional, discrecién y confiabilidad, capacidad de relaciones y
comunicacion.

Aptitudes o

Objetivo del Cargo: Gestionar, disefiar y desarrollar la comunicacién institucional de la Direccion.

ones: Hoportaz
Dlrector/a de Extension y Coordinador de extension.
Supervisa a:

Secretario/a

Sustituciones: En ausencia del Docente técnico asumira sus funciones otro Docente

™ien ‘.! R A
{écnico de 1a Dou propuesto por ia Direcciéin 1y CONSensuado con &

Decano.

Responsabilidad: Gestionar y disefiar una comunicacion institucional para la Direccién.
Disefiar piezas gréficas.

Redactar textos y/o descripciones para las publicaciones en redes sociales.
Gestionar ias redes sociales y difusion de ias pubiicaciones de ia Direccion.
Apoyo a trabajos relacionados con las diferentes coordinaciones de las
Carreras y especificas de la DEU.

Atencion a estudiantes y docentes.

N°® Descripcion de funciones

1 Evacuar dudas, orientar y monitorear los proyectos de extensién.

2 Estudio y redaccion de reglamentos varios con la direccién y coordinaciones
de Extensidn Universitaria.

Apoyar a idear, planificar y organizar estrategias de auto evaluacién de los
procesos que se realizan intemamente en la Direccion de Extension y en
relacion con las demas dependencias de la FADA.

4 Apoyar a impulsar y motivar, al interior de la Direccién y en la FADA, los
procesos de reflexion acerca de lo que constituye al seguimiento de
egresados para [a FADA, la UNA, la ANEAES, el CONES, la Constitucion
Nacional y las Facultades homologas de la region.

5 Apoyo en reuniones con diversas instituciones, organizaciones,
asociaciones, colectivos v personas varias, dentro v fuera de la UNA, para
posibles trabajos de Extension. En caso que la directora/a o coordinador/a
no pueda participar.

6 Elaborar informes solicitados por la Direccion y notas dirigidas al Consejo
Directivo de la FADA, al Decano, a cualquier dependencia de la FADA yala

Niraccidn Ganaral da Evtancian dal Rartaradn
Ireccion \oeheral Ce EXiension gal Kegioraco,

7 Reuniones con el equipo de extension de la FADA, para idear, planificar,
coordinar tareas, para un mejor desempefio del equipo técnico.

8 Apoyar a idear, coordinar junto con la Direccion estrategias que se detectan

para hnr'lnr pmlw:ar Vo ordenar log procesos que conllevan a tndo el nroceso

PEVE I

de gestlon para los planes, programas y proyectos de extensidn tantc inter
carreras FADA o como parte de la Red de Extension de la UNA

Eiaboracmn del IFG Y POA, solicitado por la Direccion referente al trabajo

A\
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| : U
gue desempefia para presentar al Consejo de la FADA y 2 Diraccion

General de Extension Universitaria del Rectorado.

10 Apoyar para coordinar , programar, recabar, informacion sobre trabajos de
la agenda de extension con proyectos disponibles para obtencion de
créditos de extension de todas las carreras de la FADA

11 Apoyar a planificar, gestionar y realizar charlas de Extensién a todos los
semestres de todas las carreras

12 Apoyar a coordinar, planificar y gestionar la representacion de la FADA en
exposiciones, difusién y promocion de carreras.

13 Evaluar y gestionar el pedido de declaracién de interés de proyectos de
extension, solicitado por la ciudadania, o algin proyecto propuesto por una
de las carreras de la FADA, por el estamento Universitario de la FADA o de
la UNA.

—_—
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iiear estrategias, pianiticar, gestionar ias publicaciones de ias caireras
(impresas, dlgltales Ea edes sociales, etc.).

15 Gestionar y Administrar los recursos humanos, fisicos, los equipos y los
insumos fungibles

-
[&}]

e e e e

Apoyar si uese niecesaiio, ai chumue-i itO & Proyecios de exiension como
apoyo a otras coordinaciones de Extension, en especial aquellos que tienen
caracter inter y transdisciplinario.

Implementar estrategias comunicacionales, con el fin de fortalecer la
comunicacién interna y externa de la direccion.

Crear un vinculo cercano y una participacion reciproca entre la universidad y
la sociedad, a través de la actualizacion y permanencia constante en las
plataformas digitales de la Direccion.

17 Apoyar a participar, gestionar, colaborar y proporcionar documentacion
requerida en tiempo y forma en procesos referenie a ia Acreditacion.

18 Apoyar a gestionar, cualquier informe solicitado por el decanato, direccion
administrativa, direccion de extension, del rectorado.

19 Atencion a estudiantes y docentes sobre consultas que tengan, y la revisién
e impresion dei reporte tanio dei docente como dei estudiante en ei sisiema
ACAD 5.

Py
Art. 2°: COMUNICAR a quienes correspondan yfuego Archivar.-
i’ A P a

LI ANCY CHROMEY

- BROF. ARQ&?DSE’#GREGORlo INSFRAN G.
Secretaria de la Facultad =)

Presidante del Consejo Directivo
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