Facultad de Arquitectura,
Diseino y Arte
FADA 'UNA

RESOLUCION N° 469/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA ACTUALIZACI(')N DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA
Y URBANISMO.-

San Lorenzo, 16 de mayo de 2023
Acta N° 10 — Sesién Ordinaria — Conseic Directive

VISTO

CONSI%ERANDO: El Expediente N° 2757 del 16/05/2023 de la Ms. Arg. MARIA LUISA BLANES,
Directora de la carrera de Arquitectura y Urbanismo, por el cual remite la
actualizacion del Manual de Funciones de las dependencias de la Direccién
de carrera de Arquitectura y Urbanismo.-
La Resolucién del Consejo Directivo 438/12/2022 “POR LA CUAL SE
RESUELVE APROBAR EL ORGANIGRAMA DE LA CARRERA DE
ARQUITECTURA Y URBANISMO”.-

POR TANTO: EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE ARQUITECTURA,
DISENO Y ARTE DE LA U.N.A. EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
LEGALES, RESUELVE:

Art. 1°: APROBAR la actualizacién del Manual de Funciones de las dependencias de la
Direccién de carrera de Arquitectura y Urbanismo, como se describe a
continuacién:

7] Carrera de MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
8 Arquitectura . - -
j‘ y Urbanismo Cargo: Apoyo Pedagdgico Version NO:
FADA UNA
SECTOR: Direccién Carrera de Arquitectura v Urbanismo
NIVEL: Soporte
OBJETIVO: Servir de soporte a la Direccion de Carrera y a la Coordinacién

Académica de la carrera en las gestiones académicas, sirviendo de
apoyo y orientacion a los docentes y estudiantes de manera a
aprovechar eficientemente los recursos institucionales disponibles.

RELACIONES: Reporta a:

Director/a Carrera de Arquitectura y Urbanismo
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES: En ausencia del Apoyo Pedagdgico asumird sus funciones un Técnico
Docente de la Facultad, debidamente capacitado, segiin designacion del
Director/a de Carrera de Arguitectura y Urbanismo.

RESPONSABILIDAD: e Por el apoyo a Docentes para la participaciéon en Programas de
: Estudio, metodologia y procedimientos didacticos.
e Por el apoyo a estudiantes en la organizacién de sus actividades
académicas.

Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. Apoyar a los Docentes en la formulacion de los programas de estudio y la | Semestral/En  cada
planificacidn de los procedimientos diddcticos. caso
2. Trabajar y orientar a los estudiantes, informandoles sobre el Plan de
Estudios, de manera a realizar una adecuada seleccion de cantidad de
créditos minimos/maximos para la formacién de su perfil de salida. Frecuentemente
3: Apoyar a los estudiantes para la organizacion de sus actividades
académicas tendientes a un mejor aprovechamiento de su tiempo. Frecuentemente
4. Asesorar a los Coordinaciones gue soliciten apoyo. En cada caso
5 Colaborar con la organizacién de la Biblioteca y de otros servicios apoyo a | En cada caso
la gestién docente.
6. Proponer la planificacién e implementacién de cursos y seminarios de | Semestral
capacitacion y actualizacién.
s Eiaborar un informe sob gestién académica de los estudiantes, en mira | Segin necesidad
al logro del aprend;za; en !:i\proceso formativo (continuo, en los niveles).
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Facuitad de Arquitectura,
Disefio y Arte
FADA 'UNA

RESOLUCION N° 462/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA ACTUALIZACI()N DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA
Y URBANISMO.-

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO
Formacidén Basica:
Profesional egresado de la Carrera de Arguitectura o profesional de grado universitario.

Formacion complementaria :
Deseable: Capacitacién Docente.

Experiencia Requerida:
Experiencia en caracter de Docente Universitario.

Sexo:
Masculino o femenino.

Edad:
Como minimo 25 afios.

Idioma:
Espafiol y guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informatica
Manejo de utilitarios Excel, Word, Redes Sociales e Internet.

Autonomia de Decisiones:
Autonomia para ejecutar acciones gue propicien la eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestion:
Ccoordinacién, organizacién, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:
Con todas las Direcciones, Areas y Coordinaciones académicas.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, equilibric emocional, dindmico, discrecién y confiabilidad, capacidad de
relaciones y comunicacion.

ELABCORADQO PCR: Equipo REVISADC POR: Direccidn de Carrers | APRCBADO POR: LUIS JIMENEZ
Técnico Arguitectura y Urbanismo - COORDINADOR
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 10/05/23 Fecha: 10/05/23 Fecha:
BP] Carrerade MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
@ gy s et Cargo: Secretaria de Direccidn Versién Ne:
FADA UNA
SEETOR: Direccién de Carrera de Arquitectura y Urbanismo
NIVEL: Operativo
OBIETIVO: Apoyar en las actividades realizadas en la Direccién
RELACIONES: Reporta a:

Director/a de Carrera
Supervisa a:

Ninguno
SUSTITUCIONES: En ausencia del Secretaria de Direccion, asumird sus funciones el
Apoyo Técnico, segiin designacidén del Director/a de Carrera.
RESPONSABILIDAD: e Realizar gestiones académicas y administartivas de la Carrera

de Arquitectura y Urbanismo.

Atender a los Docentes, Estudiantes y funcionarios.
Colaborar en la organizacién de los archivos de la Direccién.
Proponer actividades de apoyo al sector seglin necesidad.

No DESCRIPCICN DE FUNCICNES FRECUENCIA:
1. | Remitir a la Direccion Académica un informe anual, con la descripcién

sintética de las:

a) Actividades, Anual

b) Porcentaje de cumplimiento,

c) Dificultades encontrddas,

d) Propuestas giara lograr los objétivos.
g TN
\
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Facultad de Arquitectura,
Disefno y Arte
FADA 'UNA

RESOLUCION N° 462/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA ACTUALIZACI(’JN DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA
Y URBANISMO.-

2. | Informar al Director/a en tiempo y forma sobre las actividades
desarrolladas, v toda situacién que considere pertinente comunicar, que este
vinculado con el funcionamiento de la Institucion. En cada caso
3. | Elevar a la Direcciéon Académica para su aprobacion, la propuesta elaborada
por el Director/a de Carrera para el llamado a concurso de Docentes. En cada caso
4, | Llevar un archivo y registro de todas las actividades de la Direccion de la | Diaria
Carrera.
5. | Redactar informes varios para la Direccién Académica por areas y temas | Anual/En cada caso
relevantes.
6. | Proponer el listado de materiales y equipos necesarios para el | Anual
funcionamiento de la carrera.
7. | Organizar y remitir a la Biblioteca los trabajos ejecutados por las catedras,
de modo a dejar a disposicién de Docentes y estudiantes. En cada caso
8. | Proponer v elevar el calendaric académico a la Direccién y Autoridades. Cada semestre
L 9. | Realizar otras tareas gue {e sean encomendadas por su superior directo. £n tada taso

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Basica:
Profesional egresado/a de carreras relacionadas al cargo.

Formacion complementaria:
Deseable: cursos de Secretariado v Redaccion.

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

Sexo:
Masculine ¢ femenino.

Edad:
Como minimo 25 afios.

Idioma:
Espaiiol, Guarani.

Aplicaciones de Herramientas Informaticas:
Excelente manejo de utilitarios Excel, Word, Power Point y Redes Sociales.

Autenemia de Decisicnes:
Autonomia para adoptar decisiones relativas a la organizacién de los archivos del Sector, como asi
también ejecutar acciones que produzcan eficiencia vy eficacia en sus funciones.

Gestion:
Organizacidon, metddica y trabajo en equipo.

Relaciones Interperscnales:
Con el Director/a de Carrera, Docentes, Coordinadores y Estudiantes de la Institucién.

Aptitudes Personales:
Responsabilidad, iniciativa, orden, seguridad, equilibric emocional, discrecién y confiabilidad.

ELABORADO POR: REVISADO POR: Direccion de Carrera APROBADO POR: LUIS JIMENEZ
Secretaria de Direccion - COORDINADOR

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 10/05/23 Fecha: 10/05/23 Fecha:

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Apoyo Técnicola Versién NO:

f== Carrera de
a 0 Arguitectura
vy Urbanismo

FADA 'UNA

SECTOR: Direccién Carrera de Arguitectura v Urbanismo.
NIVEL: Soporte
Por tratarse de un cargo de confianza y de libre disponibilidad, para ser
REQUISITO PARA EL designado A_poyo _Técnico, debt_ara' contar con titulo de grado univgrsitario
PUESTO: y gozar de idoneidad y capacidad para ejercer el cargo. Ademas de lo
rior es deseable que cumpla con los siguientes requisitos vy
/| habilidades:
Formacion Basica: Profe‘s;imel egresado/a de la Carrera de Arguitectura y Urbanismo o

—
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Disefo y Arte
FADA 'UNA

Facultad de Arquitectura,

RESOLUCION N° 469/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA ACTUAL]ZAC[ON DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA

Y URBANISMO.-
carreras afines.
Farmagion . Cursos de especializacién en el Area de Arquitectura y Urbanismo.
complementaria:

Postgrado en Didactica y/o Capacitacion en Gestion Académica.

Experiencia Requerida:

Minima de un ano de ejercicio profesional o docente.

Idioma:

Espafiol v guarani.

Aplicaciones de
Herramientas

Informaticas:

Buen manejo de utilitarios tales como Planilla electrénica, Procesador de
Texto e Internet, Redes Sociales.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para tomar decisiones relativas a la organizacién vy
programaciéon de las actividades a llevarse a cabo en la carrera de
Arguitectura y Urbanismo.

Coordinacién, organizacion, planificaciéon, control, manejo de relaciones

Gestion: humanas, manejo de conflictos, trabajo en eguipo.
Relaciones
Interpersonales: Con todas las éreas de la Facultad.

Aptitudes Persconales:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,
discrecién y confiabilidad, capacidad de relaciones v comunicacion.

Reporta a:
Direccién de la Carrera.

RELACIONES: Supervisa a:
Ninguno
. En ausencia del Apoyo Técnico asumird sus funciones un Docente de la
SARSTETACAES: Institucién, seglin designacién del Decanato.
Servir de apoyo a la Coordinacidon Académica de la carrera en las
actividades académicas realizadas, especialmente aquellas vinculadas a
los proyectos de investigacién, extensién del Area.
OBJETIVO: Apoyo a la ejecucién del Plan de Desarrollo, Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS), actualizacién de programas académicos.
Servir de apoyo en lo concerniente a la realizacion de eventos de
capacitacién para los egresados, docentes, estudiantes v la comunidad.
RESPONSABILIDAD: Por el apoyo a los proyectos de investigacion, extension.
Ne DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Realizar analisis de proyectos de investigacidn y extensién de las areas de las | Mensual
Coordinaciones y elevar a las instancias correspondientes.
2. | Colaborar con la revision del avance del Plan de Desarrollo de la Carrera. Semestral
3. | Realizar un seguimiento a la implementacién de la actualizacién del Plan de | Semestral
estudios a ser ejecutados en cada semestre.
4. | Elaborar informes a la direccién de Carrera del avance de los ODS vinculados | Anual
a la Institucién.
5. | Colaborar con el andlisis de grado de cumplimiento de los indicadores del | Semestral
ANEAES, teniendo en cuenta el informe de autoevaluacién presentados de
forma periddica v el plan de mejoras.
6. | Colaborar con las demas Carreras de la Facultad en la actualizacién del | Semestral
programa académico.
7. | Acomparfiar en eventos dé capacitacidén del area de 1as Coordinaciones para | En cada caso
egresados, docentes v estudiantes.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacidén Basica:
Profesional egresade de la Carrera de Arguitectura ¢ profesional de grado universitario.

Formacion complementaria :
Deseable: Capacitaciéon Docente.

Experiencia Requerida:
Experiencia en caracter de Docente Universitario.

Sexo:
Masculino o femenino.

Edad:
Como minimo 25 afios.

Idioma:
Espafiol y guarani.

=

Aplicaciones de Herramientas Informatica
i
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Disefo y Arte
FADA 'UNA

Facultad de Arquitectura,

RESOLUCION N° 459/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA A’CTUALIZACIC')N DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA

Y URBANISMO.-

Manejo de utiiitarios Excei, Word, Redes Sociales e Internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para ejecutar acciones gue propicien la eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestion:

Coordinacién, organizacion, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las Direcciones, Areas y Coordinaciones académicas.

Aptitudes Personales:

relaciones y comunicacién.

Responsabilidad, iniciativa, equilibrio emocional, dindmico, discrecidon y confiabilidad, capacidad de

ELABORADO POR: Apoyo REVISADO POR: Direccién de Carrera APROBADO POR: LUIS JIMENEZ
Técnico - COORDINADOR

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 10/05/23 Fecha: 10/05/23 Fecha:

Carrera de
Arquitectura
y Urbanismo
FADA 'UNA

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Coordinacion de Areas Versién N°:

SECTOR: Direccién Carrera de Arquitectura y Urbanismo. Coordinacién de Area.
NIVEL: Apoyo
Por tratarse de un cargo de confianza y de libre disponibilidad, para ser
designado Coordinador/a, debera contar con titulc de grado
gﬁgg;gﬂo PARA EL universitario y gozar de idoneidad y capacidad para ejercer el cargo.

Ademaés de lo anterior es deseable que cumpla con los siguientes
requisitos y habilidades:

Formacién Basica:

Profesional egresado/a de la Carrera de Arguitectura y Urbanismo o
carreras afines.

Formacion complementaria :

Cursos de especializacién en el Area de Arquitectura. Postgrado en
Didéctica y/o Capacitacion en Gestién Académica.

Experiencia Reguerida:

Minima de un afio de gjercicio profesional o Docente.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de
Herramientas Informaticas:

Buen manejo de utilitarios tales como Planilla electrénica, Procesador
de Texto e Internet, Redes Sociales.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para tomar decisiones relativas a la organizacién y
programacion de las actividades a llevarse a cabo en la Coordinacién,
trabajando en coordinacién con el Director de la Carrera de
Arguitectura y Urbanismo.

Gestion:

Coordinacidn, organizacion, planificacién, control, manejo de relaciones
humanas, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las areas de la Facultad.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,
discrecidn y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacién.

Reporta a:
Director de la Carrera de Arquitectura y Urbanismo.

Q A/

RELACIONES: Supervisa a:
Docentes Técnicos
Secretario/a

SUSTITUCIONES: En guser@cia deI’COOrd_inado_!:/a asumira sus funciones un Docente de la
Institucioén, segun designacion del Decanato.

RESPONSABILIDAD: Elaboracién de los planes de estudios realizados para la coordinacion,

en coordinacién con la Direccién de carrera de Arquitectura
Urbanismo y Direccion Académica.

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

Verificacion del cumplimiento de lo establecido en planes de estudios,
prcgramas y calendario de actividades de las cdtedras de su
competencia.

de

Y

apoyo en las actividades académicas realizadas,

Servir
y espe%isalmente aquellas vinculadas a los proyectos de investigacion,

del Area.
el anteproyecto de presupuesto anual de la Coordinacién.

extensid
Elaboracio

T A
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Facultad de Arquitectura,
Diseio y Arte
FADA 'UNA

RESOLUCION N° 4569/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA A’CTUALIZACK')N DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA
Y URBANISMO.-

Organizar Seminarios, Congresos, Foros relacionados al drea dirigido a
Docentes, Egresados y Estudiantes.
N© DESCRIPCION DE FUNCIONES ] FRECUENCIA:
1. | Proponer planes, programas y proyectos especificos del Area de su
competencia basados en las politicas de la Institucion. Anual
2. | Participar en la elaboracién del Plan Operativo Académico Anual y proponer | Anual
plan de accidén a largo plazo en coordinacidn con la Direccidn de la carrera de
Arguitectura y Urbanismo.
3. | Gestionar, coordinar y dirigir la aplicaciéon de los planes generales y los de | Anual
area de su competencia.
4. | Proponer actualizaciones de planes y programas de estudios de drea de su
competencia, que apunten al mejoramiento de la calidad educativa de la | Segln necesidad
FADA.
5. | Participar con la Direccion de carrera, para la implementacién de lo
establecido en el Plan de estudios y otras actividades del entorno académico
relacionadas con el drea de su competencia. Semestral
6. | Participar con la Direccion de Carrera, en el analisis de los programas
presentados por las asignaturas, o las modificaciones pertinentes al
cumplimiento de los requisitos minimos, establecido en los planes. Anual
7. | Apoyar a los Docentes en las actividades académicas realizadas, | Semestral
especialmente aquellas vinculadas a los proyectos de investigacidn, extension
del Area.
8. | Proponer a la Direccion de Carrera, la conformacién de las mesas
examinadoras para los exdamenes finales y para las evaluaciones de Trabajo | En cada llamado
Final de Grado. para defensa
9. | Proponer revisiones a los Reglamentos de cétedras, Sistemas de Evaluacion y
Calendario de Actividades propuestos por las Asignaturas con relacion al drea
de su competencia, realizar seguimiento y elevar a la Direccién de Carrera. Semestral, Anual
10.| Realizar el seguimiento del desempefio de las catedras conforme al | Semestral
reglamento de cadtedra vigente, e informar a la Direccién de la carrera sobre
el incumplimiento de los mismos.
11.| Remitir a la Direccién de carrera de Arquitectura y Urbanismo vy a la Direccién
Académica un informe anual del Area de su competencia, y que contenga; a)
la descripcién 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 | Anual
sus metas, v las propuestas para lograrlas.
12.| Dictaminar y/o producir otros informes de su competencia peticionados por la
Direccién de su carrera y Académica, en tiempo v forma. Segln necesidad
13.| Analizar e informar a la Direccidn de la Carrera y Académica sobre los
recursos humanos necesarios para el desarrollo de las asignaturas del drea | Segln necesidad
de su competencia.
14.| Coordinar con las Asignaturas correspondientes, la realizacién de proyectos
de interés propuestos por las Direcciones de Investigacion y de Extensidn, a
través de la Direccidn de ia carrera, con copia a la Direccién Académica. Segln necesidad
15.| Proponer a la Direccién de Carrera correspondiente, la movilidad Docentes de
los diversos Niveles del Area sobre la base de un detallado y fundado estudio
de la situacion curricular. Segln necesidad
16.| Designar la representacién de la coordinacién para los eventos gue le sean | En cada caso
regueridos.
17.| Proponer mecanismos de incentivos a Docentes Técnicos y de materias
coordinadas para realizar diversos proyectos de interés. En cada caso
18.| Confeccionar anualmente, el listado de materias y equipos necesarios para el
funcionamiento de la Coordinacién y presentar a la Direccién de Carrera. Anual
18.| Informar sobre situaciones irregulares e incumplimiento a las
reglamentaciones vigentes a la Direccidn correspondiente. En cada caso
20.| Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Coordinacién. Anual
ELABORADO POR: Equipo REVISADO POR: Direccién de Carrera APROBADOQ POR: LUIS JIMENEZ
Técnico - COORDINADOR
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 10/05/23 A /-'/}:;éha: 10/05/23 Fecha:
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Facultad de Arquitectura,
Diseno y Arte
FADA UNA

RESOLUCION N° 469/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA A'CTUALIZACIC')N DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA

Y URBANISMO.-

Carrera de
Arquitectura
y Urbanismo
FADA UNA

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

x iyt . Version NO:
Cargo: Coordinacion Académica

.SECTOR:

Direccién Carrera de Arquitectura y Urbanismo.

NIVEL:

Apoyo

REQUISITO PARA EL PUESTO:

Por tratarse de un cargo de confianza y de libre
disponibilidad, para ser designado Coordinador/a, debera
contar con titulo 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 vy habilidades:

Formacidon Basica:

Profesional egresado/a de la Carrera de Arquitectura vy
Urbanismo o carreras afines.

Formacién complementaria :

Cursos de especializacion en el Area de Arquitectura y
Urbanismo. Postgrado en Didéctica y/o Capacitacién en
Gestién Académica.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio de ejercicio profesional o docente.

Idioma: Espafiol y guarani.
Aplicaciones de Herramientas | Buen manejo de utilitarios tales como Planilla electrénica,
Informaticas: Procesador de Texto e Internet, Redes Sociales.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para tomar decisiones relativas a la
organizacién y programacion de las actividades a llevarse
a cabo en las Coordinaciones de Areas, trabajandc en
coordinacion con el Director de la carrera de Arquitectura y
Urbanismo.

Gestidon:

Coordinacion, organizacién, planificacién, control, manejo
de relaciones humanas, manejo de conflictos, trabajo en
equipo.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las areas de la Facultad.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio

emocional, discrecion vy confiabilidad, capacidad de
relaciones y comunicacién.
Reporta a:

Director de |la Carrera de Arquitectura y Urbanismo.

RELACIONES: 3
Supervisa a: i
Coordinadores de Areas
SUSTITUCIONES: En ausencia del (;oo:tqinador/’a asumira sus funciones un
docente de la Institucién, seglin designacién del Decanato.
RESPONSABILIDAD: Colaborar en la implementacién de los planes de estudios

realizados para la carrera, en coordinacién con la Direccion
de Carrera de Arquitectura y Direccion Académica.
Presentacion de planes, programas y proyectos especificos
del Area basados en las politicas de la Institucion.
Verificacion del cumplimiento de lo establecido en planes
de estudios, programas y calendario de actividades de las
catedras de su competencia.

Participacién en el anteproyecto de presupuesto anual de
las Coordinaciones de areas.

Organizar Seminarios, Congresos, Foros relacionados al
area dirigido a Docentes v Estudiantes.

A

X \
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Facultad de Arquitectura,
Disefio y Arte
FADA UNA

RESOLUCION N° 469/106/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA

Y URBANISMO.-
No DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Participar en las reuniones para la elaboracién del Plan Operativo Académico | Anual
Anual y elaborar plan de accién a largo plazo en coordinacion con la Direccidn
de la Carrera de Arguitectura y Urbanismo.
2. | Presentar actualizaciones de planes y programas de estudios elevadas de las
Coordinaciones de area, gue apunten al mejoramiento de la calidad educativa | Segin necesidad
de la FADA.
3. | Participar de las reuniones semestrales de verificacién, con la Direccion de
Carrera, sobre el cumplimiento de lo establecido en el Plan de estudios y de
otras actividades del entorno académico relacionadas con el area de su | Semestral
competencia.
4. | Proponer a la Direccion de Carrera, la conformacién de las mesas
examinadoras para los examenes finales y para las evaluaciones de Trabajo | En cada llamado
Final de Grado. para defensa
5. | Disponer de los Reglamentos de Asignaturas, Sistemas de Evaluacién y
Calendario de Actividades propuestos por las Asignaturas con relacién al area
de su competencia, realizar seguimiento y elevar a la Direccion de Carrera. Semestral, Anual
6. | Remitir a la Direccidbn de Carrera de Arquitectura y Urbanismo y a la
Direccion Académica un informe anual, 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, | Anual
y las propuestas para lograrlas.
7. | Producir otros informes de su competencia peticionados por la Direccién de
su Carrera y Direccion Académica, en tiempo y forma. Segln necesidad
8. | Proponer a la Direccion de Carrera, la movilidad Docentes de los diversos
Niveles del Area sobre la base de un detallado y fundado estudio de la
situacién curricular. Segln necesidad
9. . L . En cada caso
Designar la representaciéon de la coordinacidén para los eventos que le sean
requeridos en las respectivas areas.
10. . . ] o ;
Proponer mecanismos de incentivos a Docentes Técnicos y de materias En cada caso
coordinadas para realizar diversos proyectos de interés.
11. ] . . :
Confeccionar anualmente, el listado de materiales y equipos necesarios para Anual
el funcionamiento de la Coordinacién y presentar a la Direccién de Carrera.
12. . . . . .
Informar sobre situaciones irregulares e incumplimiento a las
- i ; = : En cada caso
reglamentaciones vigentes a la Direccidn correspondiente.
ELABORADO POR: Equipo REVISADO POR: Direccion de Carrera APROBADO POR: LUIS JIMENEZ
Tecnico - COORDINADOR
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 10/05/23 Fecha: 10/05/23 Fecha:
Carrera d .
Arquitecsiiia MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES Versién
y Urbanismo Cargo: Direccion de Carrera No:
FADA UNA
1- DIRECCION DE LA CARRERA DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
SECTOR: Direccién Académica - Direccién Carrera de Arquitectura y Urbanismo
NIVEL: Primero
Por tratarse de un cargo de confianza y de libre disponibilidad, para ser
REQUISITO PARA EL demgnad9 _Dlrec_tor/a, debera_ centar con‘tltulo de grado unwergtano ¥
PUESTO gozar-de idoneidad y capacidad para ejercer el cargo. Ademas de lo
anterior es /dteseable que cumpla con los siguientes requisitos vy
Q. -P abilidadesy / \

AR
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Facuitad de Arquitectura,
Disefo y Arte
FADA UNA

RESOLUCION N° 469/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA ACTUALIZACI()N DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA
Y URBANISMO.-

Formacion Basica:

Profesional egresado/a de la Carrera de Arquitectura y Urbanismo o afines.

Formacién
complementaria :

Cursos de especializacion en el Area de Arquitectura, Postgrado en
Didactica y/o Capacitacion en Gestién Académica.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio de ejercicio profesional o docente.

Idioma:

Espafiol y guarani.

Aplicaciones de

Buen manejo de utilitarios tales como Planilla electrénica, Procesador de

Herram’le-ntas Texto e Internet, Redes Sociales.

Informaticas:

T ——— de Autonomia para tomar:_ de’cisi_ones relativas a la Administracién Académica,

Decisiones: b_uscando el desempepo optimo del talento humano, el resgqardo de los

. bienes y el planeamiento y control del desarrollo con calidad de las

actividades académicas.

Gestidén: Planificacion, organizacion, coordinacion, control, manejo de relaciones
humanas, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Relaciones Con todas las dreas de la Facultad.

Interpersonales:

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio emocional,
discrecidn y confiabilidad, capacidad de relaciones y comunicacidon

SUSTITUCIONES: En ausencia del Director/a de Carrera, asumira sus funciones un docente
de la Institucidén, segin designacién del Decanato.

RESPONSABILIDAD: Elaboracién de planes, programas y proyectos especificos de la carrera.
Velar por el cumplimiento de los reglamentos, contenidos de programas y
calendarios de las catedras, bajo su responsabilidad.

Coordinacién, organizacién y programacion de las actividades a realizarse
en la Direccién de Carrera.
Gestién
Planificacion y ejecucién de planes, proyectos y programas académicos con
las actualizaciones correspondientes.
Acompafiamiento al proceso de Acreditacion.
Estrategias
Reuniones con las Coordinaciones para planificar los calendarios
académicos, examenes finales y proponer mesas examinadoras para elevar
a Direccién Académica.
Comunicar a las Coordinaciones y Direccién Académica los dictamenes,
publicaciones y actividades de la Direccion de Carrera.
Relaciones
Establecer relacionamiento permanente con la Direccién Académica,
Direcciones de Carreras la FADA, Consejo Directivo, Decanato, Secretaria
general de la FADA, Coordinaciones de Areas, Direccién de Investigacién,
Direccion de Postgrado, Direccidon de Extensidn, Direccién Administrativo
Financiero, Movilidad, Presupuesto, Talento Humano, Informética, Asesoria
Juridica, MECIP, Auditoria Interna, Difusién, Acreditacién, Editorial.
N° DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1. | Colaborar con la Direccién Académica en la elaboracién del Plan de Acciones | Anual
a largo plazo, participando activamente en la elaboracidén del Plan Operativo
Académico Anual.
2 | Elaborar el presupuesto de la carrera, recopilando los presupuestos de todas
las Coordinaciones y elevarlo a la Direccién Académica. Anual
3. Formular, actualizar y gestionar planes, programas y proyectos especificos
de la Carrera, basados en las politicas de la Institucién que apunten al | Anual
mejoramiento de la calidad educativa.
4. Coordinar reuniones semestrales de verificacién con las Coordinaciones,
sobre el cumplimiento de lo establecido en el Plan, e informar a la Direccién | Semestral
Académica sobre el desenvolvimiento de la Carrera.

5. Elaborar y presentar el calendario académico de la Carrera a la Direccién
Académica. Proponer la modificacién segln las solicitudes de Docentes y | Semestral
Estudiantes presentado por las respectivas Coordinaciones de Areas.

6. Elaborar y Proponer a la Direc€ion Académica la conformacion de las mesas
examinadoras y horarios }éfs;g exdmenes finales, efectuar la supervision | Semestral
de los mismos. . A/ A
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Facuitad de Arquitectura,
Disefio y Arte
FADA 'UNA

RESOLUCION N° 489/10/2023

POR LA CUAL SE RESUELVE APROBAR LA ACTUALIZACI(')N DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE CARRERA DE ARQUITECTURA
Y URBANISMO.-

7.

Evaluar los dictdmenes sobre los reglamentos de asignaturas, sistemas de
evaluacion y calendario de actividades elaborados por las Areas, y elevarlos
para su aprobacion al Consejo Directivo.

Semestral

Respetar y hacer respetar los reglamentos de las Asignaturas, sistemas de
evaluacién vy calendario de Actividades.

Diaria

Elaborar la propuesta para llamado a concurso de Docentes, segln
necesidades fundadas de las Asignaturas. Elevar a la Direccion Académica
para su verificacién y remisién al Consejo Directivo.

En cada caso

10.

Informar a la Direccion Académica sobre la movilidad Docente de los
diversos niveles de la carrera.

En cada caso

11.

Promover la publicacion de trabajos de interés para estudiantes y docentes,
seminarios, conferencias, exposiciones que permitan una actualizacion
permanente. Designar la representacion de la carrera via Coordinaciones
para los eventos gue sean requeridos.

En cada caso

12,

Convocar a reuniones de trabajo con la Direccion Académica, el Decanato y
las distintas Coordinaciones y Asignaturas. Redactar conclusiones de la
Reunién, y programar otras reuniones para verificacién de avances.

En cada caso

13.

Conocer las actividades de otras dependencias e impulsar acciones
interrelacionadas.

En cada caso

14.

Producir informes sobre temas de competencia de la Direccion de Carrera y
el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes.

Anual

Art. 2°: COMUNICAR a quienes correspon y iueg@ Arch Var

PROF. LICT NANCY CHROMEY, . PROF. ARQ. " 

/};ﬂ\

t

President

Resolucion Consejo Directivo Acta N° 10 de fecha 16/05/2023

sREGORIO INSFRAN G.
del Consejo Directivo
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