Facultad de Arquitectura,
Disefo y Arte
FADA 'UNA

RESOLUCION N° 908/23/2022

POR LA CUAL SE RESUELVE RECTIFICAR LA RESOLUCION N° 1284/25/2021”POR LA CUAL SE
RESUELVE LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN MUSICA”.-

San Lorenzo, 13 de setiembre de 2022
Acta N° 23 — Sesién Ordinaria — Consejo Directivo

VISTOY

CONSIDERANDO: EIl Expediente N° 7923 del 13/09/2022 del Prof. Msc. JUAN CARLOS DOS SANTOS,
Director de la Carrera Licenciatura en Musica, por el cual solicita |a rectificaciéon de la
Resolucién N° 1284/25/2021"POR LA CUAL SE RESUELVE LA MODIFIACION DEL

MANUAL DE FUNCIONES DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN MUSICA”.-
La necesidad de creacién de las siguientes Unidades:

- Unidad de Orientacion y Apoyo estudiantil — Enfasis Clasico.-

- Unidad de Orientacion y Apoyo estudiantil — Enfasis Popular.-

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°: RECTIFICAR I|a Resolucidon N° 1284/25/2021"POR LA CUAL SE RESUELVE LA
MODIFICACION DEL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN MUSICA” .-

Art. 2°: APROBAR el MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES de la carrera de Licenciatura

en Musica, como sigue:

Resolucién Consejo

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Cargo: Director/a

Direccion de Carrera de Mdsica

SECTOR:

Direccion Académica — Direccién Carrera de Mdsica

NIVEL:

Primero - Estratégico

REQUISITOS DEL
PUESTO:

Por tratarse de un cargo de confianza y de libre disponibilidad, para ser
designado Director/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 y
habilidades:

Formacion Basica:

Profesional egresado de la Carrera de Musica o afines.

Formacién complementaria:

Cursos de especializacién en el Area de Musica, Cursos de Gestién
Universitaria y/o Didactica Universitaria

Experiencia Requerida:

Minima de un afio de ejercicio profesional o docente, conocimientos
sobre Educacién Superior.

Edad:

Como minimo 30 afios

Idioma:

Espaiiol 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 adoptar decisiones relativas a la Planificacion General,
Elaboracién del Plan Operativo Académico, programas de intercambio,
actualizacion de planes y programas de estudio, elaboracién de
calendario académico anual, asi como para delinear planes de
promocién y difusién de la Carrera, en coordinacién con el Director/a
Académico.

Gestion:

Coordinacion, organizacion, planificacion, control, manejo de confiictos
y relacicnes humanas, trabajo

Ielbilolo]

en equipe.

Relaciones Interpersonales:

Con todas las areas de la Facultad, con el Director/a Académico,
Coordinador/a de la carrera, Docentes y Alumnos.

Aptitudes Perscmales

Responsabilidad, iniciativa, liderazgo, seguridad, firmeza, equilibrio
emomonal discrecion y conﬂabmdad
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Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades realizadas para la
Carrera de Musica, desempefiando la funcién de nexo entre los
profesores y la Direccién Académica y con la Direccién Administrativa
OBJETIVO: para las gestiones académicas. Dirigir y controlar los resultados de
caracter académico y/o actividades administrativas, encargandose del
cumplimiento de las normas establecidas en la Carrera.
Reporta a:
Director/a Académico
Supervisa a:
RELACIONES: Coordinadores
Cocentes T&cnicos
Docentes
Aucxiliares de la Ensefianza
Secretario/a
SUSTITUCIONES: En ausencia del D]rec_torla de ‘Carrer.a, asg_miré sus funciones un
Docente de la Institucién, segin designacién del Decanato.
Elaborar planes, programas y proyectos especificos de la carrera.
RESPONSABILIDAD: Veiar por ei cumpiimiento de los regiamentos, contenidos de programas
y calendarios de las catedras bajo su responsabilidad.
N° DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA:
1 Colaborar con la Direccién Académica en la elaboracion del Plan de honmell
) Acciones a corto, mediano y largo plazo.
2 Formular planes, programas y proyectos especificos de la carrera Al
’ basado en las politicas de la Institucion.
3 Participar activamente en la elaboracién del Plan Operativo Académico A
’ Anual. .
4 Gestionar la aplicacion de los planes generales, los de la carrera y otros A
' reiacionados con ia caiidad educativa de ia Facuitad.
Propiciar actualizaciones de planes y programas de estudio de la
5. carrera que apunten al mejoramiento de la calidad educativa y a la Semestral
acreditacion de la carrera.
Coordinar reuniones semestrales de verificacién, con las
Coordinaciones Académicas Especializadas, sobre el cumplimiento de
6. io estabiecido en el Plan de esludios y olras reglamentaciones Semesirai
relacionadas e informar a la Direccién Académica sobre el
desenvolvimiento de la carrera.
Analizar con las Coordinaciones, los programas presentados por las
7 catedras e informar a la Direccién Académica, recomendando la
' aprobacién de los mismos o las modificaciones que permitan el Adilis]
cumplimiento de lo establecido en los planes.
8 Elaborar y presentar el calendario académico de la carrera a la A
b . . - nual
Direccion Academica.
Organizar Conciertos de Musica de Camara, Cuartetos, Quintetos, de
9. cuerdas, metales, maderas y Master Class de caracter Educativo y Semestral
Cultural 7 =
Colaborar con la Direccion Académica en la conformacion de las mesas
10 examinadoras v horarios para los exdmenes finales v de evaluacién de
* | trabajo final de grado. Efectuar la supervisiéon de los mismos en la Semestral
carrera.
Evaluar los dictamenes sobre los reglamentos de catedras, Sistemas de
11 Evaluacién y Calendario de Actividades, elaboradc_)s por Ias_ ]
" | coordinaciones de areas y elevar para su aprobacién a la Direccién Semestral
Académica.
12 Respetar y hacer respetar ei regiamento de catedra vigente e informar a Diaria
" | la Direccién Académica sobre el incumplimiento de los mismos.
Remitir a la Direccién Académica un informe anual con
A) La descripcion sintética de las actividades realizadas.
13. B) El grado o porcentaje de cumplimiento de las metas Anual
pr ectadas para el semestre.
} Dificultades enc ntrnd:ls y propu estas para su w\er:\rlas

Resolucién Consejo uect cta N§ 23 de fecha 13/09/70”2%
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POR LA CUAL SE RESUELVE RECTIFICAR LA RESOLUCION N° 1284/25/2021”POR LA CUAL SE
RESUELVE LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN MUSICA”.-

Elaborar la propuesta para llamado a Concurso de Docentes, segin
14. necesidades fundadas enviar a la Direccién Académica para su Semestral
verificacion y al Consejo Directivo para su aprobacion.

15 Verificar a través de ios registros, lo refacionado con ia asistencia e

informar a la Direccién Académica. Semanal

Verificar los perfiles competitivos de los egresados de la carrera,
16. | analizar las capacidades de sus egresados en materia de interpretacién, | Anual
direccién e investigacién, en cualquiera de sus manifestaciones.

17 Realizar el seguimiento y verificacién de los procesos administrativos de

las gestiones académicas. Freiguents
18. | Programar el presupuesto para los recursos humanos de la Direccién. Anual
19 Programar con la Direccién Administrativa y con el/la jefe/a de UOC las ApiiE]
) adguisiciones.
20. | Desarrollar vinculos Institucionales. Frecuente
21. | Programar las actividades de extension. Frecuente
22 Formular Planes, Programas y Proyectos especificos de la Carrera, Anual

basados en las politicas de la Institucion.

Analizar los programas presentados por las catedras e informar a la
23. | Direccién Académica, recomendando la aprobacion o las modificaciones | Semestral
que permitan el cumplimiento de lo establecido en los planes.

Evaluar los dictamenes sobre los reglamentos de cétedras, sistemas de
24. | evaluacion y calendario de actividades y elevarlos para su aprobacién a | Semestral
la Direccién Académica.

Dictaminar y/o producir informes de su competencia peticionados por el

25 Decano, el Consejo Directivo y/o la Direccion Académica, en tiempo y Segln necesidad
forma.

Verificar a través de los registros presentados por la secretaria
26. | académica y el Jefe de Personal, lo relacionado con la asistencia e Mensual
informar a la Direccion Académica.

Verificar el cumplimiento de lo establecido en planes de estudios,
27. | programas y calendario de actividades a través de mecanismos Semestral
pertinentes e informar a la Direccion Académica.

28 Informar a la Direccién Académica sobre |la movilidad Docente de los

. . Semestral
diversos niveles de la carrera.
Promover la publicacién de trabajos de interés para Alumnos y

29 Docentes y la realizacién de Conciertos, Seminarios, Conferencias y B

" | Exposiciones que permitan la actualizacion permanente del Estamento T

Docente.
Estimular a los Docentes a publicar sus trabajos y a participar con sus

30. ponencias en Foros y Congresos, y designar la representacion de la Semestral
carrera para los eventos que le sean requeridos.
Organizar y remitir a |a Biblioteca los trabajos ejecutados por las

31. ; . o = Semestral
Catedras para poner a disposicién de Docentes y Estudiantes.
Confeccionar el listado de materiales y equipos necesarios para el

32. : ; ; 5 o . Anual
funcionamiento de la Carrera y presentar a la Direccion Administrativa.

33. | Llevar un archivo o registro de todas las actividades de la carrera. Diaria

34. | Elaberar el anteproyectc de presupuesto anual de carrera. Anual
Informar sobre situaciones irregulares al incumplimiento a las

35. | reglamentaciones vigentes a la Direccién Académica y al Consejo Segln necesidad

Directivo.

Segln necesidad

36 Conocer las actividad;s’ ’c@\ﬁ{as dependencias e impuisar acciones

interreIaRionadas.
[\ 3% ~
/ \
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Cargo: Coordinador/a Académica de Musica

SECTOR:

Direccién Académica-Direccién de Carrera de Musica.

NIVEL:

Segundo, Soporte.

REQUISITOS DEL 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 y habilidades:

Formacion Basica:

Profesional universitario

Formacién Complementaria:

Deseable: Cursos con énfasis en Gestidon y Evaluacion Académica.
Posgrado en Didactica y/o Capacitacion en Gestion Académica. Cursos
de especializacién en el Area de Musica.

Experiencia Requerida:

Minima de un afio de ejercicio profesional o docente. Conocimientos
sobre Educacion Superior.

idioma:

Esparioi y Guarani.

Aplicaciones de Herramientas
Informaticas:

Buen manejo de programas informaticos utilitarios tales como Planillas
Electrénicas, Procesadores de Texto e Internet, Programas de Disefio
Basico (PPT, Prezi, etc.), Redes Sociales.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para adoptar decisiones relativas a la actualizacién de
planes y programas de estudio, el plan operative académico anual y el
calendario académico anual, como asi también eiecutar acciones que
propicien eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestion:

Coordinacién, 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,
discrecién y confiabilidad, capacidad de relaciones humanas y
comunicacion.

RELACIONES:

Reporta a:

Director/a de Carrera de Musica
Supervisa a:

Coordinaciones especializadas
Docentes Técnicos
Secretario/a

Docentes

SUSTITUCIONES:

En ausencia del Coordinador/a asumira sus funciones un Docente de la
Institucion, segun designacién del Decanato.

RESPONSABILIDAD:

Elaboracidn de los planes de estudios realizados para la coordinacién,
en coordinacion con la Direccion de Carrera de Musica y Direccion
Académica.

Formulacién de planes, programas y proyectos especificos del area
basados en las politicas de [a institucién, Verificacién del cumplimiento
de lo establecido en planes de estudios, programas y calendario de
actividades de las cétedras. Elaboracién del anteproyecto de
presupuesto anual de la Coordinaciéon. Organizacién de Seminarios,
Congresos, Foros relacionados al area, dirigidos a Docentes y
Estudiantes.

N° | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. | Elaborar el Plan de Acciones a corto, mediano y largo plazo, en Asival
coordinacién con la Direccién de la Carrera de Musica.

2 Formuiar, en coordinacion con ia Direccion de Carrera pianes,

' | programas y proyectos especificos de la carrera, basado en las Anal

politicas de la Institucion.

3. | Participar activamente en la elaboracién del Plan Operativo Académico
Anual ,er\ Anual

Resolucion Consejo
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Gestionar la realizacién de Actividades Académicas tales como,

4. Festivales de Musica Clasica y Popular, Conciertos, Charlas y Master s tra]
Class con Docentes Locales y Extranjeros. il
5 Proponer actualizaciones de planes v brogramas de estudios de area
" | de su competencia, que apunten al mejoramiento de la calidad Anual

educativa de la FADA

6 Propiciar reuniones semestrales de verificacién sobre el cumplimiento
" | de lo establecido en el Plan de estudios y otras actividades del entorno | Semestral
académico relacionadas con el area de su competencia.

Participar con la Direccién de Carrera en el andlisis de los programas
presentades per las Catedras, recomendando la aprebacién de los
mismos o las modificaciones gque permitan el cumplimiento de los Anual
7. | requisitos minimos, establecido en los planes.

Analizar los programas de estudios actualizados acorde a la necesidad
del mercado, elaborado en conjunto con los docentes capacitados local
e internacionalmente con repertorios variados y materiales de apoyo
virtual y tangible.

8 Proponer a la Direccidn de Carrera, 1a conformacién de las mesas SN A —
" | examinadoras para los exdmenes finales y para las de evaluacién de defensa P
Trabajo Final de Grado.

9 Analizar los reglamentos de catedras, Sistemas de Evaluacion y
" | Calendario de Actividades propuestos por las Cétedras con relacién al | Semestral
area de su competencia y elevar a la Direccién de Carrera.

10 Realizar ¢! seguimientc del desempefio de las catedras conforme al

reglamento de catedra vigente, e informar a la Direccién de Carrera Blaris
sobre el incumplimiento de los mismos.
11 Elaborar registros de distribucién de aulas y docentes ocupantes de las
* | mismas, en relacién al horario de clases, asi como horarios de Samestial

examenes parciales.

Remitir 2 l2 Direccidn de Carrera de Musica un informe anua! del drea Anual
de su competencia que contenga:

12.| 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, v las propuestas para lograrlas.

13. | Elaborar otros informes de su competencia peticionados por la

: B : : . : Segun necesidad
Direccion de Carrera y/o Direccion Académica, en tiempo y forma.

Analizar e informar a la Direccién de Carrera sobre los recursos
humanos necesarios para el desarrollo de las Catedras del area de su
competencia.

14, Segln necesidad

Verificar el cumplimiento de lo establecido en planes de estudios,
15. | programas y calendario de actividades de las catedras de su
competencia, 2 través de mecanismos pertinentes acordados
previamente con la Direccién de Carrera y Academica.

Segun necesidad.

Organizar con las catedras correspondientes, la realizacion de

16. | proyectos de interés propuestos por las Direcciones de Investigacion y
de Extension, a través de la Direccién de Carrera, con copia a la
Direccién Académica.

En cada caso.

Proponer a la Direccion de Carrera la movilidad docente de los
diversos Niveles del drea sobre la base de un detaliado y fundado
estudio de la situacién curricular.

17.

m

-] -
N Cada Caso.

18. | Realizar el seguimiento del desarrollo de las catedras en base a las

i . men
politicas de la Institucion. Frecuentements

19. | Designar la representacion de la coordinacion para los eventos que le

. En cada caso.
sean requeridos.

20. | Proponer mecanismos de incentivos a Docentes Técnicos y de

A ; : : : En cada caso.
materias coordinadas para realizar diversos proyectos de interés.

Confeccionar anualmente, el listado de materias y equipos necesarios

21. para el funcionamiento de la Coordinacién y presentar a la Direccién Anual
de Carrera.
22. Eiaborar el anteproyetto dé presupuesto anual de la Coordinacion. Anual

A

- \ X N
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23. | Informar sobre situaciones irregulares e incumplimiento a las
reglamentaciones vigentes a la Direccién correspondiente.

En cada caso

24, | Colaborar en la elaboracién del calendario académico de la carrera con

las cocrdinaciones especializadas. Anuai
25 Coordinar la inclusién de nuevas técnicas de desarrollo, master class
" | internacionales en colaboracién con los docentes del ambito cléasico y
Semestral
popular.
Cargo: Coordinador/a Pedagdgicol/a Enfasis Clasico
SECTOR: Direccion Académica—Direccién de Carrera de Musica-Coordinacion
Académica.
NIVEL: Soporte

REQUISITO PARA EL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional universitario.

Formacién Complementaria:

Cursos con énfasis en Gestion y Evaluacion Académica (deseable),
Formacién Musical (deseable).

Experiencia Requerida:

Minima de un afio de ejercicio profesional o docente. Conocimientos
sobre Educacién Superior.

1A -
idicma:

Espafiol y Guarani

Aplicaciones de Herramientas
Informaticas:

Buen manejo de programas informéaticos utilitarios tales como Planillas
Electrénicas, Procesadores de Texto e Internet, Programas de Disefio
Basico (PPT, Prezi, etc.), Redes Sociales.

Autonomia de Decisiones:

Operar en conjunto con la Coordinacion Académica en la toma
decisiones relativas a la actualizacién 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:

Coordinacién, organizacién, control, manejo de relaciones humanas y
trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales:

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

Aptitudes Fersonaies:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, equilibrio emocional, discrecion
y confiabilidad, capacidad de relaciones humanas y comunicacion.

RELACIONES:

Reporta a:

Coordinaciéon Académica de Carrera de Musica
Supervisa a:

Docentes Técnicos, Docentes, Auxiliares

SUSTITUCIONES:

En ausencia dei Coordinador/a asumira sus funciones un Docente dei
Area, en caracter de encargado de despacho, a propuesta de la
Coordinacién Académica.

RESPONSABILIDAD:

Colaborar con la Direccién Académica en la elaboracién del Plan de
Acciones a corto, mediano y largo plazo. Colaborar con la Direccién en
la elaboracién del Calendario Académico de la Carrera.

NP DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. Colaborar con la Direccion Académica en la elaboracién del Plan de
: : Anual
Acciones a corto, medianc y largo plazo.
5 Formular, en coordinacién con la Ceordinacién Académica planes,
) programas y proyectos especificos de la carrera en el area clasica, Anual
basado en las politicas de la Institucion.
3 Colaborar con la Coordinacién Académica en la elaboracién del Plan
. . Anual
Operativo Académico Anual.
Gestionar en conjunto con la Coordinacion Académica la realizacion de
4, Actividades Acadépﬂcas\iles como Festivales de Musica Clésica,
Conciertos, Char/las y clases magistrales con Docentes Locales y Semestral
Extranjeros. \ {
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Colaborar con la Coordinacién Académica en las 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 sobre el
cumplimiento de lo establecido en el Plan de estudios y otras actividades
del entorno académico relacionadas con el area clasica.

Semestral

apoyo virtual y tangible.

Analizar los programas de estudios actualizados acorde a la necesidad
del mercado, elaborado en conjunto con los docentes capacitados local e
internacionalmente con contenidos y repertorios variados y materiales de

Anual

Coiaborar en ia elaboracion dei calendario académico de ia carrera en
conjunto con la Coordinacioén Académica.

Anual

de grado.

Proponer a la Coordinacién Académica la conformacién de las mesas
examinadoras para los examenes finales y de evaluacién de trabajo final

Semestral

Supervisar los reglamentos de cétedras, Sistemas de Evaluacién y
Calendario de Actividades de cada catedra de su area de competencia.

Semestral

14,

Coordinar con el Coordinador Académico la inclusién de nuevas técnicas
de desarrollo, clases magistrales internacionales en colaboracién con los
docentes del ambito clasico.

Semestral

-
n

Respetar y hacer respetar el reglamentc de catedra
la Coordinacién Académica sobre incumplimiento de los mismos.

¥ Hetle e o b Ta]
vigente e informar a

Diaria

13.
competencia.

Analizar e informar a la Coordinaciéon Académica sobre los recursos
humanos necesarios para el desarrollo de las Catedras del area de su

En cada caso

Eiaborar informes de coniroi para ei seguimiento de ias tareas realizadas
por Docentes y/o Alumnos del érea de su competencia.

Semestral

Cargo: Unidad Pedagégica Docente-Enfasis Clasico

SECTOR:

Direccion Académica—Direccion de Carrera-Coordinacion Académica
de Musica-Coordinacion Pedagdgica Enfasis Clasico

NIVEL:

Operativo

REQUISITO PARA EL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional Universitario.

Formacion Complementaria:

Cursos con énfasis en Didactica Universitaria (deseable), Formacion
Musical (deseabie).

Experiencia Requerida:

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

Idioma:

Espariol y Guarani

Aplicaciones de Herramientas
Informaticas:

Buen manejo de programas informaticos utilitarios tales como Planillas
Electréonicas, Procesadores de Texto e Internet, Programas de Disefio
Bésico (PPT, Prezi, etc.). Redes Sociales, Almacenamiento en nubes.

Autonomia de Decisiones:

Adoptar decisiones relativas a la organizaciéon de los archivos del
sector de acuerdo a instrucciones recibidas del/a Coordinador
Pedagégico del Enfasis Clésico, como asi también ejecutar acciones
que propicien eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestién:

Organizacion y método, y trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales:

Con el Director/a de Carrera, Coordinador/a Académico/a,
Coordinador/a Pedagdégico, Docentes T&cnicos, Docentes, Auxiiiares.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, iniciativa, metédico, seguridad, equilibrio emocional,
discrecion y confiabilidad.

1

Reporta a: e
. _—. Coordinacién Pedagogica del Enfasis Clasico
RELACIONES: / b S pervies &
c {L / Ningunc
IS / \_ =

Resolucion Consejo
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Facultad de Arquitectura,
Disefio y Arte
FADA 'UNA

RESOLUCION N° 908/23/2022

POR LA CUAL SE RESUELVE RECTIFICAR LA RESOLUCION N° 1284/25/2021”POR LA CUAL SE
RESUELVE LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN MUSICA” .-

En ausencia del encargado/a de la Unidad Pedagégica Docente-
SUSTITUCIONES: Enfas[s CI;_s:co, asgmfré sus funciones otro funcmparlo dela
Coordinacién Académica, a propuesta del/a Coordinador/a
Académico/a.
Organizacion y manejo de informacion necesaria para la Carrera.
RESPONSABEILIDAD: Apoyo en las actividades de gestion y documentacion a realizarse en el
sector.
N°® DESCRIPCION DE FUNCICNES FRECUENCIA:
Apoyar a la Coordinaciéon Pedagoégica del Enfasis Clasico en las
1. actividades en nivel de importancia, para la realizacién de tareas Diaria
académicas y documentacién correspondiente a los docentes de la
Carrera.
5 Apoyar a la Coordinacién Pedagégica del Enfasis Ciésico en la
’ confeccion del listado de materiales y equipos necesarios para el Anual
funcionamiento de la carrera.
3. Gestionar de manera favorable documentos de Entrada/Salida para el T
control de docentes.
4. Gestionar adecuadamente el manejo de documentos y formatos relativos
a ia actividad docente del Area de MUsica. Diaria
5 Llevar un archivo y registro de todas las actividades referentes a notas y
: memos, correspondientes a actividades académicas, cambios de énfasis, Diaria
instrumentos, reposos médicos y permisos de docentes de la Carrera.
5 Mantener un registro completo de actividades de apoyo realizadas
) (apovo nedagogico a conciertos, clases magistrales v actividades de Giigria
extension de docentes en todas las Areas de la Carrera).
7. Elaborar informes para la documentacion de las tareas realizadas por Semestral
Docentes de todas las Areas de la Carrera.
8. Redactar informes varios para la Coordinacién Pedagégica del Enfasis
Clasico. Semestral
9. Realizar funciones informativas y de relacionamiento con Docentes Fracushie
referidas a informes sobre actividades varias de la carrera.
10. | Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su superior directo. | En cada caso
Cargo: Unidad de Orientacién y Apoyo Estudiantil — Enfasis Clasico
SECTOR: Direccién Académica—Direccién de Carrera-Coordinacion Académica
de Musica-Coordinacién Pedagdgica del Enfasis Clasico.
NIVEL: Operativo

REQUISITO PARA EL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional Universitario.

Formacién Complementaria:

Cursos con énfasis en Didactica Universitaria (deseable), Formacién
Musical (deseable).

Experiencia Requerida:

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

Idioma:

Espaiiol y Guarani

Aplicaciones de Herramientas
Informaticas:

Buen manejo de programas informaticos utilitarios tales como Planillas
Electrénicas, Procesadores de Texto e Internet, Programas de Disefio
Basico (PPT, Prezi, etc.), Redes Sociales, Almacenamiento en nubes.

[

Autonomia de Decisiones: \
o s\

Adoptar decisiones relativas a la organizacién de los archivos del
or de acuerdo a instrucciones recibidas del/a Coordinador/a
Pedagégico del Enfasis Clasico, como asi también ejecutar acciones |
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Pagina VIII de 19
\

N\



FADA 'UNA

Facultad de Arquitectura,
Diseno y Arte

RESOLUCION N° 908/23/2022

POR LA CUAL SE RESUELVE RECTIFICAR LA RESOLUCION N° 1284/25/2021”POR LA CUAL SE
RESUELVE LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN MUSICA”.-

que propicien eficiencia y eficacia en sus funciones.

Gestién:

Organizacién y método, v trabajo en equipo.

Reilaciones interpersonales:

Con el Director/a de Carrera, Coordinador/a Académico/a,
Coordinador/a Pedagogico, Docentes Téecnicos, Docentes, Auxiliares,
Alumnos.

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, iniciativa, metédico, seguridad, equilibric emocional,
discrecién y confiabilidad.

RELACIONES:

Reporta a:

Coordinacién Pedagégica del Enfasis Clasico.
Supervisa a:

Ninguno

SUSTITUCIONES:

En ausencia del encargado/a de la Unidad de Orientacién y Apoyo
Estudiantil-Enfasis Clasico, asumira sus funciones otro funcionario de
la Coordinacion Pedagogica, a propuesta del/a Coordinador/a
Pedagogico/a del Area del Enfasis Clasico.

RESPONSABILIDAD:

Organizacién y manejo de informacién necesaria para apoyo a los
estudiantes de la Carrera de Musica. Apoyo en las actividades de
gestiéon v documentacion a realizarse en el sector.

N° DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA:

Apoyar a nivel operativo los eventos y acontecimientos en nivel de
1. importancia, para la realizacién de actividades académicas, administrativas
y/o de extensién que requieran de apoyo.

Diaria

estudiantes.

Gestionar de manera adecuada, eficiente y eficaz, documentos de
2. Entrada/Salida para el buen desempefio académico y apoyo a los

Frecuente

Elaboracion de registro de llamadas telefénicas, gestién adecuada de
3. avisos de la Carrera orientados a los estudiantes, manejo de redes
sociaies y comunicacion eficiente con ios estudiantes.

Diaria

alumnos.

Llevar un archivo y registro de todas las actividades referentes a notas y
4 memos, correspondientes a reposos médicos de alumnos, permisos y
’ acontecimientos de diversa indole que se generen por parte de los

Diaria

5 Mantener un registro completo de actividades de apoyo realizadas por
' semaestre {apcoyc cperative a conciertos, master class, laberaterics, etc.)

Semestral

5 Redactar informes pertinentes para la Coordinacién Pedagégica del

Enfasis Clasico.

Frecuente

7 Realizar funciones informativas y de relacionamiento con Alumnos
’ referidas a actividades varias de |a carrera.

Frecuente

8. Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su superior directo.

En cada caso

Cargo: Coordinadorfa Pedagégico/a Enfasis Popular

SECTOR: Direccion Académica—Direccién de Carrera de Musica-Coordinacion
Académica.
NIVEL: Soporte

REQUISITO PARA EL PUESTO

Formacién Basica:

Profesional universitario.

Formaciéon Complementaria:

Cursos con énfasis en Gestion y Evaluaciéon Académica (deseable),
Formacion Musicai (deseabie).

Experiencia Requerida:

Minima de un ario de ejercicio profesional o docente. Conocimientos
sobre Educacién Superior.

Idioma:

Espariol y Guarani

Aplicaciones de Herramientas
Informaticas:

Buen manejo de programas informaticos utilitarios tales como Planillas
Electrénicas, Procesadores de Texto e Internet, Programas de Disefio
Basice (PPT, Prezi, etc.), Redes Socizales.

Autonomia de Decnsmne,s

Operar en conjunto con la Coordinacién Académica en la toma

Resolucién Consejo Directivo Acta
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FADA 'UNA

Facultad de Arquitectura,
Disefo y Arte

RESOLUCION N° 908/23/2022

POR LA CUAL SE RESUELVE RECTIFICAR LA RESOLUCION N° 1284/25/2021”POR LA CUAL SE
RESUELVE LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN MUSICA”.-

eficacia en sus funciones.

decisiones relativas a la actualizacién de planes y programas de
estudio, el plan operativo académico anual y el calendaric académico
anual, como asi también ejecutar acciones gue propicien eficiencia y

Gestion:

trabajo en equipo.

Coordinacion, organizacion, control, manejo de reiaciones humanas y

Relaciones interpersonales:

Alumnos.

Con el Director/a de Carrera, Coordinacion Académica, Docentes y

Aptitudes Personales:

Responsabilidad, liderazgo, seguridad, equilibric emocional, discrecion
y confiabilidad, capacidad de relaciones humanas y comunicacion.

Reporta a:

RELACIONES: Coordinacién Académica de Carrera de Musica

Supervisa a:
Docentes Técnicos, Docentes, Auxiliares

SUSTITUCIONES:

Coordinacién Académica.

En ausencia del Coordinador/a asumira sus funciones un Docente del
Area, en caracter de encargado de despacho, a propuesta de la

RESPONSABILIDAD:

Colaborar con la Direccién Académica en la elaboracién del Plan de
Acciones a corto, mediano y largo plazo. Colaborar con la Direccién en
la elaboracién del Calendario Académico de la Carrera.

NO

| DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA |

Colaborar con la Direccién Académica en la elaboracion del Plan de
Acciones a corto, mediano y largo plazo.

Anual

Formular, en coordinacién con la Coordinacién Académica planes,
programas y proyectos especificos de la carrera en el area clasica, basado
en las politicas de la Institucion.

Anual

w

Colaborar con ia Coordinacion Académica en ia elaboracién dei Pian
Operativo Académico Anual.

Anual

Gest