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Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

"POR LA CUAL SE MODIFICA EL ORGANIGRAMA Y EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES-UNA”

VISTO: El expediente N° 2108, Dictamen de la Comisién Asesora Permanente de Asuntos
Administrativos, sobre el Manual de Organizacién y Funciones de la FACSO.

CONSIDERANDO

El Dictamen de la Comisién Asesora Permanente de Asuntos Administrativos con
referencia mesa de entradas N° 2108 que transcripto en lo pertinente dice: “La Comisién
Asesora Permanente de Asuntos Administrativos del Consejo Directivo de la FACSO
recepciond el expediente N° 1664, Memorando DP N° 81/2024 en virtud del cual la
Direccién de Planificacion presenta propuesta de actualizacién del organigrama de al

FACSO y propuesta de Manual de Organizacién, funciones y perfiles. El mismo ha sido -

exhaustivamente estudiado mediante reuniones de trabajo en conjunto con la Direccion
de Planificacidn y en atencion al documento recibido se realiza las siguientes acotaciones.
El documento estudiado es un instrumento dinémico, sujeto a los cambios que surjan de
las necesidades propias de la institucion y de su revisidn técnica permanente, lo cual
implica su actualizacién periddica. El documento presentado corresponde a la tercera
version del Organigrama general que fue realizado conforme a las sugerencias
presentadas por el Rectorado, asi como Ias revisiones y andlisis realizadas en conjunto

con las direcciones de la institucion. En esta tercera version los cambios serian los

siguientes: La Direccidn de Tecnologias de la informacidn fue descartada como tal por
sugerencia del Rectorado de manera a que se encuentre a nivel staff y como una unidad
dependiente del decanato. Direccidn Académica: El drea de Evaluacién Docente, pasa a
ser una actividad dentro del rea de Gestion Pedagdgica, por otro lado, se incluye el drea
de Trabajo Final de Grado, anteriormente dependiente de la Direccidn de Investigacion.
Direccidn de Postgrado: Se realizaron cambios en las denominaciones de las dreas y se

agrego el drea de Relaciones Internacionales a través del cual se trabajard la movilidad -

docente, estudiantil y de funcionarios, anteriormente dependiente de la Direccidn
Académica. Direccion de Auditoria Interna: El drea de Auditoria Académica pasa a
depender de la Auditoria Interna, y se unificé Auditoria Financiera y de Gestion. Luego
del debate y andlisis del documento y teniendo en cuenta la importante de contar con un
organigrama acorde a las necesidades institucionales, asi como la _descripcion de las
funciones y los perfiles de cada drea se recomienda la APROBACION de Ia propuesta
presentada por la Direccion de Planificacion, salvo mejor parecer”

El analisis amplio del expediente y la determinacién del pleno de aprobar el Manual de
Organizacion y Funciones de la Facultad de Ciencias Sociales.

La Resolucion CD FACSO N° 291-00-2024, Acta N° 26 (S.L./11/10/2024) “POR LA CUAL
SE REMITE A LA COMISION ASESORA PERMANENTE DE ASUNTOS ADMINIST RATIVOS
DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACSO, EL EXPEDIENTE N° 1664, REFERENTE A
PRESENTACION DE ACTUALIZACION DE ORGANIGRAMA DE LA FACSO Y PROPUESTA DE

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PERFILES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES”;

La Resolucién C.D. N° 08-00-2021 “"POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES DE LA .

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”;

La Ley N° 4995/2013 “De Educacion Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Asuncion.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES DE LA -
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES
RESUELVE. '
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356-01-2024.-DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion CD N° 359-00 2022, Acta N° 43
(S.L./29/12/2022), POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION.

356-02-2024.-DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion CD N° 345-00 2022, Acta N° 43

(5.L./29/12/2022), POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES-UNA.

356-03-2024.-MODIFICAR, el Organigrama y el Manual de Organizacién y Funciones de la
Facultad de Ciencias Sociales - UNA, conforme al anexo de la presente resolucion.

32




Universidad Nacional de Asuncidn
F AC S O FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
; CONSEJO DIRECTIVO

www.facso.una.py
Telefax: 535 21 — 510-407
San Lorenzo —Paraguay

Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES y PERFILES

MOF — FACSO UNA

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
UNA

2024

Pagina 1 de 193




Universidad Nacional de Asuncidn

FAC S O FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Ciencias Sociales CONSEJO D’RECTIVO

UNA www.facso.una.py
Telefax: 595 21 - 510-407
San Lorenzo -Paraguay

Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

1. PRESENTACION

La organizacion en una Entidad Publica es el proceso por el cual las personas que prestan servicios,
asumen responsabilidades delimitadas y compatibles con su nivel de autoridad, toman decisiones y
ejecutan su trabajo. Es también un medio en el cual las personas trabajan juntas en forma efectiva
y armoniosa, hacia el cumplimiento de objetivos comunes.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento formal que contiene en forma
ordenada y sistematica la informacién relativa a la identificacion, descripcion y funciones de una
institucion y de cada una de sus dependencias. De este modo se constituye en un instrumento de

apoyo que describe las relaciones orgédnicas que se dan entre las diferentes unidades de la
institucion.

EI MOF tiene como finalidad orientar al personal de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad
Nacional de Asuncion, sobre las funciones que le compete desarrollar en los diferentes cargos y
niveles jerarquicos, a fin de contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

Es importante considerar que el presente Manual es un instrumento dindmico, perfectible en su
contenido, sujeto a los cambios que surgen de las necesidades propias de la institucion y de su
revision técnica permanente, lo cual implica su actualizacién periddica, a fin de disponer siempre de
una herramienta de gestion Util para el desarrollo de una administracion eficiente y eficaz.

II. OBJETIVO

Proporcionar la informacion formal basica del funcionamiento de las dependencias, el perfil de cargos
y funciones generales y especificas del personal de la Facultad de Ciencias Sociales, para lograr el
Optimo aprovechamiento de la gestion de las personas, de los recursos materiales y financieros; y
con ello, garantizar el logro de la misidn institucional.

II1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Acceder a una fuente de informacién permanente acerca de la estructura y las funciones
generales y especificas del personal de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional
de Asuncion.

¢ Contar con un instrumento normativo que regule y facilite la planificacién, direccidn, ejecucién,
control y evaluacion de los procesos que se desarrollan en cada area.

e Proporcionar al personal de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de
Asuncion un instrumento de orientacidn, que describa en forma general y especifica las funciones
que debe ejecutar conforme al cargo que ocupe.

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica y administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

o Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

e Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas
unidades.

IV. ALCANCE

El presente manual describe la finalidad de las dependencias, funciones generales y especificas y
perfil de cargos en forma ordenada, clara y concisa de las dependencias conforme al organigrama y
del personal que presta servicios en la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de
Asuncion.

V. MARCO LEGAL

Constitucion Nacional (5

Ley N° 4995 “De Educacion Superior” | Q(’.V\)/:L‘

Ley N° 1264/98 “General de Educacion”, T

Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado”, -

Ley de Presupuesto general de la Nacion anual

Ley N° 5189/14 "Que establece la obligatoriedad de la provision de informaciones en el uso

de los recursos publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones”.

7. ley N° 5.282/14 "De libre acceso ciudadano a la informacion publica y transparencia
gubernamental”

[ Estatuto de la/Universidad Nacional de Asuncién.
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Resolucion C.S.U. N° 0651 de fecha 08 de noviembre de 2017 “Por la cual se aprueba la
propuesta de modificacion del reglamento de protocolo y ceremonial de la Universidad.
Nacional de Asuncién”,

Resolucion C.S.U. N° 0181/2018 “Por la cual se aprueba en general el Reglamento de la
funcion publica en la Universidad Nacional de Asuncién”.

Resolucion C.S.U. N° 0233-00-2018 “Por la cual se aprueba la tabla de denominaciones y
requisitos de cargos administrativos de la Universidad Nacional de Asuncién”.

Resolucion C.S.U. N° 0234/2018 “Por la cual se aprueba la tabla de cargos administrativos,
categorias y asignaciones de la Universidad Nacional de Asuncién”.

Resolucion C.S.U. N° 0305-00-2018 “Por el cual se aprueba el reglamento de cargos de
confianza y administrativos de la Universidad Nacional de Asuncion”.

Resolucidn C.S.U. N° 0343-00-2018 "“Por la cual se aprueban los perfiles de cargos de gestion
academica y de ensefianza de la Universidad Nacional de Asuncion”.

Reglamento C.S.U. N° 0036-00-2019 por el cual se aprueba el reglamento de acceso,
permanencia y ascenso en el escalafon docente del Departamento de Trabajo Social de la
Facultad de Ciencias Sociales”.

Resolucion D.D. N° 68/2021 “Por la cual se asume el compromiso para la implementacion,
desarrollo y seguimiento de la norma de requisitos minimos para sistemas de control interno
MECIP 2015 de la Facultad de Ciencias Sociales de la UNA”,

Resolucion CD N° 345/2022 “Que aprueba el manual de funciones, perfil de cargos de la
Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién”.

Resolucion CD N° 359/2022 “Que aprueba el organigrama en su versidn 2 de la Facultad de
Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién”.

Resolucién CSU N° 0137-00-2023, “Por la cual se homologa el Reglamento de Extensién
Universitaria de la Facultad de Ciencias Sociales”,

Resolucion C.S.U. N° 041/2024: “Por la cual se aprueba el reglamento académico de la
Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién”.

Resolucién CD N° 035/2024" Por el cual se aprueba las lineas de investigacidn de la
Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién”.

VISION

La Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién sera referente nacional e
internacional por su calidad académica, su compromiso con la educacidn universitaria como bien
publico, el abordaje cientifico-critico y humanista, la construccién y difusion de conocimientos y
saberes colectivos, orientados a la transformacion de la sociedad y a la justicia social.

MISION

Formar profesionales con integridad y alta cualificacion en las disciplinas de las ciencias sociales, que
aporten a la generacion y difusion de conocimientos cientificos y de propuestas, que interpreten y
expliquen la compleja realidad social, que -respondiendo a las demandas sociales- contribuyan a la
construccion de una sociedad mas equitativa y democratica, a partir de un proyecto ético, politico e
innovador.

VALORES

Solidaridad y Compromiso Social

Pluralismo y excelencia académica

Participacion Social %/
Equidad de género -Tm/- Q&'
Interculturalidad i

No discriminacion =
Respeto a la naturaleza

Justicia social y democra{:ia participativa

Pagina 3 de 193




Universidad Nacional de Asuncién

F AC S O FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facullad de Ciencias Sociales CONSEJO D’RECT’VO

INA www.facso.una.py
Telefax; 595 21 - 510-407
San Lorenzo -Paraguay

Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/ 2024)

RESPONSABLE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Una vez aprobado el Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles por la Maxima Autoridad de la
FACSO, las dependencias responsables de cada Macroproceso, Procesos y Subprocesos
correspondiente tendran a su cargo la implementacién del mismo con el acompafiamiento de la
Direccion de Planificacién y la Direccidn de Talento Humano, quiénes a su vez seran responsables
de la actualizacion y ajustes de lo establecido en el Manual.

METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente Manual, se han considerado las orientaciones del Manual de
implementacion del MECIP, que en la Guia N°® 23 determinan los requerimientos necesarios para la
definicion de funciones, roles y responsabilidades, grados de autoridad y responsabilidad, los que
seran asignados a cada cargo de la estructura de la FACSO. Este instrumento, se complementara
con la definicion de los perfiles de cargo, para lograr una ejecucion eficiente de las actividades y
tareas, y alcanzar los objetivos de los procesos de la institucion.

VI. GLOSARIO DE TERMINOS
El MOF consta de los siguientes elementos:

ORGANIGRAMA: El organigrama es la representacion grafica de la estructura jerarquica y funcional
de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncion

DEPENDENCIA: Define la relacion jerarquica de las unidades en los diferentes niveles.

FINALIDAD: Define la intencionalidad de cada unidad en todos sus niveles. Son los resultados
esperados y preestablecidos que deben ser alcanzados mediante el cumplimiento de las funciones
que corresponde a cada dependencia.

UBICACION: Indica la posicién de jerarquia que posee cada dependencia dentro de la estructura
de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién.

FUNCIONES GENERALES DE LA DEPENDENCIA: Define las responsabilidades para cada
dependencia conforme a la naturaleza de cada unidad.

PERFIL DE CARGOS: Define los cargos que se tienen en el anexo de personal, en cuanto a
experiencia laboral, competencias, habilidades, conocimientos, nivel de autoridad y dependencia.

NIVEL: Indica la posicion del cargo ya sea este del area misional, estratégico o de apoyo.

GRADO DE AUTORIDAD: Sefiala a quien responde, las unidades sobre las cuales tiene potestad
de mando v las sustituciones.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO: Se ha determinado especificar las funciones generales
que cada puesto de trabajo deberd contener, bajo las condiciones de planificacion, direccién,
ejecucion y control.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA CARGO: Se ha determinado especificar las funciones
especificas que cada puesto de trabajo debera contener y que las caracterice y distinga de otras
labores.

SIGLAS:

DG: Direccion de Gabinete
SF: Secretaria de Facultad
AJ: Asesoria Juridica

DAI: Direccion de Auditoria Interna (b/
DA: Direccion Académica Jl%
DTS: Direccion de Trabajo Social \ =

DS: Direccion de Sociologia =
DI: Direccion de Investigacion

DEU: Direccion de Extension Universitaria

DPG: Direccion de Postgrado

DP: Direccién de Planificacion

DAyF: Direccion de Administracién y Finanzas

DTH: Direccion &e Talento Humano
: L )
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ORGANIGRAMA GENERAL

Consejo Directivo,

Decanato
Vicedecanato S

¥ Direccionde  Direcciénde
~ Extension : i
~ Universitariy

: Dm:cx:.ién L

. Direcclonde

£ Direcclén
Cinvestigaciones

Talento Humano

1. DECANATO (D)
Organigrama sectorial

Consejo
Directivo

Decanato

Vice
Decanato

a. Finalidad

Representar y dirigir a la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncion en el
marco del Estatuto de la UNA, de las politicas, los lineamientos y las estrategias emanados de la
Asamblea Universitaria, del Consejo Superior Universitario, las resoluciones del Rectorado, las
normas y reglamentos de la Universidad Nacional de Asuncidn y demas normas integrantes de
nuestro ordenamiento positivo, velando por la formacion de profesionales competentes del area de
las Ciencias Sociales, de grado y postgrado, en la Carrera de Trabajo Social y Ciencias Sociales, como
también la formacion de investigadores universitarios, con sdlidos conocimientos cientifico-técnicos,
principios, valores éticos y espiritu innovador, comprometidos con el bienestar de la sociedad, a fin
de contribuir a elevar su calidad de vida, ademas de fortalecer el protagonismo de los profesionales

a nivel nacional e internacional i Q.'a %)/
/ [ puuwundl oy _Tm' =
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b. Ubicacion

c. Funciones generales

Representar, dirigir y orientar las actividades principales y referidas a la gestion académica y
administrativa de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncion.

A. Nombre del Cargo: Decano/a

D. Grado de Autoridad

Paraguaya, ser egresado de una carrera de la
Facultad

planificacion y
organizacion

8. Nivel: Conduccién superior Ir!forn_wa al Consejo Sustituciones:
W Directivo En caso de
C. Objetivo del Cargo: Representar, dirigir y ausencia
orientar las actividades principales y referidas a | Supervisa a: Vice temporal sera
la gestion académica y administrativa de la decano, Asesores, reemplazado
Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad | Directores. por el
Nacional de Asuncion. Vicedecano
PERFIL DEL CARGO
F. COMPONENTES REQUERIDOS: HABILIDADES: COMPETENCIA:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0343-00- | . .
2018 Liderazgo Compromiso
FORMACION  ACADEMICA: Nacionalidad | Capacidad de o
Conciencia

Organizacional

en el area de las Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Ser docente

escalafonado de la categoria de Profesor Titular Innovacion y Creatividad | Iniciativa

o Profesor Adjunto de la Facultad

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Disciplina Integridad

Conocimiento del Estatuto de la UNA, de las

politicas, los lineamientos y las estrategias Negociacion Flexibilidad
emanados de la Asamblea Universitaria, del

Consejo Superior Universitario y del Consejo

Directivo Buenas relaciones Autocontrol
F:onoc_imigqto solido c1entllfgco— tecnicos y de Trabajo en
investigacion en la formacion de profesionales Equipo

[}emostracién de conocimiento del Codigo de
Etica institucional y comportamiento acorde al
mismo.

Responsabilidad

Eficiencia y
eficacia

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar segun corresponda todas las

actividades académicas, administrativas y

financieras de la Facultad

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar con las autoridades superiores

los distintos programas, acadeémicos,
investigacion y postgrado, administrativos

y financieros, garantizando funcionamiento
adecuado y eficiente de la facultad

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Ejecutar las actividades académicas y
administrativas de conformidad con las

atribuciones del cargo

Realizar el seguimiento y el control

relacionado a las actividades académicas,
administrativas y financieras de la facultad,
con rendicién de cuentas

Realizar las otras tareas que le asignen el
presente Estatuto, el Rector, los érganos
de gobierno y los reglamentos
universitarios.

}:@Pégina 6 de 193
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Perfiles de cargo
DECANO/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Garantizar el cumplimiento de los valores, la misidn y vision de la FACSO y de los objetivos
estratégicos de la Direccion Académica, asi como protocolos y politicas de la UNA y FACSO.
2-Ejercer la representacion legal y la direccion de la Facultad.

3-Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo con voz y
voto, y decidir en caso de empate.

4-Firmar con el Rector titulos universitarios que correspondan a su Facultad y que deben ser
expedidos por la UNA.,

5-Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UNA, los reglamentos y las demas disposiciones
que se relacionan con la administracion universitaria.

6- Adoptar las medidas necesarias y urgentes para el buen gobierno de la Facultad, con cargo
de dar cuenta de las mismas al Consejo Directivo.

7-Administrar los fondos de la Facultad de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente.
8-Proponer al Rector el nombramiento de funcionarios conforme a lo establecido en este
Estatuto.

9-Conceder permiso hasta seis (6) meses con o sin goce de sueldo.

10-Someter a consideracion del Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto y, una vez
aprobado, elevarlo al Consejo Superior Universitario.

11-Convocar y presidir las reuniones del Claustro Docente de la Facultad.

12-Designar a los integrantes de las mesas examinadoras.

13-Dictar resoluciones y aplicar las sanciones que correspondan de acuerdo con su
competencia y el régimen disciplinario de la UNA.

14-Presentar en forma anual la rendicién de cuentas de su gestion a la Contraloria General de
la Republica.

15-Liderar los procesos de evaluacion y gestion de la calidad institucional, de cursos, carreras
y programas.

16-Impulsar la excelencia académica, la investigacion y la extension.

17-Garantizar el cumplimiento de las exigencias previstas para la evaluacion y acreditacion de
los cursos de las carreras de grado y los programas de postgrado.

18- Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio de los directores a su cargo en
forma anual.

VICEDECANO/A
A. Nombre del Cargo: Vice decano D. Grado de Autoridad
Informa al Sustituciones:
B. Nivel: Conduccion superior Decano En caso de
ausencia
temporal sera
reemplazado
C. Objetivo del Cargo: Representar, dirigir y orientar las por un profesor
actividades principales y referidas a la gestién académica | Supervisa a: titular o
y administrativa de la Facultad de Ciencias Sociales de la | No aplica profesor adjunto
Universidad Nacional de Asuncién designado por el
Consejo
Directivo

PERFIL DEL CARGO

F. COMPONENTES REQUERIDOS:

HABILIDADES | COMPETENCIAS

MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0343-00-2018 Liderazgo Compromiso

[ !
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| FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad Paraguaya, ser Claai?;gac?énde Conciencia
egresado de una carrera de la Facultad P e it Organizacional
organizacion
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Ser docente escalafonado de thsEvaciS
la categoria de Profesor Titular o Profesor Adjunto de la = Y| Iniciativa
Creatividad
Facultad
CONQCIMIENTOS Y APTITUDES Disciplina Integridad
Conocimiento del Estatuto de la UNA, de las politicas, los Katotingisn Flexibilidad
lineamientos y las estrategias emanados de la Asamblea 9
Universitaria, del Consejo Superior Universitario y del
Consejo Directivo
Buenas
: Autocontrol
relaciones
Conocimiento sdlido cientifico- técnicos y de investigacion Trabaio i
en la formacion de profesionales en el area de las Ciencias | ------=---------=- Equi {JJ
Sociales. M
Demostracion de conocimiento del Codigo de Etica EapTI
institucional y comportamiento acorde al mismo. === | Eficiencia y
eficacia

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar segun corresponda
todas las gestiones academicas,
de investigacion, de extension y
de servicio a la comunidad de la
Facultad en congruencia con las
disposiciones del Consejo
Directivo de la Facultad y del
Decano.

DIRECCION o coordinacidon del trabajo de dependientes
directos o indirectos

Coordinar con las autoridades
superiores los distintos
programas, académicos,
investigacion y postgrado,
administrativos y financieros,
garantizando funcionamiento
adecuado y eficiente de la
facultad

EJECUCION personal por parte del ocupante del puesto:

Coadyuvar al Decano en la
gestion de la aplicacion de los
lineamientos y las estrategias
emanados del Consejo Directivo
de la Facultad.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o de
dependientes:

Realizar el seguimiento y el
control relacionado a las
actividades académicas, de
investigacion, de extensién y de
servicio a la comunidad de la
facultad, de conformidad con las
atribuciones del cargo.

Otras tareas:

Realizar las otras tareas que le
asignen el Consejo Directivo o el
Decano/a.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1- Colaborar en la actualizacion del plan estratégico institucional y en la elaboracion del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por el Decanato y en
relacién al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo

2- Coadyuvar al Decano/a en el cumplimiento de sus deberes y atribuciones

3- Ejercer lag rppresentaciqqes y funciones que el Consejo Directivo o el Decano le asignen.

‘ Qz ::f‘_‘ z Pagina 8 de 193
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4-Asumir la titularidad del Decanato en los casos previstos en este Estatuto.

5-Coadyuvar al Decano en la gestion de la aplicacién de los lineamientos y las estrategias
emanados del Consejo Directivo de la Facultad.

2015.

6-Trabajar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

inmediato.

7-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

responsabilidad.

8-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y

9-Mantener una fluida comunicacion dentro del Decanato y las areas vinculantes a fin de
establecer modalidades de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Gestion de la Calidad

A. Nombre del Cargo: Jefe/a de
Gestion de la Calidad

D. Grado de Autoridad

B. Nivel :Misional

Reporta a: Decano/a

C. Objetivo del Cargo: Realizar
la gestion de organizacion,
coordinacion y seguimiento de

Supervisa a: Personal a su cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por un

Nacional de Asuncién

orientar posibles soluciones

las actividades vinculadas al Encargado
area docencia, investigacion y designado por el
extension. Decano

PERFIL DEL CARGO

F. COMPONENTES i ;
REQUERIDOS: HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion | Conocimientos generales de la Hiestidad
C.S.U. N°0343-00-2018 Institucidn, Vision y Mision

FORMACION ACADEMICA: Capacidad ~ de  andlisis vy |,

4 e b iderazgo

Nacionalidad paraguaya organizacion

Poseer titulo universitario de
grado de universidad nacional o
extranjera reconocida y Manejo de herramientas Ticlativa
habilitada por autoridad informaticas/Programas. E
competente, de conformidad a
la legislacion vigente.

s idiomas oficiales (Espafiol/Guarani) '
similares
CONOCIMIENTOS Y Capac#c@d de _ gestion de la Integridad.
APTITUDES: Conocimiento del Eduga'mon Superior ——
Estatuto y las Leyes que regulan Habilidad para  identificar

las actividades de la Universidad situaciones problematicas y | Autocontrol.

Manejo de tiempo

Trabajo en Equipo

Normativas legales vigentes de
la Institucion

Trabajo bajo presion

Responsabilidad

Conocimientos especificos
referentes a la funcion que
ocupe

Trabajo en Equipo

Coordinar  trabajos
con equipos
multidisciplinarios

Demostracion de conocimiento
del Cédigo de Etica y
comportamiento acorde al

Buen
relacionamiento
interpersonal

mismo.

Eficiencia y Eficacia

PLANIFICACION  del
trabajo o el de otros:

propio

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades que propicien el cumplimiento
de la misién institucional y de los objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacion del
trabajo de dependientes directos

0 indirec;osj ~

Organizar y programar las actividades programadas en
forma conjunta con los responsables del area a su cargo

Aouwnidp oo

%
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EJECUCION personal por parte | Elaborar informes parciales y finales y sistematizacion de
del ocupante del puesto: actividades.

CONTROL y/o evaluacion del
trabajo propio 0 de
dependientes:

Evaluar la implementacién de las acciones planificadas y
ejecutadas en el marco de los procesos de calidad.

Realizar aquellas funciones gue las disposiciones legales
Otras tareas: le confieran y complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato.

1-Colaborar en la actualizacién del proyecto educativo institucional, plan estratégico
institucional, plan de desarrollo y en la elaboracién del Plan Operativo anual de acuerdo con
los objetivos estratégicos acordados por las instancias participantes y con relacion al area y el
plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades de este.

2-Implementar y monitorear el plan de calidad de la Facultad de Ciencias Sociales
3-Desarrollar la evaluacion del cumplimiento de autoevaluacion con los estandares
respectivos.

4-Evaluar el seguimiento a la implementacion de planes de mejora de las carreras e
institucionales.

5-Proponer y desarrollar estrategias de socializacion y sensibilizacion sobre procesos de
calidad dirigida a la comunidad académica con el fin de generar la cultura de la mejora
continua.

6-Revision y analisis de la matriz de calidad de acreditacion de las carreras de grado, de los
programas de postgrado e institucional.

7-Difundir, socializar y capacitar sobre el manejo y aplicacion de los instrumentos y
herramientas para implementar los procesos de calidad.

8-Acompanar la actualizacion de los proyectos académicos de las carreras de grado y de los
programas de postgrado.

9-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

10-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

11-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

12-Mantener una fluida comunicacion dentro del Decanato y areas vinculantes a fin de
establecer modalidades de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Edicién y Publicaciones

A. Nombre del Cargo: Jefe de Unidad de Edicion y

Publicaciones D. Nivel de Autoridad del Cargo
: - 2 Reporta a:

- : o '
B._Nivel de autoridad: Misional (GG T —
C. Objetivo del Cargo: Apoyar profesionalmente en caso de ausencia
las actividades designadas y analisis de la temporal sera

informacion contenida en los documentos generados
en una determinada dependencia, verificando su Encargado
exactitud, a fin de garantizar informaciones designado por el
confiables y oportunas, tendientes al cumplimiento Decano

de objetivos de la dependencia

: reemplazado por un
Supervisa a: No P 4

aplica

PERFIL DEL CARGO

F. COMPONENTES REQUERIDOS: HABILIDADES: | COMPETENCIAS:
Habilidad :

COMPONENTES REQUERIDOS analifica Compromiso
Manejo de

5 e 1 herramientas e
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0233-00-2018 e Iniciativa
! ogramas.
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad Paraguaya, Habilidad
Poseer titulo universitario de grado nacional o Integridad

Comunicacional

extranjera_redonocida. ¥ habilitada por autoridad

d'}gmudjﬁku'u'“q le—®3 Pagina 10 de 193
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competente, de conformidad a la legislacion vigente
en la materia,
Habilidad
EXPERIENCIA LABORAL: Experiencia o antigliedad | mediatica para
minima de 10(diez) afios, en la Universidad Nacional | enfrentar Flexibilidad
de Asuncion diversas
situaciones
Excelentes
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES relaciones Autocontrol
humanas
Conocimientos generales de la Institucion, Vision y e
Misian Responsabilidad
Leyes y normativas que se hallan relacionadas a la s
FACSOy la UNA. Proactividad
Cursos y especializaciones referentes al area. Preuspp en e
Ejecucion de tareas
Idioma: Espafiol y Guarani Trabajo en Equipo

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

) Las tareas del puesto son
PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros: planificadas y programadas por el
responsable de |la dependencia

El puesto no incluye supervision de

: — " tros puestos, sin embargo, participa
DIRECCION o coordinacion del trabajo de - T bt
dependientes directos o indirectos en coordinacion con actividades de

otras areas de manera informal o
eventual.

Prestar atencién personalizada con
calidad y calidez, segin corresponda
a su dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por
el superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector, de manera a
garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area
de su competencia para el logro de
los objetivos de la dependencia.
Asistir a reuniones y cursos de
capacitacién convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o
temas guarden relacion con la funcién
i que desempefia

EJECUCION personal por parte del ocupante del | Mantenerse informado y actualizado
puesto: en lo que refiere a su area de trabajo
Utilizar los elementos tecnologicos,
de comunicacion e informacién en
procura del mejoramiento continuo de
la organizacién

Realizar personalmente el trabajo a
su cargo en las condiciones de
tiempo, forma, lugar y modalidad que
determinen las autoridades de la
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
puntos de mejora; sugerencias e

innovaciones
CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o de | Controlar la remision de documentos
dependientes; e internos y externos de la Institucion

W‘L_‘(} QQ ('_bl"
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Realizar aguellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le
sean asignadas por su superior
inmediato

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

relacionados al mismo.

institucional.

2015,
inmediato.

responsabilidad.

trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

1. Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracion del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por el Decanato y en
relacion al drea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo

2 Coordinar las actividades de edicién, produccién, promocion, difusion de las publicaciones
académicas de la FACSO en sus versiones impresa y electronica.
3. Apoyar en la elaboracién de publicaciones académicas a través de talleres sobre temas

4. Apoyar en el mantener actualizado el Repositorio Digital Institucional en el sitio web

5. Apoyar en la organizacion y gestion documental de los documentos de la institucion.
6. Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

7. Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
8. Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y Otros recursos asignados a su area y

9. Mantener una fluida comunicacion dentro del Decanato a fin de establecer modalidades de

J

Tecnologias de la informacién

| A Nombre del Cargo: Jefe/a de Tecnologias de la D. Grado de Autoridad
Informacion D. Grado de Autoridad
= Reporta a: Sustituciones: En
B._Nivel: Apoyo Decano/a caso de ausencia
temporal sera
C. Obietivo del Cargo: Coordinar y ejecutar los i T
procesos orientados al logro de objetivos. CArg0 designado por el
Decano
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: | COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.6.U. Ne 0233-00-2018 | Hiaciidad Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad Paraguaya. | y,.-.:
i i L anejo de
Poseer titulo universitario de grado nacional o h .

’ ; s . erramientas Sl
extranjera reconocida y habilitada por autoridad informéticas/Pr Iniciativa
competente, de conformidad a la legislacion vigente en

: ogramas.
la materia.
EXPERIENCIA LABORAL: Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado universidad
nacional o extranjera reconocida y habilitada por Habilidad Integridad
autoridad competente, de conformidad a la legislacién | Comunicacional
vigente en la materia o Experiencia y antigiedad
minima de 10 afios.
Habilidad
mediatica para
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar Flexibilidad
diversas
situaciones
qugcimientos generales de la Institucion, Vision y E;Cailii:fss —
Mision. harraran
l';iygssoyy I;obnait.was que se hallan relacionadas a la PrGaEtvO Responsabilidad

7
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Conocimientos especificos referentes a la funcion que
ocupe.

Trabajo en
Equipo

Demostracion de conocimiento del Cédigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo.

Cursos y especializaciones referentes al area.

Idioma: Espafiol y Guarani.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar y organizar las actividades
del area.

DIRECCION o coordinacion del trabajo de dependientes
directos o indirectos

Coordinar actividades planificadas
de su area.

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Implementar y administrar la
infraestructura de TI.

Brindar soporte técnico. Mantener la
seguridad informatica. Generar
reportes de los resultados de su
gestion.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o de
dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de
las actividades a su cargo.

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le
sean asignadas por su superior
inmediato.

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacion al rea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo.

2-Planificar las tareas de los sistemas de desarrollo requeridos, efectuando analisis de
viabilidad, cronograma de implementacion y otros.

3-Garantizar la funcionalidad éptima de todo el sistema informatico integrade de la
institucion, con la actualizacion de programas y permanente incorporacion de nuevas
tecnologias en los equipos y redes.

4-Asegurar la integridad fisica y digital de los datos contenidos en los archivos de los equipos
y servidores de la institucién en tiempo y forma oportuna.

5-Supervisar el soporte técnico a los usuarios de la institucion en lo referente a la utilizacion,
mantenimiento y reparacion de los equipos informaticos tales como computadores,
impresoras, scanner, entre otros.

6-Supervisar los requerimientos en materia de equipamiento, conectividad, servicios,
actualizaciones, licenciamientos, soporte a usuarios y entre otros.

7-Operar, mantener y actualizar los servicios de: correo electrdnico institucional, servidores
web, internet y otros.

8-Brindar soporte técnico para el mantenimiento y/o reparacion preventivo o correctivo del
parque de equipos informaticos y/o audiovisuales de la FACSO, dejando en condiciones
optimas de operacion.

9-Verificar que los equipos informaticos a ser adquiridos, cumplan con las especificaciones
técnicas y elaborar informes referentes a los mismos para su superior inmediato.
10-Presentar informes técnicos que le fueran requeridos por sus superiores.

11-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

14-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

uS—

Pagina 13 de 193




Universidad Nacional de Asuncion

//d FAC SO FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Cienclas Socales CONSEJO D’RECT’VO

UNA www.facso.una.py
Telefax: 595 21 — 510-407
San Lorenzo -Paraguay

Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

1. SECRETARIA DE LA FACULTAD (SF)
Organigrama sectorial

. Produccion
~ Documental
-~ Decanato

- Documental
‘Consejo Directivo

Finalidad:

Es responsable de las actividades relacionadas con la informacion y memoria de la Facultad en sus
aspectos notariales, juridicos y protocolares, asi como de la guarda de sus simbolos, sellos y
patrimonio histérico documental.

a. Ubicacion:
Es un érgano dependiente del Decanato.
b. Funciones Generales:

Responsable de la administracion de documentos oficiales a través de mecanismos que garanticen
la correcta ejecucion de la gestién documental tanto su entrada como su salida, para mantener
actualizado el archivo.

Perfiles de cargo
Secretaria de Facultad

. : i 3 ;
A. Nombre del Cargo: Secretaria/o de D. Nivel de Autoridad del Cargo

Facultad
B. Nivel de autoridad_del cargo: Misional Reporta a: Decano Sustituciones: En

caso de ausencia
temporal sera
Supervisa a: Secretaria, reemplazado por un

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades

relacionadas con la informacion y memoria
de la institucion en sus aspectos notariales,

iuridicos y protocolares, asi como de la Canrdinacores; Encargass tie
) 8 kg . s Departamento Despacho
guarda de sus simbolos, sellos y patrimonio designado por el
histérico documental gD o

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS.
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- | generales de la

00-2018 Institucién, Vision y e
Mision
FORMACION  ACADEMICA:  Nacionalidad
Paraguay poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera reconocida | Habilidad analitica y Conciencia
y habilitada por autoridad competente, de | toma de decisiones Organizacional,
conformidad a la legislacion vigente en la
materia
Manejo de
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | herramientas Trikcintiva
antigiiedad de 10 afios informaticas/Programa '
J A S.
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CONOQCIMIENTOS Y APTITUDES:

Conocimiento del Estatuto de la UNA, y las

Habilidad
Comunicacional en

Etica y comportamiento acorde al mismo

normativas legales vigentes de la Institucion, | .~ e Integridad.
conocimiento de las Leyes que regulan las 'd"’m?_s oficales .
actividades de la Universidad (Espafiol/Guarani)
Conocimientos especificos referentes a la Habilidad medlatllca o
funcién que ocupe para gnfrentar diversas | Flexibilidad.

situaciones.

Capacidad para

delegar y empoderar a

sus subordinados en
Demostracion de conocimiento del Cédigo de | funcién del logro de las

Autocontrol.

metas propuestas
hacia un fin comun,
que beneficie a la
institucién

Habilidad para
diagnosticar y
solucionar problemas,

Trabajo en Equipo.

Excelentes relaciones

humanas Responsabilidad

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipos
multidisciplinarios

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar actividades relacionadas al ejercicio
de la secretaria ante el Consejo Directivo y el
Decanato

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Asignar responsabilidades al personal a su
cargo y controlar el correcto cumplimiento de
las mismas

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Ejercer la secretaria del Consejo Directivo,
refrendar las resoluciones del mismo y darlas
a conocer.

Refrendar la firma del Decano en
resoluciones, certificados de estudios,
constancias académicas y demas certificados
expedidos por la Facultad.

Publicar las actas y las resoluciones del
Consejo Directivo en los medios oficiales de la
Facultad.

Ejercer sus atribuciones conforme al Estatuto
de la UNA y la legislacion vigente.

Velar por el buen uso y la guarda de los
simbolos, sellos y patrimonio histdrico
documental de la Facultad

Custodiar las actas y resoluciones del Consejo
Directivo y el Decanato

Elaborar el Plan Operativo Anual en base al
Plan Estratégico Institucional y las
necesidades del sector.

Informar sobre las actividades desarrolladas y
el logro de resultados

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o
de dependientes:

Dar seguimiento a las metas trazadas,
controlar la provision de informaciones y la
orientacion al publico sobre los tramites que
se realizan en los distintos sectores de la
institucion y el correcto cumplimiento de las
actividades asignadas a sus _dependencias

R
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Realizar aquellas funciones y tareas que las
Otras tareas: disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1-Garantizar el cumplimiento de los valores, la mision y vision de la FACSO y de los objetivos
estratégicos de la Secretaria de Facultad.
2-Contribuir con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y elaborar la
planificacién operativa anual de las actividades de la Direccion en relacion al Plan estratégico
institucional y realizar el seguimiento a las tareas programadas
3-Planificar y coordinar la organizacion de las sesiones del consejo directivo, en base a las
disposiciones establecidas en el Estatuto de la UNA y normativas vigentes.
4-Mantener informado a la Decano/a acerca del desarrollo de los procesos y actividades a su
cargo.
5-Autenticar las firmas, transcripciones y copias de documentos oficiales de la Facultad.
6-Refrendar junto con el Decano las resoluciones, certificados de estudios, constancias
académicas y demas certificados expedidos por la Facultad.
7-Velar por el buen uso y la guarda de los simbolos, sellos y patrimonio histérico documental
de la Facultad.
8-Velar por la custodia de las actas y rescluciones del Consejo Directivo y Decanato.
9-Presentar informes sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas en la
Secretaria de Facultad.
10-Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato
11-Trabajar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015
12-Garantizar la realizacién de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
13-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.
14-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.
15-Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias, a fin de establecer
modalidades de trabajo eficientes

Secretaria — Mesa de entrada

s go: i ; .
A. Nombre del Cargo: Secretaria de b. Nivel de Autoridad del Cargo

Direccion
. ; ) Reporta a: Jefe de
B._Nivel de autoridad_del cargo: Apoyo Departamento
C. Objetivo del Cargo: Apoyar Sustituciones: No
oper_at_lvamfante las gestiones tecnico- Supervisa a: No aplica aplica
administrativas para el logro de los
obijetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES.: COMPETENCIAS.
. i A ]
MARCO LEGAL: Resolucion C.5.U. N Habilidad analitica Compromiso

0233-00-2018 ’
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya. Estar
cursando los primeros afos de una Habilidad Comunicacional | Iniciativa
carrera universitaria o contar con titulo
de Técnico Superior

Habilidad mediatica para

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere enfrentar diversas Integridad
situaciones
Excelentes relaciones .
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES b PRaTEE Flexibilidad
Conocimientos  generales de la | B P S——

Institucion, Vision y Mision
Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la EACSO y la UNAQ

7 3

/ )

------------------------------- Responsabilidad
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Operador avanzado de Microsoft Office

e Internet y correo electrénico Proactividad

Redacciéon de notas, memorandos, , :

R R IR R Trabajo en equipo
Cursos y especializaciones referentes al | Precision en la

e R ejecucion de las tareas
Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

L —

PLANIFICACION del propio trabajo o el | Planificar y decidir cémo realizar las tareas de su
de otros: propio puesto de trabajo en plazos cortos

) El puesto no incluye supervision de otros puestos,
DIRECCION o coordinacién del trabajo | sin embargo participa en coordinacion con

de dependientes directos o indirectos actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, seglin corresponda a su dependencia
Apoyar en las actividades inherentes a la
dependencia

Asistir a cursos de capacitacion convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacion con la funcién que desempena.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en las
condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad
que determinen las autoridades de la Institucion.
Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucion. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales y
(tiles de oficina asignados a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

CONTROL y/o evaluacién del trabajo

bropio o de dependientes: El puesto no incluye actividades de control

Realizar aquellas funciones que las disposiciones

Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Brindar atencion al recurrente, resolviendo consultas relacionadas con los documentos y

expedientes que se encuentran en tramite o fueron resueltos.

2-Recepcionar, organizar y distribuir a las dependencias correspondientes todos los

documentos ingresados a la Secretaria de Facultad

3-Derivar los expedientes a la Secretaria de Facultad, en su debida forma, a fin de que los

mismos sean elevados a consideracion superior para su decision

4-Verificar que los escritos y demas documentos a ser recepcionados, cumplan con los

requisitos establecidos por la Secretaria de Facultad; asi también constatar que cuenten con

los adjuntos correspondientes en caso de que éstos se mencionen en los mMismos

5-Registrar y Verificar la correlatividad de los Expedientes en el Sistema Informatico de la

Institucion

6-Elaborar notas, memorandos Yy otros documentos

Z_Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes

(memos, notas, etc)

8-Reportar periédicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito

de su competencia.

9-Realizar un seguimiento sistematico a los documentos remitidos a las direcciones o

instituciones.

10-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos

MECIP: 2015

11-Ejecutar otras funciones o ctividades inherentes al area, a solicitud de su superior

ipmediato. (q\ o L

L ‘ 3
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12-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

13-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Produccion Documental Decanato

A. Nombre del Cargo: Jefe de Produccion
Documental Decanato

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo Reporta a: Secretario/a de Sustituciones: En
Facultad caso de ausencia

C. Obietivo del Cargo: Coordinar la Supervisa a: Personal a su ftemporal sera

. UDJEtivo de Largo. cargo reemplazado por

organizacion y ejecucion de los procesos

verificando que éstos ejecuten las acciones
necesarias para contribuir al logro de las
metas y objetivos de gestion de la institucion.

un Encargado de
despacho

designado por el
Director del area

PERFIL DEL CARGO

ICOMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233-  [Conocimientos generales de Compromiso
00-2018 a Institucion, Visidn y Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya Capacidad de trabajar bajo
Poseer titulo universitario de grado presion
universidad nacional o extranjera reconocida y .
habilitada por autoridad competente, de frtegridad
conformidad a la legislacion vigente en la
materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o CCapacidad de toma de lexibili

had ,s = b exibilidad
antigiiedad minima de 10 anos decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Autocontrol
regglan las activid;g:les de la Universidad Proactivo Responsabilidad
Nacional de Asuncion ; - ———
Normativas legales vigentes de la Institucion Capacidad de manejo y Eficiencia 'y
Conocimientos especificos referentes a la resolucion de problemas __Eficacia
funcién que ocupe Manejo de herramientas
Demostracion de conocimiento del Codigo de informaticas/Programas | ----------mmsomosees
Etica y comportamiento acorde al mismo

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Planificar y organizar las actividades relativas a
a gestion del area

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del area

Implementar y cumplir las politicas,
imetodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestion del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

N Qf 4
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EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

ICONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o
de dependientes:

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICA
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1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y elaborar el
Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccion y en

relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo

resoluciones emanadas del Decanato.

2015

inmediato.
responsabilidad.

modalidades de trabajo eficientes

2-Controlar la redaccién, numeracion, registro, publicacion, distribucion y custodia de las

3-Providenciar los documentos recibidos para labrar la resolucion
4-Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados.
5-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

6-Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
7-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

8-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y

9-Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias, a fin de establecer

Personal Operativo de Producciéon Documental Decanato

A. Nombre del Cargo: Personal operativo
Dpto de Produccién Documental Decanato

D. Nivel de Autoridad del Cargo

s : . Reporta a: Jefe de
B. Nivel de autoridad del cargo: Apoyo Departamento
C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y anélisis de la informacion Eustituiones: No
contenida en los documentos generados en aplica
una determinada dependencia, verificando su | Supervisa a: No aplica
exactitud, a fin de garantizar informaciones
confiables y oportunas, tendientes al
cumplimiento de objetivos de la
dependencia.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- Habilidad analitica Compromiso
00-2018
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado nacional Manejo de herramientas THIEEA
o extranjera reconocida y habilitada por informaticas/Programas.
autoridad competente, de conformidad a la
legislacion vigente en la materia,
: Habilidad ;
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Camunicacional Integridad
Habilidad mediatica para
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas | Flexibilidad
situaciones
Conocimientos generales de la Institucion, | Excelentes relaciones Aiitocontrol
Vision y Mision humanas
Leyes y normativas que se hallan relacionadas -
alaFACSOy la UNA. | e Responsabilidad
Operador de Microsoft Office e Internet y | _______. Proactividad
correo electronico '
Redaccion deﬂ notas, memorandos, actas, - E;ee{c:hsé?énn en c::
informes, dlctfrrjenes. 1QL.taﬁeas

D
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Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la
dependencia

DIRECCION o coordinacidon del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo participa en
coordinacion con actividades de otras areas
de manera informal o eventual.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su
dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector, de manera a garantizar la
atencion eficiente y efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de
|a dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con la
funcion que desempefa

Mantenerse informado y actualizado en lo
que refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo
en las condiciones de tiempo, forma, lugary
modalidad que determinen las autoridades de
la Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos
de mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o
de dependientes:

Controlar la remisién de documentos internos
y externos de la Institucion

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Recepcionar y registrar los documentos recibidos en el area
2-Elaborar memorandos, notas, proformas de resoluciones para la rubrica de la

Decana/Decano.

3-Mantener un archivo fisico y digital ordenado de las documentaciones recibidas y emitidas

en el decanato.

4-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

2015

5-Reportar periddicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito de

su competencia.

6-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, solicitud de su superior inmediato.
7-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y

responsabilidad.

8-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades

A~

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia. i

\@L%LLLLLQL )

2

Pagina 20 de 193




Universidad Nacional de Asuncion

FACSO

Facultad de Ciencias Sociales

UNA www.facso.una.py

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
CONSEJO DIRECTIVO

Telefax: 595 21 - 510-407
San Lorenzo —Paraguay

Produccion Documental Consejo Directivo

Resolucion N° 356-00-2024
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A. Nombre del Cargo: Jefe de Produccion
Documental Consejo Directivo

D. Grado de Autoridad

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la organizacion y

Reporta a: Sustituciones:
B._Nivel: Apoyo Secretario/a de En caso de
Facultad ausencia

temporal sera
reemplazado

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES:

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que regulan
las actividades de la Universidad Nacional de
Asuncion

Normativas legales vigentes de la Institucion
Conocimientos especificos referentes a la funcién
que ocupe ‘
Demostracion de conocimiento del Codigo de Etica
y comportamiento acorde al mismo

ejecucion de los procesos verificando que éstos S — | £ por Léln d
ejecuten las acciones necesarias para contribuir al IpEIvER- 87 Fermenal 9 g
logro de las metas y objetivos de gestion de la ¥ Leige d_espacho
institucion des:gnado por

el Director del

area
PERFIL DEL CARGO

COMPETENCIA

COMPONENTES REQUERIDOS HARILIDADES: S:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233-00- generales de | .o oocomics
2018 Institucion, Vision P
. Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Paraguaya Liderazgo Iniciativa
Poseer titulo universitario de grado universidad
nacional o extranjera reconocida y habilitada por Capacidad de trabajar Ihtearidad
autoridad competente, de conformidad a la bajo presion 9
legislacion vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibili
iy o = e exibilidad
antigiledad minima de 10 anos decisiones
Trabajo en equipo Autocontrol

Proactivo

Responsabilida
d

Capacidad de manejo y
resolucion de
problemas

Eficiencia y
Eficacia

Manejo de
herramientas
informaticas/Programa
s

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar y organizar las actividades
relativas a la gestion del area

DIRECCION o coordinacién del
dependientes directos o indirectos

trabajo de

Coordinar y supervisar las actividades de
los funcionarios del area

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Implementar y cumplir las politicas,

metodologias y procedimientos definidos.

Optimizar la gestion del personal bajo su

dependencia

Generar reportes de los resultados de su
estion

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de
dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que
las disposiciones legales le confieran y
las que le sean asignadas por su
superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y elaborar el
Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccion y en

)

relacién al dreay el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo

b
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antes de presentar
3-Preparar las sesiones de Consejo Directivo

mismas.
el Consejo Directivo
su competencia.

2015

inmediato.

responsabilidad.

modalidades de trabajo eficientes.

2-Providenciar los documentos recibidos para labrar la resolucion, revisar las resoluciones

4-Asignar responsabilidades al personal a su cargo y controlar el correcto cumplimiento de las
5-Mantener un archivo fisico y digital ordenado de las documentaciones recibidas y emitidas en
6-Reportar periddicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito de
7-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

8-Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
9-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

10-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y

11-Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias, a fin de establecer

Personal Operativo de Produccién Documental Consejo Directivo

Archivo

A. Nombre del Cargo: Jefe de Archivo

D. Grado de Autoridad

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que
regulan las actividades de la Universidad
Nacional de Asuncion

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la
funcidén que ocupe

Demostracidn de conocimiento del Codigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

o Reporta a: Secretario/a de Sustituciones:
6. Nive): Apoyo Fac[:)ultad En caso de
ausencia
C: Ob]’_eti\{q del C_argo:. ,Coordinar la tzgr';ol;‘aatzng
organizacion y ejecucion de los procesos por un
verificando que éstos ejecuten las acciones | Supervisa a: Personal a su Encargado de
necesarias para contribuir gl logro de las cargo despacho
_metlas Y’DbjetIVOS de gestion de la designado por
WSHIACKIN el Director del
area
PERFIL DEL CARGO
COMPETENCI
COMPONENTES REQUERIDOS FARILTIAATIS: AS:
MARCO LEGAL: Resolucidon C.S.U. N° 0233- | Conocimientos generales de la .
00-2018 Institucion, Vision y Misign___| COmPromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar bajo Integridad
reconocida y habilitada por autoridad presion
competente, de conformidad a la legislacion
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibili
= i £ sah exibilidad
antigiiedad minima de 10 anos decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Proactivo

Responsabilid
ad

Capacidad de manejo Yy
resolucion de problemas

Eficiencia vy
Eficacia

Manejo de herramientas
informaticas/Programas

FUNCIONES GENERALES DEL PUEST 0:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de

Planificar y organizar las actividades relativas

a la gestion del area

o

~

otros: : |

~
A
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DIRECCION o coordinacion del trabajo de | Coordinar y supervisar las actividades de los
dependientes directos o indirectos funcionarios del area

Implementar y cumplir las politicas,

) metodologias y procedimientos definidos.
EJECUCION personal por parte del ocupante | Optimizar la gestion del personal bajo su

del puesto: dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Realizar aquellas funciones y tareas que las
Otras tareas: disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su supericr inmediato

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio
o de dependientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y elaborar
el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccion y
en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo.
2-Organizar la guarda de las documentales legales y formales de la FACSO.

3-Asignar responsabilidades al personal a su cargo y controlar el correcto cumplimiento de las
mismas.

4-Preservar un archivo fisico y digital ordenado de las documentaciones recibidas y emitidas
en el decanato.

5-Lograr que los archivos de la Institucion sean verdaderas unidades de informacion dtiles
tanto para la administracion, asi como para el publico en general.

6-Supervisar o restringir el acceso de personal no autorizado al recinto del archivo, a fin de
resquardar la integridad y confidencialidad de los documentos.

7-Reportar periédicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito de
su competencia.

8-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

9-Garantizar la realizacidon de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.
10-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

11-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

12-Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias, a fin de establecer
modalidades de trabajo eficientes

Personal Operativo de Archivo

A. Nombre del Cargo: Personal operativo

de Archivo D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo Reporta a: Jefe inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y andlisis de la informacion o
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°

0233-00-2018 Habilidad analitica Compromiso
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Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado

nacional o extranjera reconocida y Manejq : i T Iniciativa

habilitada por autoridad competente, de InFOrRMCas Fragraas.

conformidad a la legislacion vigente en

la materia.

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad mediatica para

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas Flexibilidad
situaciones

Conocimientos  generales  de la | Excelentes relaciones

Institucion, Vision y Mision humanas AUGEERIT|

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electronico

Proactividad

Redaccién de notas, memorandos, actas,
informes, dictamenes.

Precision en la
Ejecucion de
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la
dependencia

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacion con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con la funcion
que desempefia

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacién e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugary
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

[
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CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Controlar la remision de documentos internos y

propio 0 de dependientes: externos de la Institucién
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Elaborar memorandos, notas, proformas de resoluciones para la rubrica de la
Decana/Decano.

2) Registrar los documentos recibidos en el area y realizar el archivo correspondiente

3) Archivar ordenadamente las resoluciones del Consejo Directivo y del Decanato de forma
fisica y digital

4) Reportar periddicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito
de su competencia.

5) Participar en cursos de capacitacion, seminarios, conferencias, talleres a nivel nacional e
internacional a fin de actualizar los conocimientos en el ambito de su competencia.

6) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

7) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su
area y responsabilidad.

8) Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccion, a fin
de establecer modalidades de trabajo eficientes.

DIRECCION DE GABINETE
Organigrama sectorial

Decanato

* Relaciones
Interinstitucionales

a. Finalidad

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion operacional del despacho de la Maxima Autoridad
Institucional (MAI), establecer y mantener relaciones con entidades nacionales e internacionales,
gubernamentales y no gubernamentales, impulsar alianzas, promover la transparencia en la gestion
y desarrollar actividades conducentes al fortalecimiento de la Institucion.

b. Ubicacién

Depende jerarquicamente del Decanato de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad
Nacional de Asuncion.
c. Funciones generales

Planificar, organizar, dirigir y desarrollar actividades administrativas, siendo el nexo directo entre el
Decanato y demas dependencias de la institucion.

Asesorar al Decano/a sobre cualquier tema que €l requiera relacionado con los deberes de cada
“q ) —

miembro de su respectiva oficina :2 | “ )
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Estructurar y coordinar un sistema unificado que coadyuve en el desempeﬁo eficaz y eficiente del
Decano/a en el ejercicio de sus funciones

Posicionar estratégicamente la imagen de la institucionalidad cultural a nivel nacional e internacional.

Perfiles de cargo
Director/a de Gabinete

A. Nombre del Cargo:

Director/a de Gabinete D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Apoyo Reporta a: Decano/a

C. Objetivo del Cargo: Sustituciones: En caso
Planificar, organizar, dirigir, de ausencia temporal
controlar, coordinar, Supervisa a: Jefe de Relaciones sera reemplazado por
analizar, y conducir las Interinstitucionales vy jefe de un Encargado de
actividades a su cargo Comunicaciones Despacho designado por
conforme a los objetivos el Decano

institucionales

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES

REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucidon | Conocimientos generales de la Compromiso
C.S.U. N° 0233-00-2018 Institucion, Vision y Mision

FORMACION  ACADEMICA:

Nacionalidad paraguaya

Poseer titulo universitario de
grado universidad nacional o
extranjera reconocida Yy
habilitada por autoridad
competente, de conformidad
a la legislacion vigente en la

Habilidad analitica y toma de | Conciencia
decisiones Organizacional

materia

EXPERIENCIA

PROFESIONAL: Experiencia | Manejo de herramientas | ;. ioviva
o antigiiedad minima de 10 informaticas/Programas

anos

CONOCIMIENTOS Y | Habilidad Comunicacional en Integridad
APTITUDES idiomas oficiales (Espafiol /Guarani)
Conocimiento del Estatuto y Habilidad medidtica para enfrentar Flexibilidad

diversas situaciones

Capacidad para  delegar Y
empoderar a sus funcionarios/as en
funcion del logro de las metas Autocontrol
propuestas hacia un fin comun, que
beneficie a la institucion

las leyes que regulan las
actividades de la
Universidad Nacional de
Asuncion normativas legales
vigentes de la Institucion

Conocimientos  especificos
referentes a la funcion que
ocupe

Demostracion de
conocimiento del Cddigo de | Redaccion de actas, informes y
Etica y comportamiento | dictdmenes

acorde al mismo

Habilidad para diagnosticar vy

solucionar problemas Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Orientacion a los resultados Eficiencia y eficacia
Excelentes relaciones humanas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio | Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los

trabajo o el de otros: objetivos propuestos.

BIRECCION 6 Esariinaciin Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron

del trabajo de dependientes e :
f
directos o indiredtos ;}I\anl icadas con las dependencias a su cargo

Py

]
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EJECUCION  personal
parte del
puesto:

por
ocupante del

Dirigir la ejecucién de actividades en forma conjunta con los
responsables de las areas a su cargo.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieran.

CONTROL y/o evaluacion del
trabajo  propio o de

Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las
actividades que demuestren resultados en relacién al plan de

dependientes: accion o estrategia definida.
Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
legales le confieran y las que le sean asignadas por su
superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1-Garantizar el cumplimiento de los valores, la misién y vision de la FACSO y de los objetivos
estratégicos de la Direccion de Gabinete
2-Contribuir con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional de la FACSO, y la
planificacion operativa anual de las actividades de la Direccion y realizar el seguimiento a las
tareas programadas.
3-Generar acuerdos con organismos nacionales e internacionales orientados al logro de
alianzas colaborativas.
4-Coordinar las gestiones de la Decana de la Facultad de Ciencias Sociales, el proceso de
seguimiento de temas especificos a cargo de las demas Direcciones, y que fueran solicitadas
por la MAI,
5-Concertar la programacion de la agenda nacional e internacional y las actividades
institucionales, de acuerdo a las indicaciones y necesidades de la MAI, conjuntamente con la
Secretaria de Facultad.

Otras tareas:

6-Coordinar y supervisar las actividades de ceremonial y protocolo de las actividades de la
FACSO y eventos nacionales e internacionales de la FACSO.

7-Ejercer, a solicitud de la MAI, la representacion de la institucion, en forma individual o
conformando delegaciones ante organismos nacionales e internacionales.

8-Gestionar la implementacion efectiva de los canales de la comunicacion interna y externa
institucionales

9-Gestionar la participacion institucional en programas y espacios en los medios
comunicacionales, asi como las actividades y tareas de prensa

10-Garantizar una buena interaccion con los grupos de interés y un mejor relacionamiento
con los medios de comunicacion

11-Garantizar la seguridad y confidencialidad de las informaciones tratadas en la Direccion de
Gabinete y el Decanato

12-Presentar informes sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas en la
Direccién de Gabinete

13-Trabajar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

14-Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

15-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

16-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

17- Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo.

Secretaria de Direccion

A._Nombre del Cargo: Secretaria de
Direccion

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
operativamente las gestiones técnico-

Reporta a: Director/a

Sustituciones: No

i . i aplica
administrativas para el logro de los Silpisise 2 o dplice #
objetivos institucionales

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES ﬁ?EQU ERIDOS HABILIDADES: (;QMPEI'ENCIAS
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Universidad Nacional de Asuncidn

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
CONSEJO DIRECTIVO

www.facso.una.py
Telefax: 595 21 = 510-407
San Lorenzo -Paraguay

FACSO

Facultad de Ciencias Sociales

LIMA

MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°

Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

0233-00-2018 Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya. Estar cursando los primeros - A g s
afice de nd carrers uhivarsikaria o Habilidad Comunicacional Iniciativa
contar con titulo de Técnico Superior
Habilidad medidtica para
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere enfrentar diversas | Integridad
situaciones
Excelentes relaciones
CON ibili
ONOCIMIENTOS Y APTITUDES S Flexibilidad
Conocimi |
ocimientos  generales de la Reitonmribel

Institucion, Vision y Mision

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO vy la UNA.

Responsabilidad

Operador avanzado de Microsoft Office e
Internet y correo electrénico

Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, actas

Trabajo en equipo

Cursos y especializaciones referentes al
area

Precision en la
"""""""""""""""""""""""" ejecucion de las
tareas

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

=

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Plér{jﬁcar y decidir como realizar las tareas de su
propio puesto de trabajo en plazos cortos

DIRECCION o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisiéon de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia
Apoyar en las actividades inherentes a la
dependencia

Asistir a cursos de capacitacion convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacion con la funcién que desempenia.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnologicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de |a organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucién.

Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucion. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales
y Utiles de oficina asignados a su cargo

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

El puesto no incluye actividades de control

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
gue le sean asignadas por su superior inmediato

/|o
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Recibir, registrar y tramitar todos los documentos, correspondencias y otros documentos
dirigidos al Director/a

2-Registrar todos los documentos, correspondencias y otros documentos considerados por el
Director/a, que deben ser entregados a dependencias internas o remitidos a otras
instituciones.

3-Mantener actualizado y ordenado el archivo del Director/a con las correspondencias y
documentaciones de interés para el mismo.

4-Atender, organizar y concertar las audiencias, entrevistas y/o reuniones solicitadas con el
Director/a, previa verificacion de la agenda y consulta con el mismo. Llevar registro de las
mismas.

5-Recabar los datos e informaciones que sean necesarios para la toma de decisiones del
Director/a

6-Recibir los documentos calificados explicitamente como *Reservado' o 'Confidencial’, sin
apertura del sobre, dirigidos al Director/a, asignando al registro el contenido como
'Documento Confidencial'.

7-Atender adecuadamente a las personas que acuden a la dependencia para gestiones y/o
reuniones con el Director/a.

8-Realizar el seguimiento, control del recorrido y ubicacion de los expedientes ingresados y
en caso de consultas o reclamos interno y externo, solicitados por el Director/a y poner a su
consideracion.

9-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

10-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

11-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

12-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

Relaciones interinstitucionales

A. qub.re dﬁ:l Cargo: Jefe/a de Relaciones 5. it s Auibiriad
Interinstitucionales
B. Nivel: A Reporta a: Sustituciones: En

LNVES APOYO Director/a caso de ausencia

= t al serd
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la organizacion y resgglz tza do por
e!ecui:lonI de Ios. procesos verlﬁcando quete§l;co§ | Supervisa a: | un Encargado de
IeJecu ;.'n Ias acctiones r;gcssanads paratic’c»nndr:e lL:r 8l | Dersiial sy cargo despacho
logro de las metas y objetivos de gestio designado por el
IHESLAHE) Director del drea
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U, N° 0233-00- generales de la i
2018 Institucion, Vision y | COMPromiso
Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Paraguaya Liderazgo Iniciativa
Poseer titulo universitario de grado universidad ;
nacional o extranjera reconocida y habilitada por | Capacidad de _
autoridad competente, de conformidad a la trabg;ar bajo | Integridad
legislacion vigente en la materia presion
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma -
Rl el 2 o Flexibilidad

antigiiedad minima de 10 afos de decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo | Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que regulan | proactivo Responsabilidad
las actividades de la Universidad Nacional de Capacidad U8 | s
Asuncién manejo y resolucién | ¢ | :
Normativas legajes vigentes de Ja Institucion de problemas ; ) C\/gcaoa
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Conocimientos especificos referentes a la funcidn Manejo de

que ocupe ) herramientas
Demostracion de conocimiento del Cédigo de Etica informaticas/Progra
y comportamiento acorde al mismo mas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar y organizar las actividades
relativas a la gestion del drea

DIRECCION o coordinacién del
dependientes directos o indirectos

trabajo de

Coordinar y supervisar las actividades
de los funcionarios del area

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos
definidos.

Optimizar la gestion del personal bajo
su dependencia

Generar reportes de los resultados de
su gestién

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de
dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas
que las disposiciones legales le
confieran y las que le sean asignadas
por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y elaborar
el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccion y
en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2-Promover y mantener la gestion de convenios a nivel institucional con entidades de

gestion publica y privada en el ambito local, nacional e internacional.

3-Coordinar con el Director/a de Gabinete la recepcion de informacion necesaria para la
edicion y difusion de publicaciones de caracter institucional cuando corresponda. De la misma
manera, participar en la preparacion de publicaciones o presentaciones de caracter
institucional a través de cualquier medio de comunicacion.

4-Coordinar la organizacion de los eventos nacionales e internacionales que se realicen dentro
del ambito de la Facultad de Ciencias Sociales, estableciendo las prioridades pertinentes para
que los mismos reflejen la ejecucion de las politicas que se impulsan desde esta institucion.
5-Llevar un catastro actualizado de los convenios nacionales e internacionales suscritos por la
Facultad de Ciencias Sociales y su vigencia.

6-Participar en congresos, foros y otras actividades académicas, que permitan visualizar y
generar propuestas, estrategias, politicas regionales y nacionales que propicien la
competitividad nacional e internacional de la Facultad de Ciencias Sociales.

7-Participar en las reuniones y acciones que incrementen y fortalezcan la relacién
interinstitucional con las entidades de la Educacion Superior, académicas y de investigacion a
nivel nacional e internacional.

8-Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

9-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

9-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

10-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

11-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia (3/
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Personal Operativo de Relaciones interinstitucionales

A._Nombre del Cargo: Personal operativo
de Relaciones Interinstitucionales

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacion
contenida en los documentos generados

Reporta a: Jefe/a de
Relaciones
interinstitucionales

Sustituciones: No

aplica
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° - s :
0233-00-2018 ' Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Posger titulo umv_er5|tar|o de grado Manejo de herramientas o
nacional o extranjera reconocida y inforeaticas/Programas Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de 9 '
conformidad a la legislacion vigente en
la materia,
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad mediatica para -
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrrtar divereas slustiones Flexibilidad
Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones FIra—

Institucion, Vision y Mision

humanas

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electronico

Redaccién de notas, memorandos, actas,
informes, dictamenes.

Proactividad
Precision en la
Ejecucion de
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espanol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUE

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Las tareas del puesto son planificadas y

programadas por el responsable de la

dependencia

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacion con
actividades de otras areas de manera informal o

eventual.
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Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con la funcion
que desempenfa

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Controlar la remisidn de documentos internos y

propio o de dependientes: externos de la Institucion
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.
2-Decision acerca del formato de invitaciones y relacion de invitados en Actos Protocolarios.

3-Seguimiento y monitoreo mensual a las solicitudes de suscripcion de convenios a nivel
institucional con organizaciones publicas y privadas en el dmbito local, nacional e
internacional, etc.

4-Acompafar y colaborar al Jefe del area en la preparacion de publicaciones o presentaciones
de caracter institucional a través de cualquier medio de comunicacion.

5-Colaborar en la organizacion de los eventos nacionales e internacionales que se realicen
dentro del ambito de la Facultad de Ciencias Sociales

6-Mantener actualizado el listado de los convenios nacionales e internacionales suscritos por
la Facultad de Ciencias Sociales y el estado de su cumplimiento.

7-Participar en congresos, foros y otras actividades académicas, que permitan visualizar y
generar propuestas, estrategias, politicas regionales y nacionales que propicien la
competitividad nacional e internacional de la Facultad de Ciencias Sociales.

8-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

9-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

10-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

12-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

g s
g il
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A._Nombre del Cargo: Jefe/a de

D. Grado de Autoridad

Comunicaciones

B._Nivel: Apoyo Reporta a: Director/a Sustituciones:
En caso de

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la ausencia

organizacion y ejecucion de los procesos
verificando que éstos ejecuten las
acciones necesarias para contribuir al
logro de las metas y objetivos de gestion
de la institucion

Supervisa a: Personal a su
cargo

temporal sera
reemplazado por
un Encargado de
despacho
designado por el
Director del area

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: SRMPETENGLAS
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° Conocimientos generales de C .
0233-00-2018 la Institucidn, Vision y Mision |~ ProOmIso
FORMACION ACADEMICA: Nacional
Paraguaya Liderazgo Iniciativa
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera . . _
reconocida y habilitada por autoridad Capacidad de trabajar bajo Integridad
competente, de conformidad a la presion
legislacion vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia | Capacidad de toma de _—

W b s B Flexibilidad
0 antigiiedad minima de 10 afios decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que
regulan las actividades de la Universidad
Nacional de Asuncion

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la
funcion que ocupe

Den)ostracic')n de conocimiento del Codigo
de Etica y comportamiento acorde al
mismo

Proactivo

Responsabilidad

Capacidad de manejo vy

resolucion de problemas

Eficiencia
Eficacia

y

Manejo de herramientas
informaticas/Programas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas a

la gestion del area

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los

funcionarios del area

EJECUCION  personal del

ocupante del puesto:

por parte

Implementar y cumplir las po

liticas,

metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestion del personal bajo su

dependencia
Generar reportes de los resu

gestién

ltados de su

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio
o de dependientes:

Realizar seguimiento y monit

oreo de las

actividades a su cargo conforme al Plan

Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las

disposiciones legales le confi
sean asignadas por su super

erany las que le
ior inmediato-,

Tt

—_—

Pagina 33 de 193




Universidad Nacional de Asuncién

F AC S O FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Ciencias Sociales CONSEJO D’RECTIVO

UNA www.facso.una.py
Telefax: 595 21 - 510-407
San Lorenzo —Paraguay

Resolucién N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y elaborar
el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccidn y
en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2-Implementar la politica de comunicacion institucional interna y externa.

3-Coordinar, y supervisar la implementacion de los canales de la comunicacidn interna y
externa institucional, aplicando la imagen institucional.

4-Coordinar y controlar la elaboracion de los contenidos informativos y noticiosos, para la
promocion, difusion de los servicios brindados y acciones llevadas a cabo por la institucion, a
nivel interno y externo.

5-Proponer la elaboracion de materiales de promocidn y difusion con contenidos
institucionales, asi como supervisar los disefios y la diagramacion.

6-Proponer los temas para el desarrollo de campafias comunicacionales, coordinar y
supervisar el desarrollo y realizacion de materiales gréficos, contenidos y audiovisuales.
7-Desarrollar el disefio, elaboracion y actualizacién de los mecanismos de consultas, quejas y
reclamos a ser implementados y que permitan mejorar la atencién y la provision de los
servicios que brinda la Institucion.

8-Gestionar y supervisar la provision de informacion, la transparencia activa y coordinar la
expedicion y sistematizacion de las solicitudes de informacién publica.

9-Coordinar y supervisar la participacion institucional en programas y espacios en los medios
comunicacionales, asi como las actividades y tareas de prensa.

10-Coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos de actualizacién de documentos, datos
e informacion en los diferentes canales de comunicacion institucional.

11-Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.
12-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015,

13-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

14-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Personal Operativo de Comunicaciones

A._Nombre del Cargo: Personal operativo

46 Comunieaciones D. Grado de Autoridad

Reporta a: Jefe/a de Sustituciones: No

B. Nivel: Apoyo Comunicaciones aplica

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacion
contenida en los documentos generados
en una determinada dependencia, Silipervisaar Neaplica | ——rrrwrrmmeceens
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°

0233-00-2018 Habilidad analitica Compromiso

FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado Manejo de herramientas

nacional o extranjera reconocida y y - Iniciativa

habilitada por autoridad competente, de IOy SR RrDg bR G

conformidad a la legislacion vigente en _ Q‘,

la materia, Fa Nl D, 7
Y \{ )

ft\)‘—-
———
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EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad mediatica para
CONOCIMIENTQOS Y APTIT!
s WIES enfrentar diversas situaciones Flexibllidad
Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones
Autocontrol

Institucion, Vision y Mision

humanas

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y

correo electrénico Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, actas, | T E.reasnp’n en c:a

informes, dictdmenes. jecucion e
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espanol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la
dependencia

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
sin

Sin embargo, participa en coordinacion con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atenciéon eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los cbjetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relaciéon con la funcién
gue desempenfa

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién

EJECUCION personal por parte del

ocupante del puesto:

Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugary
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

Controlar la remision de documentos internos y
externos de la Institucion

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

bdL{
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TUNLIUNES ESFECIFICAS DEL PUESTO:
1-Colaborar en la implementacién de los canales de la comunicacién interna y externa
institucional, aplicando la imagen institucional

2-Elaborar contenidos informativos y noticiosos, para la promocion, difusion de los servicios
brindados y acciones llevadas a cabo por la institucion, a nivel interno y externo.

3-Elaborar materiales de promocién y difusion con contenidos institucionales, asi como los
disefios y la diagramacion

4-Gestionar las solicitudes recibidas a través del portal de informacién publica para su
respuesta en tiempo y forma

5-Redactar gacetillas informativas, elaborar boletines

6-Trabajar la implementacion correcta e interactiva de los canales de comunicacion interna y
externa (WhatsApp, correo institucional, redes sociales, etc.)

7-Colaborar en la realizacion de campafias institucionales con los medios disponibles para
generar confianza en la ciudadania en general

8-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

9-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

10-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

11-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccidn a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

AUDITORIA INTERNA (AI)
Organigrama sectorial

Decanato

Financieray de
~ Gestion

~ Auditoria

a. Finalidad: Asesorar a la MAI y sus dependencias, evaluando el control interno y verificando que
las actividades, registros y operaciones, se ajusten a las disposiciones legales y reglamentarias
internas y externas, mediante la realizacion de auditorias financieras, administrativas, de gestion y
otras especificas, con base en las Normas de Auditoria Generalmente aceptadas, manual de auditoria
gubernamental, entre otras disposiciones legales ; presentando el correspondiente informe que debe
contener hallazgos, recomendaciones y comentarios.

b. Ubicacion: Es un drgano dependiente del Decanato.
c. Funciones Generales:

Responsable de realizar las actividades de control y evaluacidn, con criterio independiente, todas las
gestiones y operaciones administrativas, contables, financieras, asi como académicas verificando que
se hayan desarrollado en térmings de eficiencia, economia y eficacia, la correcta aplicacion_de las

Ieyes,_ principios, n%rmas y. procgédimientos de control interno vigente .j”"@ Z
|
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Director/a de Auditoria Interna
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Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

A._Nombre del Cargo: Director/a
de Auditoria Interna

D. Nivel de Autoridad del Cargo

B._Nivel de autoridad_del cargo:
Apoyo

Reporta a: Decano

Sustituciones: En
caso de ausencia

C. Objetivo del Cargo: Planificar,

temporal sera
reemplazado por

organizar, dirigir, controlar, Supervisa a: Secretaria,

coordinar, analizar, y conducir las | Coordinadores, Jefes de i EncArgado ae

actividades a su cargo conforme Departamento Pespacho

a los objetivos institucionales designado por el

Decano

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. | Conocimientos generales de la ;

N° 0233-00-2018 Institucidn, Vision y Misién Compromiso

FORMACION ACADEMICA:

Nacionalidad paraguaya

Poseer titulo universitario de

grado universidad nacional o | Habilidad analitica y toma de Conciencia

extranjera reconocida y habilitada
por autoridad competente, de

decisiones

Organizacional

conformidad a la legislacion
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIQNAL: Manejo de herramientas
Experiencia o antigliedad minima | . = Iniciativa
de 10 afios informaticas/Programas
Habilidad Comunicacional en
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES idiomas oficiales (Espafiol Integridad
/Guarani)
Habilidad mediatica para enfrentar _—
Conocimiento del Estatuto y las diversas situaciones Flssiilinad
leyes que regulan las actividades | Capacidad para delegar y
de la Universidad Nacional de empoderar a sus funcionarios/as
Asuncién normativas legales en funcion del logro de las metas Autocontrol

vigentes de la Institucion

propuestas hacia un fin comun,
que beneficie a la institucion

Conocimientos especificos
referentes a la funcion que ocupe

Habilidad para diagnosticar y
solucionar problemas

Trabajo en Equipo

Demostraci;in de conocimiento del
Cadigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo

Redaccion de actas, informes y
dictdmenes

Responsabilidad

Orientacion a los resultados

Eficiencia y eficacia

Excelentes relaciones humanas

FUNCIONE
PLANIFICACION  del
trabajo o el de otros:

propio

ENERALES DEL PUE ;

los objetivos propuestos.

Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de

DIRECCION o coordinacién del
trabajo de dependientes directos
o indirectos

Coordinar la ejecucion de sus activ

idades y tareas que

fueron planificadas con las dependencias a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

los responsables de las areas a su

le confieran.

Dirigir la ejecucion de actividades en forma conjunta con

cargo.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales

CONTROL y/o evaluacion del
trabajo propio o de dependientes:

Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién de las
actividades que demuestren resultados en relacion al
plan de accién o estrategia definida.

t
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Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le sean
asignadas por su superior inmediato

estratégicos de la Direccidn de Auditoria

Control Interno.

publicos, realizados por la Institucion.

institucionales.

2015

inmediato.

y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1-Garantizar el cumplimiento de los valores, la misién y vision de la FACSO y de los objetivos

Interna.

4-Presentar los informes de Auditoria interna a la MAI
S-Asesorar a las diferentes direcciones o dependencias, cuando fuere necesario, sobre los
codigos, protocolos, normativas y/o reglamentaciones vigentes.
6-Supervisar la verificacion de las operaciones relacionadas a ingresos, gastos o bienes

2-Contribuir con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y elaborar la
planificacion operativa anual de las actividades de la Direccidn en relacién al Plan estratégico
institucional y realizar el seguimiento a las tareas programadas.
3-Evaluar el Sistema de Control Interno (SCI) de la Facultad de Ciencias Sociales, incluyendo
el grado de operatividad y eficacia de los sistemas de administracién e informacidn gerencial
y proponer a la MAI las recomendaciones que sean pertinentes respecto del Sistema de

7-Supervisar la verificacion de la eficacia e integridad de las operaciones de la institucién,
comprobando la adecuacion de estas a los objetivos institucionales.
8-Presentar informes de seguimiento a los planes de mejoramiento institucional, en base a las
recomendaciones emitidas por los distintos sistemas u drganos de control.

9-Garantizar la seguridad y confidencialidad de las informaciones y documentaciones

10-Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato
11- Trabajar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

12-Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
13-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

14-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

15-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccidn a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Secretaria de Direccién

A._Nombre del Cargo: Secretaria de
Direccion

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Apoyo

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
operativamente las gestiones técnico-

Sustituciones: No

humanas

i - i lica
administrativas para el logro de los Supaniaa:a: No splica W
objetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDQOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U, N° . - !
romiso
0233-00-2018 , Habilidad analitica Comp
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya. Estar
cursando los primeros afios de una Habilidad Comunicacional Iniciativa
carrera universitaria o contar con titulo
de Técnico Superior
, ; Habilidad mediatica para .
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere snfrentsr diversas stuaciones Integridad
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Excelerites relaciones Flexibilidad

Jufr_
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Conocimientos  generales de |la ~=

Institucion, Visién y Misién Autocontrol

Leyes y normativas que se hallan | ----=-mmmeemeeee- s -

relacionadas a la FACSO y la UNA. Responsabilidad

Operador avanzado de Microsoft Office | ----------m-=mmmmmmmmoomomoooen —

e Internet y correo electrdnico Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, | --------- = . _

actas Trabajo en equipo

Cursos y especializaciones referentes al - P.recisig‘n o 1o

area. ejecucion de las
tareas

Idioma: Espafiol y Guarani e S e T (R

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el | Planificar y decidir como realizar las tareas de su
de otros: propio puesto de trabajo en plazos cortos
. El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
DIRECCION o coordinacion del trabajo | sin embargo participa en coordinacién con
de dependientes directos o indirectos actividades de otras areas de manera informal o
eventual.
Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia
Apoyar en las actividades inherentes a la
dependencia
Asistir a cursos de capacitacion convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacion con la funcién que desempenfia.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.
Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en las
condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad
que determinen las autoridades de la Institucion.
Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucién. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales y
utiles de oficina asignados a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

CONTROL y/o evaluacién del trabajo

; [ [ tivi e control
proplo o de dependientes: El puesto no incluye actividades d r

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Registrar y entregar documentaciones de la Auditoria Interna a los distintos departamentos
dependientes de la misma como a otros departamentos o direcciones.

2-Llevar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de documentos, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

3-Organizar y mantener en adecuado funcionamiento el archivo documental digital e impreso
de la Auditoria Interna Institucional.

4- Controlar la custodia y la conservacién de todos los documentos originales, de respaldo de
las operaciones de control de la Auditoria Interna, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

/\p;/w@iw@ﬂ Ll
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Interna.

que presta servicios.

2015
inmediato.

y responsabilidad.

7-Redactar memos, notas e informes segun necesidad de la dependencia.
8-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

5-Apoyar las gestiones realizadas por los distintos departamentos que conforman la Auditoria

6-Proveer de forma oportuna toda informacion que el superior inmediato o el/la Auditor/a
Interno/a solicite, relativa a los documentos que se emiten y se reciben en la dependencia

9-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
10-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

11-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccidn a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

Auditoria Financiera y de Gestion

A. Nombre del Cargo: Jefe/a de Auditoria
Financiera y de Gestion

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Apoyo

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucion de los procesos
verificando que éstos ejecuten las acciones
necesarias para contribuir al logro de las
metas y objetivos de gestion de la
institucion.

Supervisa a: Personal a
su cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por un
Encargado de
despacho designado
por el Director del

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que
regulan las actividades de la Universidad
Nacional de Asuncion

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la
funcion que ocupe

Demostracion de conocimiento del Codigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

area
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucidn C.S.U. N° 0233- enerales de la .
00-2018 ?nstitucién, Vision y Lamprmice
Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Integridad
reconocida y habilitada por autoridad bajo presion
competente, de conformidad a la legislacion
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibili
& o s o exibilidad
antigiiedad minima de 10 anos decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Proactivo

Responsabilidad

Capacidad de manejo y
resolucion de
problemas

Eficiencia y Eficacia

Manejo de herramientas
informaticas/Programas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas a

la gestion del area

DIRECCION o coordinacidon del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los

funcionarios del area

A\
\ [

\

P
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Implementar y cumplir las politicas, }
) metodologias y procedimientos definidos.
EJECUCION personal por parte del ocupante Optimizar la gestion del personal bajo su
del puesto: dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
o de dependientes:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
Otras tareas: disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y elaborar
el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y
en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2-Proponer los criterios, formatos y procesos que aseguren el control Interno de la
dependencia a su cargo, bajo los estandares del MECIP.

3-Coordinar y participar en la confeccion de los Informes trimestrales, semestrales y/o
anuales, asi como Evaluacién del Control Interno (Mecip para los érganos de control,
manteniendo una fluida comunicacién dentro de la Direccion.

4-Proponer los criterios, formatos, procesos y medidas correctivas de las debilidades halladas
e incluirlas en la matriz de Riesgo de la Institucién, asegurando el Control Interno, bajo los
estandares del MECIP.

5-Proporcionar informaciones veraces, objetivos razonables, a través de los Informes de
Auditoria que contengan comentarios, conclusiones y recomendaciones, basados en
respaldos documentales, para realizar el sequimiento correspondiente.

6-Controlar los bienes patrimoniales de acuerdo a registros e informar inmediatamente a su
superior inmediato (Director/a) cualquier situacion relevante.

7-Coordinar y ejecutar, con la Jefatura de Auditoria de Gestion los cortes administrativos,
patrimoniales y/o documentales de las diferentes direcciones o dependencias de la
Institucion.

8-Preparar los informes requeridos por el Rectorado, la contraloria y otras instituciones.
9-Controlar los documentos administrativos y académicos, registros contables , ejecucion
presupuestaria , rendiciones, asi como el cumplimiento de las politicas de Talento Humano.
10-Asesorar a las diferentes direcciones o dependencias, cuando fuere necesario, sobre los
codigos, protocolos, normativas y/o reglamentaciones vigentes.

11-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

14-Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccién, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes.

Personal Operativo para Auditoria Financiera y de Gestién

A._Nombre del Cargo: Personal de apoyo

operativo para Auditoria Financiera y de D. Grado de Autoridad
Gestion

Reporta a: Jefe/a

B._Nivel: Apoyo inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar

profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacion
contenida en los documentos generados en
una determinada dependencia, verificando | Supervisa a: No aplica
su exactitud, a fin de garantizar
informaciones confiables y oportunas,
tendientes al cumplimiento de objetivos de
la dependencia.

Sustituciones: No
aplica
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PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDQS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- - e 2

00-2018 Habilidad analitica Compromiso

FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad

Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado Marshy do Faramsitis

nacional o extranjera reconocida y inf 1o ticas/P Iniciativa

habilitada por autoridad competente, de rabCas/ FIBQranas,

conformidad a la legislacién vigente en la

materia,

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad mediatica para

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas | Flexibilidad
situaciones

Conocimientos generales de la Institucidn, | Excelentes relaciones Aiiianyibi

Vision y Misién humanas

Leyes y normativas que se hallan

relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Proactividad

Redaccién de notas, memorandos, actas,
informes, dictdmenes.

Precision en la
Ejecucion de
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la
dependencia

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo participa en coordinacién
con actividades de otras areas de manera
informal o eventual.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, seguin corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector, de manera a garantizar la atencién
eficiente y efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos 0 temas guarden relacién con la
funcion que desempefia

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo
en las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de
la Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.
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CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio | Controlar la remision de documentos internos y
0 de dependientes: externos de la Institucion

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1- Realizar trabajos en base a los encargos de Auditoria de tareas recibidas y presentacion de
borradores de informes al respecto, al superior inmediato.

2-Llevar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de documentos, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

3-Organizar y mantener en adecuado funcionamiento el archivo documental digital e impreso
de la Auditoria Interna Institucional.

4-Colaborar en la confeccién de los Informes trimestrales, semestrales y/o anuales para los
organos de control, manteniendo una fluida comunicacion dentro de la Direccion.

5-Controlar la custodia y la conservacion de todos los documentos originales, de respaldo de
las operaciones de control de la Auditoria Interna, conforme a las normas y procedimientos

| vigentes.

6-Colaborar en la verificacion de la gestién de documentos de las diferentes direcciones de la
Institucion.

8-Realizar operativamente los cortes documental, patrimonial o administrativo de las
dependencias o direcciones que tengan cambios de autoridades, requeridos por la MAI.
9-Controlar el cumplimiento de la normativa de Recurso Humano.

10-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP;
2015

11-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

12-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

Auditoria académica

A.M’bre_del’(:a_r_qo: Jefe/a de D. Grado de Autoridad
Auditoria Académica P e e L
B._Nivel: Apoyo Reporta a: Director/a Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por un
Encargado de
despacho designado
por el Director del
area

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucion de los procesos
verificando que éstos ejecuten las Supervisa a: Personal a su
acciones necesarias para contribuir al cargo

logro de las metas y objetivos de
gestion de la institucion.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

- Conocimientos generales

MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° Ty o .
C m

0233-00-2018 de la Institucién, Vision y | Compromiso

Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Integridad
reconocida y habilitada por autoridad bajo presion
competente, de conformidad a la
legislacién vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: ;
E;ggriencia o antigiiedad minima de 10 ggc[:)iziccl:?‘nzg de toma de Flexibilidad

cu J T
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[ CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: | Trabajo en equipo Autocontrol ]
Conocimiento del Estatuto y las Leyes Proactivo Responsabilidad
que regulan las actividades de la
Universidad Nacional de Asuncién Capacidad de manejo y | Eficienda y Eficacia
Normativas legales vigentes de la resolucién de problemas

Institucion

Conocimientos especificos referentes a
la funcién que ocupe

Demostracién de conocimiento del
Cddigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el | Planificar y organizar las actividades relativas a la

Manejo de herramientas
informaticas/Programas

--------------------

de otros: ) gestion del area
DIRECCION o coordinacién del trabajo Coordinar y supervisar las actividades de los
de dependientes directos o indirectos funcionarios del area

Implementar y cumplir las politicas, metodologias
i y procedimientos

EJECUCION personal por parte del | definidos.

ocupante del puesto: Optimizar la gestion del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su gestion

CONTROL y/o evaluacion del trabajo 53?\232;22%”;??;2? y mo? kit ?t;llas 0 i
propio o de dependientes: gpconerme sl Ran Operafivo

Anual
Realizar aquellas funciones y tareas que las
Otras tareas: disposiciones legales le confieran y las que le

sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y elaborar

el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y

en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo.

2-Ejecutar encargos de Auditoria para la realizacién de trabajos de control de la gestién

institucional, siguiendo los lineamientos de la planificacién del trabajo y las normativas legales

vigentes.

2-Controlar la aplicacién de la Normativa del Mecip.

3-Dirigir la aplicacion de pruebas y otros procedimientos de Auditoria, que, a través de

criterios profesionales, favorezcan a los objetivos de la Auditoria Interna.

4-Prevenir situaciones de riesgos a los objetivos de la Auditoria Interna que suceden en el

desarrollo de las actividades cotidianas.

5-Controlar y evaluar el cumplimiento de los planes y programas de gestion académica-

administrativa, de acuerdo a las reglamentaciones emanadas por la FACSO, el Rectorado de

la UNA, CONES y el MEC.

6-Guia a las direcciones de la Institucion sobre las exigencias y cumplimientos de las normas.

7-Controlar el cumplimiento normativo de Recursos Humanos.

8-Proporcionar, a través de los Informes de Auditoria, informaciones veraces, objetivas

razonables, basadas en respaldos documentales.

9- Proponer las medidas correctivas de las debilidades halladas e incluirlas en la matriz de

Riesgo de la Institucion.

10-Preparar informe sobre monitoreo del POA remitido de la Direccién de Planificacion,

remitir al Decanato.

11-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

2015.

12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

inmediato.

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

14-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo. A E
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Personal Operativo para Auditoria académica

A. Nombre del Cargo: Personal operativo
de Auditoria Académica

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Apoyo

Reporta a: Jefe/a
inmediato

Sustituciones: No aplica

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y andlisis de la informacién
contenida en los documentos generados
en una determinada dependencia,
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

Supervisa a: No aplica

Sustituciones: No aplica

Institucion, Vision y Mision

humanas

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°© - s ’
0233-00-2018 Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya ;
Poseer titulo universitario de grado l:q:rr:ae]n? —— de
nacional o extranjera reconocida y informaticas/Programa Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de ) 9
conformidad a la legislacién vigente en '
la materia,
. . Habilidad )

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Comunicacionai Integridad

Habilidad mediatica
CONOCIMIENTQS Y APTITUDES para enfrentar diversas | Flexibilidad

situaciones
Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones o

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Proactividad

Redaccién de notas, memorandos, actas,
informes, dictamenes.

Precision en la Ejecucion
de tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espaiol y Guarani

CIONE NE S DEL PUE

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la

dependencia

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o

eventual.

=
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Prestar atencion personalizada con calidad y —‘
calidez, segtin corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el 4rea de su

. competencia para el logro de los objetivos de la
EJECUCION personal por parte del dependencia.

ocupante del puesto: Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con la funcién
que desempenfia

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnologicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion

Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de Ia
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucisn
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo | Controlar la remision de documentos internos y

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

propio o de dependientes: externos de la Institucion
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTOQ:

1) Registrar y entregar documentaciones de la Auditoria Interna a los distintos
departamentos dependientes de la misma como a otros departamentos o direcciones.

2) Llevar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de documentos,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

3) Organizar y mantener en adecuado funcionamiento el archivo documental digital e
impreso de la Auditoria Interna Institucional.

4) Controlar la custodia y la conservacién de todos los documentos originales, de respaldo
de las operaciones de control de la Auditoria Interna, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

5) Apoyar las gestiones realizadas por los distintos departamentos que conforman la
Auditoria Interna.

6) Proveer de forma oportuna toda informacién que el superior inmediato o el/la Auditor/a
Interno/a solicite, relativa a los documentos que se emiten y se reciben en la dependencia
que presta servicios.

7) Redactar memos, notas e informes segun necesidad de la dependencia.

8) Realizar, previa entrega de borradores de informes, notas, actas, memos, dictdmenes,
etc. al superior inmediato, la verificacion de forma de los mismos segtin las disposiciones
legales vigentes, para evitar errores involuntarios en los documentos.

9) Realizar el seguimiento de todas las actividades de implementacién del MECIP en la
institucion, para colaborar en el Informe de la Evaluacién semestral y anual.

10) Colaborar en la verificacion de la gestion documental de las diferentes direcciones de la
Institucion.

11) Informar al superior inmediato las actividades desarrolladas en la dependencia y efectuar
consultas en caso de necesidad.

12) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al &rea, a solicitud de su superior
inmediato.

13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su
area y responsabilidad.

14) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccidn a fin de establecer modalidades
de trabajo. s
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ASESORIA JURIDICA (AJ)
Organigrama sectorial

Decanato

- :Aéesaria--:_ -

- Sumarios Dictamenes

a. Finalidad:

Atender los asuntos de caracter juridico, legal y normativo del Decanato de la Facultad de Ciencias
Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién y de la comunidad académica en las cuestiones
legales que le son requeridas.

b. Ubicacién:
Es un organo dependiente del Decanato.
c. Funciones Generales:

Proveer asistencia juridica y asesoramiento al Decanato y a la comunidad académica de la Facultad
de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién, asi como emitir dictamen técnico legal
cuando le corresponda sobre los asuntos de su competencia, realizar seguimientos del uso de los
instrumentos y procesos operacionales conforme a las reglamentaciones legales vigentes.

Perfiles de cargo

Asesor/a Juridico/a

A._Nombre del Cargo: ;
Asesor/a Juridico/a D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo Reporta a: Decano/a

C. Objetivo del Cargo: Sustituciones: En caso
Planificar, organizar, dirigir, de ausencia temporal
controlar, coordinar, sera reemplazado por un
analizar, y conducir las Encargado de Despacho
actividades a su cargo designado por el Decano
conforme a los objetivos
institucionales

Supervisa a: Secretaria, Jefes de
Sumarios y Dictdmenes

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES : .
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién | Conocimientos generales de la )
C.S.U. N° 0233-00-2018 Institucién, Vision y Mision Comprormise
FORMACION  ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya

Poseer titulo universitario de
grado universidad nacional o
extranjera  reconocida y
habilitada por autoridad
competente, de conformidad
a la legislacion vigente en la
materia

n |
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EXPERIENCIA
PROFESIONAL: Experiencia o Manejo de herramientas Iniciati
antigliedad minima de 10 informaticas/Programas HicisEve
afos.
CONOCIMIENTOS Jhoeeg Cf?"_“f”'cac"’"aE' = .
APTITUDES idiomas ) oficiales (Espafiol | Integridad
/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y giizrlsgidsigiziﬂgz IS GOTTEtEP Flexibilidad
las leyes que regulan las Careicikiag el
actividades de la Universidad pac(; @ pa;a HEedl Y
Nacional de Asuncidn émpoderar a sus funcionarios/as en
funcion del logro de las metas | Autocontrol

normativas legales vigentes
de la Institucién

propuestas hacia un fin comun, que
beneficie a la institucion

Conocimientos  especificos
referentes a la funcién que
ocupe

Habilidad para diagnosticar y

solucionar problemas Trabajo en Equipo

Demostracién de
conocimiento del Cédigo de
Etica y comportamiento
acorde al mismo

Redacciéon de actas, informes y

dicthiiariae Responsabilidad

Orientacién a los resultados

Eficiencia v eficacia

Excelentes relaciones humanas

FUNCIONES GENERALES D
PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros:

EL PUESTO:

Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los
objetivos propuestos.

DIRECCION o coordinacion
del trabajo de dependientes
directos o indirectos

Coordinar la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron
planificadas con las dependencias a su cargo

Dirigir la ejecucion de actividades en forma conjunta con los

EJECUCION - personal  por responsables de las areas a su cargo.

parte ] del ocupante del Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
puesto; confieran.

CONTROL y/o evaluacién del | Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las

trabajo  propio o de | actividades que demuestren resultados en relacion al plan de
dependientes: accion o estrategia definida.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
legales le confieran y las que le sean asignadas por su
superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Garantizar el cumplimiento de los valores, la misién y vision de la FACSO vy de los objetivos
estratégicos de la Secretaria de Facultad.

2-Contribuir con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional de la FACSO Y Elaborar la
planificacion operativa anual de las actividades de la Direccién en relacién al Plan estratégico
institucional y realizar el seguimiento a las tareas programadas

3-Planear, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de los 6rganos a su cargo, asi como
proponer medidas conducentes a su mejor funcionamiento.

4-Asesorar a las autoridades de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de
Asuncion y demas dependencias de ésta, sobre asuntos legales.

5-Emitir opinion técnico legal solicitados por las autoridades de la Facultad de Ciencias
Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién y demés dependencias.

6-Cumplir las funciones de investigacién preliminar e instruccién de sumario administrativo
conforme el Reglamento General Disciplinario vigente en la UNA.

7-Revisar y dictaminar sobre contratos y convenios.
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8-Presentar informes sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas en la Asesoria
Juridica,

9-Formular e implementar acciones correctivas en pro del mejoramiento continuo del
desempefio de la Asesoria Juridica

10-Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato
11- Trabajar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

12-Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
13-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea, a solicitud de su superior
inmediato.

14-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Secretaria de la Asesoria Juridica

A. Nombre del Cargo: . . —‘
Secretaria de Direccion D. Nivel de Autoridad del Cargo

B._Nivel de autoridad del Reporta a: Jefe de
cargo: Apoyo Departamento

C. Objetivo del Cargo:
Apoyar operativamente
las gestiones técnico-
administrativas para el
logro de los objetivos
institucionales

Sustituciones: No aplica

Supervisa a: No aplica

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES I .
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL:

Resolucion C.S.U. N° Habilidad analitica Compromiso

0233-00-2018 i
FORMACION ACADEMICA:
Nacionzlidad Paraguaya.
Estar cursando los
primeros afos de una Habilidad Comunicacional Iniciativa
carrera universitaria o
contar con titulo de
Técnico Superior
EXPERIENCIA LABORAL: | Habilidad mediatica para

No requiere enfrentar diversas situaciones Integridad
CONOCIMIENTOS Y | Excelentes relaciones Flexibilidad
APTITUDES humanas

Conocimientos generales

de la Institucion, Vision y Autocontrol
Mision

Leyes y normativas que Se | ==-=-==mmmmmmmmmmemomemee

hallan relacionadas a la Responsabilidad

FACSO y la UNA.
Operador avanzado de
Microsoft Office e Internet Proactividad

correo electronico
Redaccion de notas, | ---- -—--
memorandos, actas _ "
Cursos y especializaciones | ----- Precision en la ejecucion de las
referentes al area tareas

Idioma: Espafiol y Guarani o

T»s
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PLANIF . . e :
Fropio IEI;E;%N - %‘2 Planificar y decidir cémo realizar las tareas de Su propio puesto —‘
P ) ) de trabajo en plazos cortos
otros: ]
DIRECCION 0

El puesto no incluye supervisién de otros puestos, sin embargo
participa en coordinacion con actividades de otras areas de
manera informal o eventual.

coordinacién del trabajo
de dependientes directos
0 indirectos

Prestar atencion personalizada con calidad y calidez, segtn j
corresponda a su dependencia

Apoyar en las actividades inherentes a la dependencia

Asistir a cursos de capacitacion convocadas por el superior
inmediato, cuyos objetivos o temas guarden relacién con la
funcién que desempena.

. Mantenerse informado y actualizado en lo que refiere a su area
EJECUCION personal por | de trabajo.

parte del ocupante del | Utilizar los elementos tecnologicos, de comunicacion e

puesto: informacion en procura del mejoramiento continuo de la
organizacion

Realizar personalmente el trabajo a su cargo en las condiciones
de tiempo, forma, lugar y modalidad que determinen las
autoridades de la Institucion.

Cumplir las normas y reglamentaciones establecidas en la
Institucion. * Utilizar adecuadamente los equipos, muebles,
materiales y (tiles de oficina asignados a su cargo

CONTROL y/o evaluacion
del trabajo propio o de | El puesto no incluye actividades de control
dependientes:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
Otras tareas: confieran y complementariamente a las que le sean asignadas
por su superior inmediato

FUNCIONES ESPEQI'FICAS DEL PUESTO:
1- Atender al publico en general, brindando informacién correcta y oportuna.
2-Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros
documentos.
3-Elaborar notas, memorandos y otros documentos
4-Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes
(memos, notas, etc)
>-Reportar periédicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito de
su competencia.
6-Realizar un seguimiento sistematico a los documentos remitidos a las direcciones o
instituciones.
7-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea, a solicitud de su superior
inmediato.
8-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y
responsabilidad.
9-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades de
trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Sumarios

A. Nombre del Cargo: Jefe/a de Sumarios D. Grado de Autoridad

Nivel: A Reporta a: Asesor/a Sustituciones: En
B. hivel: Apoyo Juridica/a caso de ausencia

i ) _— temporal sera
G Ob].etlv_g del C_argo: 'Cogrdllnar a reemplazado por
OISRy SEREIGN G 105 pricesos Supervisa a: Personal a | un Encargado de
verificando que éstos ejecuten las acciones d
; B su cargo espacho

necesarias para contribuir al logro de las designado por el
metas y objetivos de gestion de la institucion Biredor fel Sren
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PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N© 0233-00- | generales de la .
2018 Institucion, Visign y | COMPromiso

) i Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Paraguaya | Liderazgo Iniciativa
Poseer titulo universitario de grado universidad
nacional o extranjera reconocida y habilitada Capacidad de trabajar :
por autoridad competente, de conformidad a bajo presidn Integridad
la legislacion vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o Capacidad de toma de e
antigledad minima de 10 afios decisiones Flexibilidad
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad
regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo y
Nacional de Asuncién resolucion de | Eficiencia y Eficacia
Normativas legales vigentes de la Institucidn roblemas
Conocimientos especificos referentes a la Manejo de
funcién que ocupe herramientas
Demostracién de conocimiento del Cédigo de informaticas/Programa
Etica y comportamiento acorde al mismo s

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades
relativas a la gestion del area

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del drea

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestién del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestién

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o
de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que
le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

mismo

prosecucion del correspondiente sumario;

correspondiente sumario administrativo;

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacidn del plan estratégico institucional
2-Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del

3-Coadyuvar en forma eficiente con el/la directora/a de Asesoria Juridica en Ia etapa de
investigacion preliminar, redactando notas, memorando de solicitud de informes
encomendados por el/la directora/a de Asesoria Juridica.

4-Realizar el seguimiento de los informes solicitados en el marco de la investigacion preliminar.
5-Asistir a las audiencias, acuerdos o informaciones orales, consignando, en su caso, el tiempo
de su duracién y redactando las actas, declaraciones, informes, notas y oficios;

6-Oficiar de Secretario de los Sumarios Administrativos que sean asignados a la Facultad de
Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién;

7-Dar cuenta al Juez Instructor de Sumario del vencimiento de los plazos que determinan la

8-Refrendar las actuaciones, providencias y demas resoluciones dictadas en el marco del
9-Hacer saber las providencias y demas resoluciones que recayeren en los correspondientes

sumarios administrativos a las partes que acudiesen a la oficina a tomar conocimiento de ellas,
anotando en el expediente las notificaciones que hicieren:

J&L A
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2015

inmediato.

responsabilidad.

12-Garantizar la realizacion de evaluaciones de desem
13-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes a

14-Velar por el cuidado y mantenimiento de los e

10-Preservar con debida reserva de las actuaciones cuando lo requiera la naturaleza de las
mismas, o sea ordenada por el/la Juez/a Instructor/a o el/la directora/a de Asesoria Juridica,
11-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

pefo del personal a su cargo
| area, a solicitud de su superior

quipos y otros recursos asignados a su area y

15-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Personal operativo de Sumarios

A. Nombre del Cargo: Personal operativo
de Sumarios

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo

Reporta a: Jefe/a inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades

designadas y andlisis de la informacién
contenida en los documentos generados
en una determinada dependencia,

Sustituciones: No

Institucién, Visién y Misidn

Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° s - .
0233—00~21018 ' Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
E(a)iiienratllgjEx?rgir\:j?::?éggEcgi’drgdy? Manejo de herramientas Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de Informaticas/Programas.
conformidad a la legislacion vigente en
la materia,
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad

Habilidad mediatica para -
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar divereas Sitistones Flexibilidad
Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones W —

humanas

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Redaccion de notas, memorandos, actas,
informes, dictdmenes.

Proactividad
Precision en la
Ejecucion de
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espaiiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la

dependencia

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o

eventual.

QUL ’O«Mp

40

Pagina 52 de 193




FACSO

Facultad de Ciencias Sociales
UNA

Universidad Nacional de Asuncidén

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
CONSEJO DIRECTIVO

www.facso.una.py
Telefax: 595 21 - 510-407

San Lorenzo ~Paraguay

Resolucién N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, seglin corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
Ccompetencia para el logro de los objetivos de Ia
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con Ia funcion
gue desempeiia

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacién e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en Ia Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL vy/o evaluacién del trabajo
ropio o de dependientes:

Controlar la remisién de documentos internos y
externos de la Institucion

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

1-Elaborar memorandos, notas, etc.

3-Recibir los escritos y documentos

mutilacién o deterioro;
2015.
inmediato.

8-Velar por el cuidado y mantenimiento de
responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

2-Registrar los documentos recibidos en el area

7-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area,

y realizar el archivo correspondiente

que presentan los interesados y poner los cargos con
designacion de fecha, hora y otorgar los recibos respectivos;

4-Organizar y foliar los expedientes a medida que se forman;

5-Custodiar el sello de la Direccién y de su dependencia, asi como los documentos y
expedientes que tuvieren a su cargo, siendo responsables de su pérdida, uso indebido,

6-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

a solicitud de su superior

los equipos y otros recursos asignados a su érea y

9-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
\ie trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Dictamenes

A. Nombre del Cargo: Jefe/a de Dictdmenes

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo

Sustituciones: En
caso de ausencia

Reporta a: Asesor/a
Juridico/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucion de los procesos

necesarias para contribuir al logro de las

verificando que éstos ejecuten las acciones

metas y objetivos de gestidn de la institucién

temporal sera
reemplazado por un
Encargado de
despacho designado
por el Director del
area

Supervisa a: Personal a
su cargo

Jéwa-ﬁ:—i
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PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- generales de la )
00-2018 Institucién, Visign y | COMPromiso
i ) Misién
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera reconocida Capacidad de trabajar :
y habilitada por autoridad competente, de bajo presion Integridad
conformidad a la legislacién vigente en |a
materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibilidad
antigliedad minima de 10 afos decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad
regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo y
Nacional de Asuncion resolucién de | Eficiencia y Eficacia
Normativas legales vigentes de la Institucién problemas
Conocimientos especificos referentes a la
funcién que ocupe Manejo de
Demostracién de conocimiento del Cédigo de | herramientas
Etica Y comportamiento acorde al mismo informaticas/Programas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas a
la gestion del area.

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del area.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar |a gestién del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su

_gestion.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o
de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

mismo

4-Realizar otras funciones que sean necesarias
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

referentes a la tramitacién de los asuntos;

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional
2-Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacion al rea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del

3-Analizar y elaborar proyecto de dictdmenes juridicos referentes a los expedientes en los que
solicitan parecer juridico relacionados con la normativa que rige para Facultad de Ciencias
Sociales y para la Universidad Nacional de Asuncion.

para lograr los objetivos institucionales, de

5>-Recibir los escritos y documentos que presentan los interesados Y poner los cargos con
designacién de fecha, hora y otorgar los recibos respectivos;
6-Presentar sin demora al Director/a los escritos,

documentos, oficios y demas despachos

7-Organizar y foliar los expedientes a medida gue se forman;
8-Preservar con debida reserva de las actuaciones cuando lo requiera la naturaleza de las
mismas, 0 sea ordenada por el/la directora/a de Asesoria Juridica,

(I
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| 9-Custodiar el sello de la Direccidn
mutilacion o deterioro;

2015

inmediato.

responsabilidad.

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de |

y de su dependencia, asi como los documentos y
expedientes que tuvieren a su cargo, siendo responsables de su pérdida, uso indebido,

—

10-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

11-Garantizar la realizacién de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al 4rea, a solicitud de Su superior

0S equipos y otros recursos asignados a su drea y

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

14-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

Personal operativo para Dictdimenes

| A.Nombre del Cargo: Personal operativo
Dp de Dictamenes

B._Nivel de autoridad del cargo: Apoyo

Reporta a: Jefe de
Departamento

C. Objetivo del Cargo: Apoyar

D. Nivel de Autoridad del Cargo

————

Vision y Misidn

humanas

profesionalmente en las actividades
designadas y andlisis de la informacion . )
contenida en los documentos generados en SUSt'tL;C'ﬁcnaes' g
una determinada dependencia, verificando Supervisa a: No aplica P
su exactitud, a fin de garantizar
informaciones confiables y oportunas,
tendientes al cumplimiento de objetivos de
la dependencia.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
: — = 5
B’IOA_ ZS?BLEGAL' Resolucion C.5.U. N~ 0233 Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado : !
nacional o extranjera reconocida y :\rfwl?c:]r?'l%tig:s /g'%r;?:n;eagtas Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de '
conformidad a la legislacion vigente en la
materia,
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional | Integridad
Habilidad mediatica para
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas | Flexibilidad
situaciones
Conocimientos generales de la Institucion, | Excelentes relaciones O S——

leyes y normativas que se hallan

relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y

- Proactividad
correo electrénico
o Precision en Ia
_Redacaon _de’ notas, memorandos, actas, Ejecucin A
informes, dictdmenes. P

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de

dependencia

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la

otros:
) OJJL\)QD

I

TRy
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. El puesto no incluye supervisién de otros
DIRECCION o coordinacion del trabajo de | puestos, sin embargo participa en coordinacion
dependientes directos o indirectos con actividades de otras areas de manera

informal o eventual.

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, seglin corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector, de manera a garantizar la atencién
eficiente y efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de Ia
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con la
funcién que desempefia

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su drea de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de

i comunicacion e informacion en procura del
EJECUCION personal por parte del ocupante | mejoramiento continuo de la organizacion

del puesto: Realizar personalmente el trabajo a su cargo
en las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de
la Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en |a Institucién
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio | Controlar la remisién de documentos internos y
0 de dependientes: externos de la Institucion

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
_asignadas por su superior inmediato

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Elaborar memorandos, notas, etc.

2-Registrar los documentos recibidos en el &rea y realizar el archivo correspondiente
3-Recibir los escritos y documentos que presentan los interesados y poner los cargos con
designacion de fecha, hora y otorgar los recibos respectivos;

4-Organizar y foliar los expedientes a medida que se forman;

5-Custodiar el sello de la Direccién y de su dependencia, asi como los documentos y
expedientes que tuvieren a su cargo, siendo responsables de su pérdida, uso indebido,
mutilacidn o deterioro;

6-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

7-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

8-Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area y
responsabilidad.

9-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.
Q6L

-—
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DIRECCION ACADEMICA (DA)
Organigrama sectorial

ajo Final de
Grade =~

a.
Finalidad:

Es responsable de la planificacidn y administracion de las actividades académicas referentes a la
implementacion y evaluacidn continua del curriculum de las carreras de la Facultad de Ciencias
Sociales, tendiente a una formacién profesional vinculada a la investigacion y la extensidn
universitaria y contribuyendo con la calidad de la educacion.

b. Ubicacion:
Es un 6rgano dependiente del Decanato.
c. Funciones Generales:

Disefar, aprobar e implementar normativas, reglamentos y procedimientos académicos (horarios de
clases, de examenes parciales y finales, asignacién de aulas y otros eventos).

Organizar y controlar el buen funcionamiento y actualizacién permanente de la base de datos
académicos (estudiantes y egresados).

Velar y garantizar los programas de atencién y bienestar estudiantil.

Apoyar en la planificacion, organizacion y control de los trabajos de las unidades bajo su cargo, para
el fortalecimiento de la gestién académica de la Facultad.

Evaluar continuamente el desempefio docente.

Perfiles de cargo

Director/a Académico/a

" A._Nombre del Cargo: .
Director/a Académico D. Grado de Autoridad T
B._Nivel: Misional Reporta a: Decano/a
C. Objetivo del Cargo: Sustituciones: En caso
Planificar, organizar, de ausencia temporal
dirigir, controlar, serd reemplazado por
coordinar, analizar, y Supervisa a: Secretaria, Jefes un Encargado de
conducir las actividades a Despacho designado
su cargo conforme a los por el Decano
objetivos institucionales

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES ’ !
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS: N

Youmssel S
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ek =) LEGAL: Conocimientos generales de Ia 1
Resolucid 9 o e '
0533_%3?;01; sl N Institucion, Vision y Misién Compromiso
FORMACION
ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Poseer titulo universitario
de grado universidad
nacional o extranjera | Habilidad analitica y toma de Conciencia
reconocida y habilitada | decisiones Organizacional
por autoridad
competente, de
conformidad a la
legislaciéon vigente en la
materia
EXPERIENCIA
PROFESIONAL: Manejo de herramientas Inidiati
Experiencia o antigiiedad informaticas/Programas Hidativa
minima de 10 afios
CONOCIMIENTOS Y | Habilidad Comunicacional en idiomas Integridad
APTITUDES oficiales (Espafiol /Guarani) ntegrica
Conocimiento del Habilidad medidtica para enfrentar . ]
Estatuto y las leyes que | diversas situaciones Flexibilidad
regulan las actividades ; ) ]
de la Universidad Capacidad para delegar Yy empoderar a
Nacional de Asuncién sus funcionarios/as en funcién del logro
normativas legales de las metas propuestas hacia un fin Altocantrol
vigentes de la Institucign | €©Mun, que beneficie a la institucién
Conocimientos . ; ;
especificos referentes a la :’jgg:gigrparﬁb?éfng::ﬂ'car y Trabajo en Equipo
funcién que ocupe P
Demostracion de
conocimiento del Codigo - .
de Etica y dR;rS;;c;?‘r;sde actas, informes y Responsabilidad
comportamiento  acorde
al mismo

Orientacion a los resultados Eficiencia vy eficacia
Excelentes relaciones humanas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACIQN del Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los
propio trabajo o el de objetivos propuestos.
otros:
DIRECCION )
coordinacion del trabajo

de dependientes directos
o0 indirectos

EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto:

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o de
dependientes:

Coordinar la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron
planificadas con las dependencias a su cargo

Dirigir la ejecucién de actividades en forma conjunta con los
responsables de las areas a su cargo.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieran.

Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las actividades
que demuestren resultados en relacion al plan de accién o
estrategia definida.

Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
legales le confieran y las que le sean asignadas por su superior
inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Garantizar el cumplimiento de los valores, la mision y vision de la FACSO vy de los objetivos
estratégicos de la Direccién Académica, asi como protocolos y politicas de la UNA y FACSO.
2-Contribuir con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de la FACSO yla
planificacion operativa anual de las actividades de la Direccion y realizar el seguimiento a las

tareas programadas.
] & a_. Pagina 58 de 193

i}

Otras tareas:




T ——— - ﬁ

‘Universidad Nacional de Asuncién

F AC s O - FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Ciencias Socisles CONSEJO D’RECTIVO

UNA . www.facso.una.py
Telefax: 595 21 - 510-407
San Lorenzo -Paraguay

Resolucién N° 356-00-2024
Acta N° 32 (5.L./27l12/2024)

3-Planificar y coordinar con las direcciones de carrera la implementacién efectiva de los
reglamentos y normativas académico - administrativos (confeccién de horarios de clases,
examenes finales, asignacion de catedras a profesores/as escalafonados/as, propuestas a
concurso docente, vacancias, otros).

4-Presentar propuestas de normativas Yy reglamentos académicos para el acceso,
permanencia y egreso de estudiantes y monitorear su correcta implementacion.

5-Monitorear la correcta implementacién de |a evaluacién de desempefio docente Y promover
la capacitacién de los mismos.

6-Monitorear el correcto desarrollo de los planes curriculares de las Carreras impartidas en la
FACSO.

7-Garantizar el buen funcionamiento y actualizacién permanente de la base de datos
académicos de la institucién (estudiantes y / graduados).

8-Garantizar el buen funcionamiento y actualizacion permanente del Sistema Gerenciador de
Biblioteca

Promover el debate y experiencias de Innovacion Pedagoégica de docentes de Ia FACSO
9-Presentar informes sobre I3 gestion y resultados de las actividades realizadas en |a
Direccién Académica

10-Realizar evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

11- Disefar lineamientos generales para la atencién de estudiantes en situacion o riesgo de
desercion

12-Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato.
13-Trabajar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP-
2015.

14-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

15-Velar por el cuidado Y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
| Yy responsabilidad.

16-Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias a fin de establecer
modalidades de trabajo colaborativas Y con mayor eficiencia y eficacia. N

Secretaria de Direccidon

| A._Nombre del Cargo: Secretaria D. Grado de Autoridad
B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo:Apoyar

: 3 B Sustituciones: No
operativamente las gestiones técnico-

administrativas para el logro de los Supervisa a: No aplica aplica
objetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS | HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° i - :
| 0233-00-2018 ' Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Estar cursando los primeros afios de una | Habilidad Comunicacional Iniciativa

carrera universitaria o contar con titulo
de Técnico Superior

Habilidad mediatica para

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere enfrentar diversas | Integridad
situaciones
Excelentes relaciones o e
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES s Flexibilidad
Conocimientos  generales de la | —-mmmmromere el Autoearitio]

Institucion, Visidn y Mision
Leyes y normativas que se hallan | ----——-mmmmemmmo e
relacionadas a la FACSO vy la UNA.
Operador avanzado de Microsoft Office @ | ~—---------=--eer oo’
Internet y correo electrénico

Redaccién de notas, memorandos, actas | ===------===---—--m=esreee-mx Trabajo en equipo

W@g@@ bJ_

Responsabilidad

Proactividad
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Cursos y especializaciones referentes al |~ Precision en  Ia
ar ejecucion de las
ea

tareas

Idioma: Espafiol y Guarani = o ————eee ’ .......................

FUNCIONES GENERALES DEL gUgSTg:
PLANIFICACION del propio trabajo o el | Planificar y decidir cémo realizar las tareas de su

de otros: propio puesto de trabajo en plazos cortos

) El puesto no incluye supervision de otros puestos,
DIRECCION o coordinacion del trabajo | sin embargo, participa en coordinacién con

de dependientes directos o indirectos actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segtn corresponda a su dependencia
Apoyar en las actividades inherentes a |a
dependencia

Asistir a cursos de capacitacién convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacién con la funcion que desempefia.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en las
condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad
que determinen las autoridades de la Institucion.
Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucion. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales y
utiles de oficina asignados a su cargo.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

CONTROL y/o evaluacién del trabajo

| propio o de dependientes: El puesto no incluye actividades de control

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1-Atender al publico en general, brindando informacién correcta y oportuna.
2-Atender las llamadas telefénicas vy llevar un registro de las mismas.
4- Recepcionar planillas de procesos, actas de examenes finales, instrumentos de examenes
finales
5-Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros
documentos de la dependencia.
5-Elaborar notas, memorandos y otros documentos.
6-Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes
(memos, notas, etc.).
7-Gestionar la firma de los documentos que se producen en la dependencia. (Esto significa
garantizar la firma del director/a, otras direcciones o decana/o para los certificados,
constancias, etc.)
8-Verificar que los documentos presentados por el/las postulantes al primer semestre comun
cumplan con todas las exigencias académicas y reglamentarias.
9-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP;
2015.
10-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.
11-Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

2-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades

1
@3 trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.
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Gestion Pedagdgica

IS -
ﬂé Clivaogrggiréeadel Cargo: Jefe de Gestion R — W
B._Nivel; Misional Reporta a: Director/a N .
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la Sustltuc:oqes. En caso
organizacion y ejecucién de los de ausencia temporal
procesos verificando que éstos Supervisa a:Personal a sy | >¢'@ reemplazado por un
ejecuten las acciones necesarias para | cargo Encar'gado de despacho
contribuir al logro de las metas y (podra_ ek ropue:sto b
objetivos de gestién de la institucién el Director del drea)
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: J COMPETENCIAS:
Conocimientos

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. generales de la H .
N° 0233-00-2018 Institucion, ~ Vision y | Honestidad
Misién
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera | Capacidad de analisis Y| Lig
reconocida y habilitada por autoridad organizacion ierady
competente, de conformidad a Ia
legislacién vigente
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5
afnos de experiencia en la Docencia 2 Manejo de herramientas irliiiE
afos de experiencia en cargos | informéticas/Programas. PSR,
similares
Habilidad
Comunicacional en T
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: idfiormas oficiales Flexibilidad.
(Espafiol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes i e,
que regulan las actividades de Ia gaggfgi?éﬂesieit:ﬁ; de Integridad.
Universidad Nacional de Asuncién P
Habilidad para identificar
Normativas legales vigentes de Ia situaciones
Institucién problematicas y orientar Autocontrol.
posibles soluciones
Conocirn'ifantos especificos referentes Manejo de tiempo Trabajo en Equipo
a la funcién que ocupe
Demostracién de conocimiento del
Caodigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presién Responsabilidad
acorde al mismo
Coordinar trabajos con
Trabajo en Equipo equipos

multidisciplinarios

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
=1 A L T

: Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
PLANIFICACION del propio trabajo o el integral de las actividades que propicien el

de otros: cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

Organizar y programar las actividades programadas
en forma conjunta con los responsables del area a
su cargo

Elaborar de informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempefio docente

Evaluar la implementacién las acciones ejecutadas
en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las
normativas legales vigentes
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Realizar aquellas funciones que las disposiciones
que

—

Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

le sean asignadas por su su erior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DE PUESTO:

1- Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién yen
relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2-Recepcionar y verificar la propuesta final de horarios de clases de docentes y del calendario
de examenes finales remitidos por las direcciones de carrera para presentar al Consejo

Directivo y presentar propuestas anuales del calendario académico

3-Implementar un plan de trabajo sobre innovacién pedagodgica

4-Generar mecanismos de indagacion de necesidades y demandas de estudiantes para el

apoyo pedagagico y la adecuacion curricular. {
5-Presentar reportes sobre necesidades para la implementacién del apoyo pedagégico para
estudiantes y monitorear periddicamente ’

6. Implementar los lineamientos para la atencion de estudiantes en situacién o riesgo de
desercién

7-Contribuir desde los conocimientos del drea en los ajustes o modificaciones curriculares que
surgieren.

8-Implementar el manual de evaluacion de desempefio docente aprobado Yy mantener
actualizados los criterios e indicadores correspondientes.

9-Remitir propuesta de calendario académico a las direcciones de

carrera

10-Elaborar y aplicar instrumentos para que los/las estudiantes evalien el desempefio docente
del semestre

11-Presentar propuestas de capacitacion para docentes, coordinadores/as y directores/as
sobre el ambito de su competencia, en base a la evaluacién del desempefio docente del afio
anterior.

12-Sistematizar informacién sobre el perfil profesional y de desempefio de los/as docentes de
la FACSO, en base a la evaluacion del desempefio docente.

13-Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

14-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

15-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al 4rea, a solicitud de su superior
inmediato.

16-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y
responsabilidad.

Personal Operativo de Gestion Pedagogica

ﬁ Nombre del Cargo: Apoyo Operativo de Gestién N — T
Pedagdgica
Reporta a:
B._Nivel: Misional Jefe/a
inmediato
C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - academico, investigacion y Sustituciones: No
extension, apoyo en comisiones asesoras, como aplica

facilitador de conocimientos y/o colaborador del Supervisa a: No

fortalecimiento institucional, que tengan por finalidad aplica
el cumplimiento de la misién y los objetivos
institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: | COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00-2018 Aii?;’;;’;g:d Iniciativa
FORMACION ACADEMICA: | Habilidad
Nacionalidad Paraguaya | mediética para
Poseer titulo universitario de grado nacional o enfrentar Integridad

extranjera reconocida y habilitada por autoridad | diversas
competente, de conformidad 4\ la legislacion vigente | situaciones
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en la materia, tener dedicacién minima de 30 horas
semanales a sus funciones.

F AC So FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

CONSEJO DIRECTIVO

Resolucién N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L.I27I12I2024)

EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de experiencia

Buen

docente y de gestion académica re!acionamient Flexibilidad.
0 interpersonal
Facilidad de
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Eiiriusiitin Autocontrol
Conocimientos generales de la Institucién, Visién y Compromiso

Mision.,
Leyes y normativas que se hallan relacionadas a la
FACSO y la UNA

con la calidad

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas (Classroom,
Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet Y correo
electrénico

Redaccion de actas e informes

Capacidad de gestion

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de
trabajo del area

DIRECCION o coordinacion
dependientes directos o indirectos

del trabajo de

El puesto no incluye supervisién de
otros puestos, sin embargo, participa en
coordinacién con actividades de otras
areas.

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Prestar atencién personalizada con
calidad y calidez, sequn corresponda a
su dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector y las funciones
especificas establecidas, de manera a
garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el 4rea de
su competencia para el logro de los
objetivos de la dependencia.
Mantenerse informado y actualizado en
lo que refiere a su area de trabajo.
Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacién en procura
del mejoramiento continuo de la
organizacion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
puntos de mejora; sugerencias e
innovaciones

Realizar informes segin plan de trabajo
Participar de las convocatorias
institucionales
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CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de Supervisar el cumplimiento de las
dependientes: actividades planificadas

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

Otras tareas:

FUNCIONES gSPECiFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacidn del plan estratégico institucional y el
plan operativo anual.

2-Colaborar en la ejecucién de las actividades académicas en base al reglamento académico de
la FACSO.

3-Estandarizar y actualizar el formato de los instrumentos propios del proceso académico
(programa, plan de clases, etc.)

5-Presentar propuesta de un plan de trabajo para evaluacion del

desempefio docente.

>-Recomendar acciones para el mejoramiento de la calidad educativa, de la gestion pedagdgica
y del desenvolvimiento profesional del docente.

6-Colaborar en la ejecucién de capacitaciones para docentes, coordinadores/as y directores/as
sobre el ambito de su competencia.

8-Apoyar las actividades en el marco del plan de trabajo de innovacién pedagégica a
implementar

9-Colaborar activamente en la elaboracion e implementacién de las Normas Basicas de
Requisitos Minimos MECIP:2025

10-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea a solicitud de su superior
inmediato.

11-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su drea y
responsabilidad.

12-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccidn a fin de establecer modalidades de
trabajo eficientes. o

Archivo Documental

A._Nombre del Cargo: Jefe/a de Archivo

D. Grado de Autoridad

Documental

B._Nivel : Misional Reporta a: Director/a Sustituciones: En
il . caso de ausencia

L. Qb}_gtl\(q del (;argo:’Cogrczlllnar la i temporal seré

organizacion y ejecucion de los _ . reemplazado por un

procesos verificando que éstos Supervisa a:Personal a su

Encargado de
despacho propuesto
por el Director del
érea

ejecuten las acciones necesarias para cargo
contribuir al logro de las metas y
objetivos de gestion de la institucion

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

o Conocimientos generales
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° o e i ;
0233-00-2018 de la Institucion, Vision y | Honestidad

Mision
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo universitario de grado universidad

Capacidad de analisis vy

nacional o extranjera reconocida y T Liderazgo
habilitada por autoridad competente, de arganizacion

conformidad a la legislacion vigente

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios ) .

de experiencia en la Docencia 2 afios de Mahigin de henamientas Iniciativa.

S o informaticas/Programas.
experiencia en cargos similares

Habilidad Comunicacional
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: en idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espariol/Guarani)
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Conocimiento del Estatuto y las Leyes

Capacidad de gestion de

que regulan las actividades de la 4 : Integridad.

Universi%ad Nacional de Asuncién i Edugacian Superion ’
Habilidad para identificar

Normativas legales vigentes de la | situaciones problematicas Aut I

Institucion y orientar posibles UtBegniioh

soluciones

Conocimientos especificos referentes a
la funcién que ocupe

Manejo de tiempo Trabajo en Equipo

Demostracig‘)n de conocimiento del
Coadigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo

Trabajo bajo presién Responsabilidad

Coordinar  trabajos
con equipos
multidisciplinarios

Trabajo en Equipo

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

FUN GENERALES DEL PUESTO:
Planificar acciones para el desarrollo coordinado e

integral de las actividades que propicien el
cumplimiento de la mision institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos

Organizar y programar las actividades
programadas en forma conjunta con los
responsables del area a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar de informes parciales y finales y
sistematizacién de actividades Realizar
evaluaciones de desempefo docente

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

Evaluar la implementacién las acciones ejecutadas
en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las
normativas legales vigentes

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

operativo anual.
eProf y otras que sean incorporadas.

curriculares vigentes.

eProf.

datos del Sistema Académico.

el Decanato y la Secretaria de Facultad.

2015.
inmediato.

y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan

2-Acompaniar y apoyar el proceso de implementacion del ACADS y sus plataformas eAly,
3-Verificar que el sistema ACADS vy sus plataformas estén acordes a los reglamentos y planes

4-Plantear alternativas para casos especiales de estudiantes y egresados de afios anteriores.
5-Coordinar la realizacion de talleres de capacitacion continuos sobre las plataformas eAlu y

6-Controlar de forma periddica el archivo fisico de los documentos.
7-Proporcionar informacion de datos estadisticos de las carreras de grado, de la base de

8-Gestionar la firma de los certificados de estudios, Constancias, Programas, entre otros con
9-Elaborar informes trimestrales sobre las actividades y resultados del area.

10-Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

11-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

14-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.
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Personal Operativo de Archivo Documental

Resolucion

N° 356-00-2024

Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

A._Nombre del Cargo: Personal Operativo de
Archivo Documental

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Jefe/a
inmediato

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - académico,
investigacion y extension, apoyo en comisiones

Sustituciones: No

comunicacion

asesoras, como facilitador de conocimientos y/o gulli)gvisa az No aplica
colaborador del fortalecimiento institucional, que P
tengan por finalidad el cumplimiento de la mision
y los objetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

. A [=] o =
2M£I§CO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00 Habilidad Analitica | Tniciativa
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado nacional o | Habilidad meditica
extranjera reconocida y habilitada por autoridad | para enfrentar | Integridad
competente, de conformidad a la legislacion | diversas situaciones
vigente en la materia, tener dedicacién minima de
30 horas semanales a sus funciones.

. — Buen
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de experiencia ; ; i s
5 i relacionamiento Flexibilidad.

docente y de gestion académica interpersonal
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Feclad de | Autocontrol

Conocimientos generales de la Institucion, Vision
y Misién.

Compromiso con la
calidad

Trabajo en equipo

Leyes y normativas que se hallan relacionadas a
la FACSD y la UNA

Responsabilidad

Conocimiento del Cdigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar
trabajos con
equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y correo
electronico

Redaccion de actas e informes

Capacidad de gestién

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de

trabajo del area

DIRECCION o coordinacion del
dependientes directos o indirectos

trabajo de

El puesto no incluye supervision de otros

puestos, sin embargo,

participa en

coordinacion con actividades de otras

areas.
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Prestar atencion personalizada con
calidad y calidez, segln corresponda a
su dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector y las funciones
especificas establecidas, de manera a
garantizar la atencion eficiente y efectiva
Participar en forma activa en el area de
su competencia para el logro de los
objetivos de la dependencia.
Mantenerse informado y actualizado en
lo que refiere a su area de trabajo.
Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacion en procura
del mejoramiento continuo de la
organizacion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
puntos de mejora; sugerencias e
innovaciones

Realizar informes segtn plan de trabajo
Participar de las convocatorias
institucionales

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o de | Supervisar el cumplimiento de las
dependientes: actividades planificadas

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacién del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2-Atender al publico en general, brindando informacidn correcta y oportuna y recepcionar y
registrar notas, memorandos, solicitudes entre otros.

3-Elaborar Certificado de Estudios, Constancias, Programas, entre otros.

4-Levantar en la plataforma e-Tramites los Certificados de Estudios solicitados para registro
ante el Vice Ministerio de Educacién Superior del MEC.

5-Realizar la carga de notas finales, los planes curriculares, programas, homologaciones,
horarios de clases y examenes finales en el sistema académico ACADS.

6-Mantener actualizada la base de datos de estudiantes en el ACADS.

7-Conformar los expedientes (legajo) de estudiantes de grado.

8-Colaborar en la capacitacion a docentes, estudiantes y funcionarios sobre el Sistema
Académico (ACADS), eAlu y eProf.

9-Detectar e informar sobre casos especiales de estudiantes y egresados de afios anteriores
al superior inmediato.

10-Realizar la matriculacion e inscripcion de los postulantes al Primer Semestre Comun y con
matriculacion tardia, readmision, prérroga e intercambio internacional, manteniendo un
archivo eficiente de los documentos de respaldo.

11-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

14-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y ¢gen mayor eficiencia y eficacia.
IS
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Gestion de Atencién y Bienestar Estudiantil

A._Nombre del Cargo: Jefe/a de Gestidn
de atencion y Bienestar Estudiantil

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a Sustituciones: En caso
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la de ausencia temporal
organizacion y ejecucion de los sera reemplazado por
procesos verificando que éstos ejecuten | Supervisa a:Personal a su un Encargado de
las acciones necesarias para contribuir | cargo despacho (podra ser
al logro de las metas y objetivos de propuesto por el
gestién de la institucion Director del area)
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOQS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolliolsh C.8.L. WP d?eogofﬁgt'ifgé?jng%r}:iﬁeS Honestidad
0233-00-2018 ek | y -
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo universitario de grado universidad Bormsidad @ Slisi
nacional o extranjera reconocida y pRpidee U0 Wolish. Y Liderazgo
habilitada por autoridad competente, de SRR
conformidad a la legislacién vigente
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios T i ——_—
de experiencia en la Docencia 2 afios de infor n!n dlcasiProaramas Iniciativa.
experiencia en cargos similares 9 )
Habilidad Comunicacional
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: en idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espanol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes ; =
gue regulan las actividades de Ila lc;agg&';iac?égesgsesﬂgp de Integridad.
Universidad Nacional de Asuncién
Habilidad para identificar
Normativas legales vigentes de la | situaciones problematicas Niilocerisl
Institucién y orientar posibles '
soluciones
Conoci_rpientos especificos referentes a Manejo de tiempo Trabajo en Equipo
la funcién que ocupe
Demostracién de conocimiento del
Cédigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presién Responsabilidad
acorde al mismo
Coordinar trabajos
------------------------------------------------ Trabajo en Equipo con equipos
multidisciplinarios

F NES GENERALES D

UESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades que propicien el
cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos

Organizar y programar las actividades
programadas en forma conjunta con los
responsables del area a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar de informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempefio docente

CONTROL y/o evaluaciéon del trabajo
propio o de dependientes:

Evaluar la implementacion las acciones ejecutadas
en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las
normativas legales vigentes

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

o
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Facultad.

planificar acciones concretas de apoyo.

para la conclusion satisfactoria de sus estudios.

de los y las estudiantes.

2015.
inmediato.

y responsabilidad.

1-Colaborar en la actualizacion del plan estratégico institucional y en la elaboracion del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y en
relacién al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2-Brindar asesoria y orientacion académica a los y las estudiantes de las carreras de la

3-Realizar un diagndstico situacional de las necesidades de los y las estudiantes para

4-Implementar los procedimientos requeridos para el otorgamiento de becas a estudiantes
matriculados, siguiendo las normativas vigentes y realizar el seguimiento, a fin de garantizar
el cumplimiento de los requisitos académicos para el mantenimiento de la beca.

5-Presentar propuestas de actividades tendientes a promover la formacidn integral de los y
las estudiantes, a través de encuentros personales y grupales.
6-Disefiar y ejecutar acciones que favorezcan la permanencia vy regularidad de los estudiantes

7-Participar en equipos interdisciplinarios que promuevan y sostengan el desarrollo integral
8-Acompaiar a estudiantes en gestiones relacionadas a la vida académica.

9-Elaborar informes trimestrales sobre las actividades y resultados del area.

10-Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.
11-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

A. Nombre del Cargo: Personal Operativo de
Gestion de Atencion y Bienestar Estudiantil

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Misional

Reporta a: Jefe/a
inmediato

C. Obijetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - académico,
investigacion y extension, apoyo en comisiones

Sustituciones: No

comunicacion

o S Supervisa a: No aplica
asesoras, como facilitador de conocimientos y/o aplica
colaborador del fortalecimiento institucional, que
tengan por finalidad el cumplimiento de la mision y
los objetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00-2018 A:aaullji‘tlilg:d Iniciativa
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya Habilidad
Poseer titulo universitario de grado nacional o mediatica para
extranjera reconocida y habilitada por autoridad enfrentar Integridad
competente, de conformidad a la legislacion diversas
vigente en la materia, tener dedicacion minima de | situaciones
30 horas semanales a sus funciones.
- - Buen
e s LABO o 3 oy de- Sxpresianci relacionamiento Flexibilidad.
docente y de gestion academica interpersonal
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Faclidad  de | 5 tomontrol

Conocimientos generales de la Institucion, Vision
y Misién. 0N

Compromiso con
la calidad

Trabajo en equipo

=S
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Leyes y normativas que se hallan relacionadas a la
FACSQ y la UNA

Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y correo
electrénico

Redaccion de actas e informes

Capacidad de gestion

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de
trabajo del area

DIRECCION o coordinacién del
dependientes directos o indirectos

trabajo de

El puesto no incluye supervisién de
otros puestos, sin embargo, participa
en coordinacion con actividades de
otras areas.

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Prestar atencion personalizada con
calidad y calidez, seglin corresponda a
su dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector y las funciones
especificas establecidas, de manera a
garantizar la atencién eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de
su competencia para el logro de los
objetivos de la dependencia.
Mantenerse informado y actualizado en
lo que refiere a su area de trabajo.
Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura
del mejoramiento continuo de la
organizacion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
puntos de mejora; sugerencias e
innovaciones

Realizar informes segln plan de trabajo
Participar de las convocatorias
institucionales

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de
dependientes:

Supervisar el cumplimiento de las
actividades planificadas

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

G
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1-Realizar diagndsticos segun necesidades de estudiantes sobre temas académicos.
2-Disefiar propuestas de adecuacion curricular para estudiantes con necesidades de apoyo
académico.
3-Disenar materiales didacticos para fortalecer el estudio de los/as estudiantes.
4-Orientar a estudiantes y docentes en el trabajo pedagdgico.
5-Implementar actividades extra curriculares para estudiantes que asi lo requieran.
6-Realizar capacitaciones con docentes sobre tematicas de inclusion, pedagogia, otros.
7-Elaborar informes trimestrales sobre las actividades y resultados del area.
8-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.
9-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.
10-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.
11-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

(Psicélogo/a) de Gestion de Atencién y Bienestar Estudiantil

A._Nombre del Cargo: (Psicélogo/a) D. Grado de Autoridad

Reporta a: Jefe/a Sustituciones: No
inmediato aplica

B._Nivel: Misional

C. Objetivo del Cargo: Realizar la atencion
primaria y contencién en crisis a
estudiantes, docentes y funcionarios de la

Supervisa a: No aplica

institucion

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0343- [ |, .00y i —
00-2018
FORMACION ACADEMICA:

Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo de grado nacional o extranjera
reconocida en Psicologia con Especialidad

Comunitaria, habilitada por autoridad Habilldad mediatica para

i . .. | enfrentar diversas Integridad

competente, de conformidad a la legislacion | ~. .
. i . situaciones
vigente en la materia. Estudios de
postgrado en Psicologia Social y/o Ciencias
Sociales. Tener dedicacion minima de 30
horas semanales a sus funciones.
EXPERIENCIA LABORAL: Experiencia
profesional de 5 afios como minimo. Buen  relacionamiento I

w o ) g - Flexibilidad.
Experiencia de trabajo con jovenes interpersonal
estudiantes.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Fadliidad de | Autocontrol

comunicacion
Conocimientos generales de la Institucion, Compromiso con la
Visidn y Mision. calidad

Leyes y normativas que se hallan | -
relacionadas a la FACSO y la UNA
Conocimiento del Cdigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Proactividad

--------------------- Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios J

LS
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Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Redaccion de actas e informes

Capacidad de gestion

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar las tareas designadas por el superior
inmediato conforme al plan de trabajo del area

DIRECCION o coordinacidén del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo, participa en
coordinacién con actividades de otras areas.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector y las funciones especificas
establecidas, de manera a garantizar la
atencion eficiente y efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de
la dependencia.

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones

Realizar informes seglin plan de trabajo
Participar de las convocatorias institucionales

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
o de dependientes:

Supervisar el cumplimiento de las actividades
planificadas

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colzborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico institucional y

el plan operativo anual.

2-Ejecutar acciones integrales de promocion de la salud mental, especialmente de prevencion
primaria en la carrera en base a una planificacién anual.
3-Orientar al estudiante en cuanto a servicios de atencion especializada de acuerdo a la

deteccion realizada.
4-Realizar seguimiento a las derivaciones.

5-Realizar acompafiamiento sistematico en casos necesarios.

6-Presentar propuestas de protocolos y rutas de intervencion para diferentes situaciones

relativas al bienestar estudiantil.

7-Presentar propuestas de espacios de formacion para docentes en tematicas del area de su

competencia.

8-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

2015.

9-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

inmediato.

10- Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

11- Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.
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A._Nombre del Cargo: Jefe/a de
Biblioteca

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Misional

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucion de los
procesos verificando que éstos ejecuten
las acciones necesarias para contribuir
al logro de las metas y objetivos de

Supervisa a:Personal a su
cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por
un Encargado de
despacho (podra
ser propuesto por

gestion de la institucion el Director del
area)
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N® | Conocimientos generales de Honestidad
0233-00-2018 la Institucién, Visién y Misién
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo universitario de grado universidad Prnucidisd deardiisis
nacional o extranjera reconocida y S e =y Liderazgo
habilitada por autoridad competente, de e
conformidad a la legislaciéon vigente
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios T ———
de experiencia en la Docencia 2 afios inf Jat' ﬁ: e Iniciativa.
de experiencia en cargos similares e
Habilidad Comunicacional en
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: idiomas oficiales Flexibilidad.
(Espafiol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes . B
gue regulan las actividades de la ggpac@gd 25 gegtlon dela Integridad.
Universidad Nacional de Asuncion uGaGion Supenoy
Normativas legales vigentes de la H_abili@d i identifigar
Institucion sﬂ_uamones problemattpas y Autocontrol.
orientar posibles soluciones
Conocirpientos especificos referentes a Manejo de tiempo Tra_bajo en
la funcién que ocupe Equipo

Demostraci{)n de conocimiento del
Cadigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo

Trabajo bajo presion

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Coordinar
trabajos con
equipos
multidisciplinarios

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades que propicien el
cumplimiento de la misién institucional y de los

objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos

Organizar y programar las actividades
programadas en forma conjunta con los
responsables del drea a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar de informes parciales vy finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempeno docente

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

normativas legales vigentes

Evaluar la implementacion las acciones ejecutadas
en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las

Otras tareas:

Realizar agquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
gue le sean asignadas por su superior inmediato

e
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar en la actualizacion del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y en
relacién al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2-Organizar y dirigir la correcta prestacion de los servicios bibliotecarios de la facultad.
3-Realizar la capacitacion del personal a su cargo sobre el Sistema Gerenciador de Bibliotecas
(SGB).

4-Verificar que la catalogacion de los documentos permita la identificacion de los mismos.
5-Supervisar que el personal a cargo realice en tiempo y forma la carga de materiales nuevos
que ingresan a la biblioteca.

6-Controlar de forma periddica el archivo fisico de los documentos por parte del personal a su
cargo.

7- Recopilar y evaluar las propuestas de necesidades bibliograficas con base a |z demanda de
los usuarios.(docentes, estudiantes, funcionarios,etc)

8-Elaborar y/o mantener actualizados reglamentos y/o manuales de la biblioteca (reglamento
de servicios bibliotecarios, de desarrollo de colecciones, de procesos técnicos, de indizacion,
otros)

9-Elaborar informes trimestrales sobre las actividades y resultados del area.

10-Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

11-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

14-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Personal Operativo de Biblioteca

A._Nombre del Cargo: Personal Operativo
de Biblioteca

D. Grado de Autoridad

Sustituciones:

B._Nivel: Misional Reporta a: Jefe/a inmediato No aplica

C. Obijetivo del Cargo: Realizar
actividades relacionadas a lo técnico -
académico, investigacion y extension,
apoyo en comisiones asesoras, como
facilitador de conocimientos y/o Supervisa a: No aplica
colaborador del fortalecimiento
institucional, que tengan por finalidad el
cumplimiento de la mision y los objetivos
institucionales

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N°

ili T4 I .. t.
0343-00-2018 Habilidad Analitica niciativa

FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado
nacional o extranjera reconocida y Habilidad mediatica para
habilitada por autoridad competente, de | enfrentar diversas situaciones
conformidad a la legislacién vigente en
la materia, tener dedicaciéon minima de
30 horas semanales a sus funciones.

Integridad

EXPERIENCIA LABORAL: 3 anos de
experiencia docente y de gestion
académica

Buen relacionamiento

) Flexibilidad.
interpersonal

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Facilidad de comunicacion Autocontrol

(s
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Conocimientos generales de la Trabajo en
Institucion, Vision y Mision. Compromiso con la calidad equipo

Leyes y normativas que se hallan | —ceeeeeee

relacionadas a la FACSO y la UNA Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Eticay | ==---mmmemmmommn

comportamiento acorde al mismo Proactividad

--------------------- Capacidad para
coordinar
trabajos con
equipo,
disciplinarios,
multidisciplinario

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Operador de Microsoft Office e Internet y | ------------eeeemeeee (PR e
correo electronico

Capacidad de gestion | mmemmmmmememmeemeeees e

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de | Planificar las tareas designadas por el superior
otros: inmediato conforme al plan de trabajo del area

. N — . El puesto no incluye supervisién de otros
géREr?é:ifa?'n?eg ;ﬁgg:)l;agl?nréﬂ(;::g}asbajo de puestos, sin embargo, participa en coordinacién
P con actividades de otras &reas.

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector y
las funciones especificas establecidas, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la

i dependencia.
EJECUCION personal por parte del | Mantenerse informado y actualizado en lo que
ocupante del puesto: refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnologicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de |la organizacién
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones

Realizar informes seguln plan de trabajo
Participar de las convocatorias institucionales

CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Supervisar el cumplimiento de las actividades

propio o de dependientes: planificadas
Realizar aquellas funciones gue las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2-Realizar la atencion y registro de usuarios y el tipo de servicios al que acceden.

3-Verificar el correcto funcionamiento de los equipos informaticos para usufructo de los
usuarios de la biblioteca

4- Administrar el uso de la sala de lectura. (distribucion de las mesas, computadoras, cuando
se observa masiva afluencia.

5-Verificar que la catalogacion de los documentos permita la identificacion de los mismos
6-Orientar en temas relacionados con tesis, bibliografias, fichas catalograficas, etc. cuando lo

requieran docentes, estudiantes, otros

Pagina 75 de 193




‘Universidad Nacional de Asuncion

F AC SO FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Ciencias Sociales - CONSEJO DIRECTIVO

UNA www.facso.una.py
Telefax: 595 21 - 510-407
San Lorenzo —Paraguay

Resolucién N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

7-Recibir los materiales nuevos que ingresan a la biblioteca (por compra, canje o donacion) a |
través de la Direccion Académica

8-Realizar tareas de procesamiento técnico siguiendo las indicaciones de los reglamentos y/o
manuales adoptados: clasificacion, catalogacion, indizacion y preparacion fisicamente del
fondo bibliografico en cualquier soporte, a fin de poner a disposicion de los usuarios.
9-Realizar la carga de datos de los materiales bibliograficos, tesis en el Sistema Gerenciador
de Biblioteca (SGB).

10-Generar el PIN de acceso al sistema SGB para estudiantes y docentes que precisan
materiales bibliograficos.

11-Capacitar a docentes y estudiantes sobre el uso, funcionalidades y procesos que pueden
realizar en el SGB.

12-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

13-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

14-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Trabajo Final de Grado

A._ Nombre del Cargo: Jefe/a de :
Trabajo Final de Grado D. Grado de Autoridad
B._Nivel : Misional Reporta a: Director/a
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucion de los
procesos verificando que éstos Supervisa a: Personal a
ejecuten las acciones necesarias para su cargo
contribuir al logro de las metas y
objetivos de gestién de la institucién
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCQO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° | generales de la

Sustituciones: En caso
de ausencia temporal
sera reemplazado por
un Encargado de
despacho propuesto
por el Director del area

0233-00-2018 Institucion,  Vision y | Honestidad

Mision
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulp universitario dg grado univelrsidad Capacidad de andlisis y | | .
nacional o extranjera reconocida y craEniEas Liderazgo
habilitada por autoridad competente, de g
conformidad a la legislacién vigente
EXPER'ENC.IA PITOSESIONAZI‘: §angs Manejo de herramientas inicigtiva
de eRpaIoice el B LS oa e 9 informaticas/Programas. '
experiencia en cargos similares ‘

Habilidad

. Comunicacional en I

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: v —— Flexibilidad.

{Espanol/Guarani)
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Conocimiento del Estatuto y las Leyes

Capacidad de gestién de

|

gue regulan las actividades de la ” . Integridad.
Universidad Nacional de Asuncion la Educacltn Superlor

Habilidad para identificar
Normativas legales vigentes de la | situaciones Bladuiind
Institucion. problematicas y orientar ke

posibles soluciones

Conocimientos especificos referentes a
la funcién que ocupe

Manejo de tiempo Trabajo en Equipo

Demostracigﬁn de conocimiento del
Codigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo

Trabajo bajo presion Responsabilidad

Coordinar trabajos con
equipos
multidisciplinarios

Trabajo en Equipo

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades que propicien el
cumplimiento de la mision institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos

Organizar y programar las actividades
programadas en forma conjunta con los
responsables del area a su cargo.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempefio docente.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

Evaluar la implementacién de las acciones
ejecutadas en periodos lectivos semestrales de
acuerdo a las normativas legales vigentes.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato.

de Ciencias Sociales de la UNA.

administrativos

presentados.
2015.
inmediato

y responsabilidad.

FUNCIONES E§PEgiFICAS DEL PUESTO:
1-Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracion del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccidn y en
relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo.
2-Velar por el estricto cumplimiento del reglamento de trabajo final de grado de la Facultad

3-Seleccionar tutores de acuerdo a los ejes tematicos presentados por los estudiantes.
4-Organizar talleres inductivos sobre Trabajo final de grado para los estudiantes
5-Elaborar con cronograma de trabajo y calendario académico para Trabajo final de grado
6-Organizar y dirigir reuniones de trabajo con equipo de tutores /tutoras y docentes
investigadores para unificar criterios, requisitos y registrar los resultados

7-Supervisar las tareas asignadas al equipo de tutores/tutoras de las carreras y externos
8-Orientar y examinar que el estudiante cumpla con todos los requisitos académicos,

9-Acompafiar al tribunal examinador para la defensa oral del Trabajo Final de Grado.
10-Preparar y presentar una planificacion mensual de los trabajos finales de grado a ser

11-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

14-Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccion, a fin de
establecer modalidades de trabajg-eficientes.

b
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Personal operativo para Trabajo Final de Grado

A._Nombre del Cargo: Personal Operativo para
Trabajo Final de Grado

D. Grado de Autoridad

comunicacion

B._Nivel: Misional Reporl;a a: Jefe/a

inmediato
C. Obijetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - académico,
investigacién y extension, apoyo en Sustituciones: No
comisiones asesoras, como facilitador de Supervisa a: No aplica
conocimientos y/o colaborador del aplica
fortalecimiento institucional, que tengan por
finalidad el cumplimiento de la misién y los
objetivos institucionales

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343- | Habilidad Iniciati
00-2018. Analitica niciativa
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado nacional o | Habilidad
extranjera reconocida y habilitada por | mediatica para | | 4o ridad
autoridad competente, de conformidad a la | enfrentar diversas | ' cdrca
legislacion vigente en la materia, tener | situaciones
dedicacion minima de 30 horas semanales a
sus funciones.
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de suen .
experiencia docente y de gestién académica -rela(:lonamtento Flexibilidad.

interpersonal
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Feclidad = 48 | sviisesnivol

Conocimientos generales de la Institucion,
Visién y Mision.

Compromiso con
la calidad

Trabajo en equipo

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA

Responsabilidad

Conocimiento del Codigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos con
equipo, disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Capacidad de gestion

Redaccién actas e informes

Idioma: Espaiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

trabajo del area

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos.

areas.

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo, participa en
coordinacion con actividades de otras

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

dependencia.

Prestar atencion personalizada con calidad
y calidez, segun corresponda a su

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector y las funciones especificas
establecidas, de manera a garantizar la
atencién eficiente y efectiva
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Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos
de la dependencia.

Mantenerse informado y actualizado en lo
que refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos
de mejora; sugerencias e innovaciones
Realizar informes seg(n plan de trabajo
Participar de las convocatorias
institucionales

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o | Supervisar el cumplimiento de las

de dependientes: actividades planificadas

Realizar aguellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECfFIgég DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2) Atender de forma individual a los estudiantes, brindando informacién correcta y oportuna
3) Colaborar en la organizacién de talleres inductivos sobre Trabajos Finales de Grado para
los estudiantes

4) Colaborar en la organizacién para la defensa oral de los Trabajos Finales de Grado.

5) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

6) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

7) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

8) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias de la Direccidn, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes.

DIRECCION DE TRABAJO SOCIAL (DTS)
Organigrama sectorial

Decanato

Direccion de Carrera
de Trabajo Social
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a. Finalidad:

Promover a que la carrera de Trabajo Social, posea un desarrollo académico coherente y actualizado,
en un ambito de discusién y articulacion de las propuestas de docentes, estudiantes, graduados y
de instituciones publicas y privadas

b. Ubicacion:

Es un dérgano dependiente del Decanato.

¢. Funciones Generales:

Impulsar y supervisar el desarrollo del curriculum de la carrera Trabajo Social fortaleciendo el proceso
de ensefianza y aprendizaje, con el enfoque propuesto en el mismo, considerando las caracteristicas
del contexto.

Organizar, programar, ejecutar y evaluar la docencia de Trabajo Social de acuerdo con el plan de
estudios.

Gestionar con instituciones y organizaciones sociales la apertura de centros de préctica para
estudiantes de la carrera.

Impulsar la sistematizacion de los procesos tedrico/metodolégicos de la implementacion del plan
curricular de la carrera.

Fomentar espacios de reflexion comun entre las asignaturas que conforman las areas de la carrera
de Trabajo Social.

Fomentar espacios de reflexion comin entre docentes, estudiantes y egresados sobre la malla
curricular, con el enfoque propuesto en el mismo, considerando las caracteristicas del contexto

Perfiles de cargo
Director/a de Carrera de Trabajo Social

A._Nombre del Cargo:

Director/a de Carrera de D. Grado de Autoridad
Trabajo Social

B. Nivel: Misional Reporta a: Decano/a Sustituciones: En

TE caso de ausencia
C. Objetivo del Cargo:

: 2 - temporal sera
Planificar, organizar, dirigir, reemplazado por

controlar, coordinar, Supervisa a: Secretaria, Jefes de Gestion un Encargado de
analizar, y conducir las Académica y Gestion Administrativa, Despacho
actividades a su cargo técnica y documental designado por el
conforme a los objetivos Decano
institucionales

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES ! .
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion | Conocimientos  generales de la '
C.S.U. N° 0233-00-2018 Institucion, Vision y Mision . p—
FORMACION  ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Poseer titulo universitario de
grado universidad nacional o |

extranjera reconocida y | Habilidad analitica y toma de decisiones
habilitada por autoridad
competente, de conformidad
a la legislacion vigente en la

Organizacional

materia

EXPERIENCIA

PROFESIONAL: Experiencia | Manejo de herramientas Iniciati
TR G : 5 niciativa

o antigiedad minima de 10 | informaticas/Programas

anos

CONOCIMIENTOS Y | Habilidad Comunicacional en idiomas Integridad

APTITUDES , ®ficiales (Espariol /Guarani)
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Conocimiento del Estatuto y
las leyes que regulan las
actividades de la
Universidad Nacional de
Asuncién normativas legales
vigentes de la Institucion

Habilidad medidtica para enfrentar

diversas situaciones Flexibilidad
Capacidad para delegar y empoderar a
sus funcionarios/as en funcién del logro

Autocontrol

de las metas propuestas hacia un fin
comtin, que beneficie a la institucion

Conocimientos  especificos
referentes a la funcion que
ocupe

Habilidad para diagnosticar y solucionar

problemas Trabajo en Equipo

Demostracion de
conocimiento del Codigo de
Etica y comportamiento
acorde al mismo

Redaccion de
dictdmenes

actas, informes vy

Responsabilidad

Orientacion a los resultados Eficiencia y eficacia

Excelentes relaciones humanas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros:

Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los
objetivos propuestos.

DIRECCION o coordinacién
del trabajo de dependientes
directos o indirectos

Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron
planificadas con las dependencias a su cargo

EJECUCION personal
parte del
puesto:

por
ocupante del

Dirigir la ejecucion de actividades en forma conjunta con los
responsables de las areas a su cargo.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieran.

CONTROL y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes:

Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las
actividades que demuestren resultados en relacion al plan de
accion o estrategia definida.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
legales le confieran y las que le sean asignadas por su
superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Garantizar el cumplimiento de los valores, la mision y vision de la FACSO y de los
objetivos estratégicos de la Direccién de Carrera de Trabajo Social

2)  Contribuir con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y la
planificacién operativa anual de las actividades de la Direccion y realizar el seguimiento a las

tareas programadas.

3) Desarrollar e implementar el Plan de Desarrollo de la Carrera de Trabajo Social

4) Asegurar el cumplimiento, el monitoreo y evaluacion de la Malla curricular, el
Reglamento Académico y lo relacionado al proceso ensefianza aprendizaje.

5) Elaborar informes de gestion en el marco del proceso de ensefianza-aprendizaje de la

carrera.

6) Impulsar y dirigir reuniones periddicas con docentes y estudiantes para la presentacién
y/o seguimiento de actividades académicas.

7) Impulsar la organizacién de seminarios, simposios y eventos académicos de la carrera
8) Presentar informes sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas en la

Direcci6n de Trabajo Social

9) Gestionar las evaluaciones de desempefio docente y personal a su cargo.

10) Disefiar mecanismo para la identificacion de estudiantes en situacion o riesgo de
desercién para su reporte a la Direccion Académica

11) Trabajar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

2015

12) Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato
13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area a solicitud de su superior

inmediato.

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

15) Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias a su cargo, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes.
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A. Nombre del Cargo: Secretaria

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo:Apoyar
operativamente las gestiones técnico-

Sustituciones: No

Institucion, Visién y Mision

administrativas para el logro de los Supervisa a:No aplica aplica
objetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
. i o
342A3R3?80L§§$L Resolucion G.5.U. N Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Estar cursando los primeros afios de Habilidad Comunicacional Iniciativa
una carrera universitaria o contar con
titulo de Técnico Superior
Habilidad mediatica para
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere enfrentar diversas Integridad
situaciones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Eﬁfnee'ﬁ-.r;tfs relacisnes Flexibilidad
Conocimientos  generales de la | ——--=mmemmeeeeee o —

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO v la UNA.

Responsabilidad

Operador avanzado de Microsoft Office e
Internet y correo electrénico

Redaccion de notas, memorandos, actas

Cursos y especializaciones referentes al
area

Proactividad
""""""""""" Trabajo en equipo
--------------------- Precision en la
gjecucion de las
tareas

Idioma: Espafol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Planificar y decidir coémo realizar las tareas de su
propio puesto de trabajo en plazos cortos

DIRECCION o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacion con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia
Apovar en las actividades inherentes a la
dependencia

Asistir a cursos de capacitacion convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacion con la funcion que desempefia.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su drea de trabajo.

Utilizar los elementos tecnologicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion

Realizar personalmente el trabajo a su cargo en las
condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad
que determinen las autoridades de la Institucion.
Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucion. Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales y
Utiles de oficina asignados a su cargo.

]
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CONTROL y/o evaluacion del trabajo

BREIE & e deiandiatas: El puesto no incluye actividades de control

Realizar aquellas funciones que las disposiciones

legales le confieran y complementariamente a las

. que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Atender al publico en general, brindando informacién correcta y oportuna

2) Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros

documentos de la dependencia.

3) Elaborar notas, memorandos y otros documentos

4) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes

(memos, notas, etc)

5) Suministrar a los docentes insumos para el desarrollo de clase: material de libreria, infocus,

etc.

6) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas Bésicas de Requisitos Minimos

MECIP:2015

7) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area solicitud de su superior inmediato.

8) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

9) Velar por el mantenimiento y cuidado de aulas, infocus, sillas, mesas, controles de infocus,

aires acondicionados, limpieza de aulas y Direccion

10) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccidn a fin de establecer modalidades

Otras tareas:

de trabajo eficientes.

Gestion Administrativa, Técnica y Documental

A._Nombre del Cargo: Jefe/a de Gestion
Administrativa, Técnica y Documental

D. Grado de Autoridad

N

B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a Sustituciones: En caso
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la de ausencia temporal
organizacion y ejecucion de los sera reemplazado por
procesos verificando que éstos Supervisa a: Personal a un Encargado de
ejecuten las acciones necesarias para su cargo despacho (podra ser
contribuir al logro de las metas y propuesto por el
objetivos de gestion de la institucion. Director del drea)
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° | generales de la .
0233-00-2018 ?nstitucién, Vigin | Honestidad
Misién
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo  universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de andlisis y [ it
5 i { ‘ A go
reconocida y habilitada por autoridad | organizacion
competente, de conformidad a la
legislacién vigente.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios : ;
de exper!enc!a en la Docer?cig y 2 afios ?:?;ﬁj}gﬁg:;;ggg‘;gt:s Iniciativa.
de experiencia en cargos similares.
Habilidad
Comunicacional en o
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: T sfieialos Flexibilidad.
(Espafol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes Capacidad de gestién de ‘
ue regulan las actividades de la e : Integridad.
?Jniversi?jad Nacional de Asuncion. la Educacién Superior
Habilidad para identificar
Nor_mat_iyas legales vigentes de Ia situacion'e_s _ o ——
Institucion problematicas y orientar
posibles soluciones
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Conocimientos especificos referentes a

la funcién que ocupe Manejo de tiempo Trabajo en Equipo

Demostracion de conocimiento del
Cadigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presion Responsabilidad
acorde al mismo

Coordinar trabajos con
Trabajo en Equipo equipos

multidisciplinarios
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

) Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
PLANIFICACION del propio trabajo o el | integral de las actividades que propicien el

de otros: cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo Organizar y programar las actividades

4 . o= programadas en forma conjunta con los
de dependientes directos o indirectos responsables del area a su cargo

Elaborar de informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempefio docente

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Evaluar la implementacion las acciones ejecutadas
en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las
normativas legales vigentes

CONTROL y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y en
relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo

2) Realizar el seguimiento y monitoreo del plan estratégico institucional, plan operativo
anual y los proyectos y actividades de la carrera de trabajo social y comunicar de manera
periddica el estado de implementacién de los mismos.

3) Preparar informes trimestrales del plan estratégico, el plan operativo anual, los proyectos
y actividades de la carrera de trabajo social.

4) Realizar seguimiento al componente MECIP de la FACSO para la DTS, elaborando los
informes y documentos requeridos en el marco de la implementacién de las Normas Basicas
de Requisitos Minimos.

5) Preparar, compilar y compartir minutas de reuniones mantenidas con los diferentes
estamentos de la FACSO y agentes externos.

6) Preparar proformas de notas, memos, presentaciones, informes de sus actividades y el
seguimiento correspondiente.

7) Realizar gestiones operativas, logisticas y de servicios generales segliin necesidad
institucional.

8) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes
(memos, notas, etc)

9) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area solicitud de su superior
inmediato.

10) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

11) Mantener una fluida comunicacion dentro de su dependencia y en la Direccidn, a fin de

establecer modalidades de trabajo eficientes.
f.J_
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Personal Operativo de Gestiéon Administrativa, Técnica y Documental

A._Nombre del Cargo: Personal Operativo de
Gestion Administrativa, Técnica y Documental

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Jefe/a
inmediato

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - académico,
investigacion y extension, apoyo en

Sustituciones: No

comisiones asesoras, como facilitador de . ) ; aplica
conocimientos y/o colaborador del Supervisa & No aplica
fortalecimiento institucional, que tengan por
finalidad el cumplimiento de la misién y los
objetivos institucionales

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDQOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
(I;A(ﬁzR(ﬁg MRS Reastaids il N O0EE Habilidad Analitica Iniciativa
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado nacional o i -
extranjera reconocida y habilitada por H:rt;hdad rgﬁﬁgrt"t(;ar intsaHdad
autoridad competente, de conformidad a la giversas sliachime dea
legislacion vigente en la materia, tener -
dedicacion minima de 30 horas semanales a
sus funciones.
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de Buen relacionamiento Flexibilidad
experiencia docente y de gestion académica interpersonal )
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES LN de | Autocontrol

comunicacion

Conocimientos generales de la Institucion,
Vision y Misién.

Compromiso con la

calidad Trabajo en equipo

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA

Responsabilidad

Conocimiento del Codigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Capacidad de gestion

Redaccion actas e informes

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de
trabajo del area

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo, participa en
coordinacion con actividades de otras
areas.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad
y calidez, segun corresponda a su
dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector y las funciones especificas
establecidas, de manera a garantizar la

atencion eficiente y efectiva

s}
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Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos
de la dependencia.

Mantenerse informado y actualizado en lo
que refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnologicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos
de mejora; sugerencias e innovaciones
Realizar informes segun plan de trabajo
Participar de las convocatorias
institucionales

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o | Supervisar el cumplimiento de las
de dependientes: actividades planificadas

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECfFICA§ DEL PUESTO:
1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2) Colaborar con el seguimiento y monitoreo del plan estratégico institucional, plan
operativo anual y los proyectos y actividades de la carrera de Trabajo Social.

3) Colaborar en la elaboracién de informes trimestrales del plan estratégico, el plan
operativo anual, los proyectos y actividades de la carrera de Trabajo Social.

4) Preparar archivos digitales y fisicos de las fuentes de verificacion del plan estratégico, el
plan operativo anual, los proyectos y actividades de la carrera de Trabajo Social y
mantenerlas actualizadas.

5) Compilar y archivar las minutas de reuniones mantenidas con los diferentes estamentos
de la FACSO y agentes externos.

6) Colaborar en la organizacion de reuniones con los diferentes estamentos (docentes,
estudiantes y egresados) para la comunicacién de aspectos normativos y vigentes en la UNA
y en la FACSO.

7) Colaborar en la coordinacion del componente de comunicacion institucional de la
Direccion

8) Colaborar en la elaboracion de materiales de visibilidad y difusion: flyers, plantillas de
power point, etc.

9) Participar en las reuniones y actividades convocadas por su jefe inmediato.

10) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015 y presentar reportes de actividades cumplidas.

11) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea a solicitud de su superior
inmediato.

12) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

13) Mantener una fluida comunicacién dentro de su dependencia y en la Direccidn, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes

14. Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.
a &LB“-— g
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A. Nombre del Cargo:Jefe/a de Gestidn
académica

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a Sustituciones: En
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la caso de aHBencla
organizacion y ejecucion de los tempaTg] S
procesos verificando que éstos Supervisa a: Personal a su rERmplazado poF Ui
ejecuten las acciones necesarias para cargo Erargads de
contribuir al logro de las metas y despachol Aropgesto
objetivos de gestion de la institucién el [glrr:actor del
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° d%":‘:cl';“sfﬁ;:};z i e
0233-00-2018 i ’ y s
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo  universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de analisis y L
reconocida y habilitada por autoridad | organizacién gy
competente, de conformidad a la
legislacién vigente.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios Mangjo de herramianiss
de experiencia en la Docencia y 2 afios | . s Iniciativa.
de exgeriencia en cargos similasies. infermaticasiFrogramag.
Habilidad Comunicacional
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: en idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espafiol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes : -
que regulan las actividades de la gSS(?g::(ijéag gﬁ %P;isoilron e Integridad.
Universidad Nacional de Asuncién. i
Habilidad para identificar
Normativas legales vigentes de la situaciones problematicas 4
g ; ; utocontrol.
Institucion. y orientar posibles
soluciones
Conocilrpientos especificos referentes a Manejo de tiempo Trabajo en Equipo
la funcion que ocupe
Demostracion de conocimiento del
Codigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presién Responsabilidad
acorde al mismo.
Coordinar trabajos
Trabajo en Equipo con equipos
multidisciplinarios

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades gque propicien el
cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o indirectos

Organizar y programar las actividades
programadas en forma conjunta con los
responsables del area a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar de informes parciales y finales y
sistematizaciéon de actividades Realizar
evaluaciones de desempefo docente

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

Evaluar la implementacion las acciones ejecutadas
en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las
normativas legales vigentes

Otras tareas:

s

Realizar aguellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

2
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar en la actualizacion del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y en
relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo

2) Ejecutar las actividades académicas en base al reglamento académico y la normativa de la
FACSO

3) Presentar a la Direccion propuestas de calendario académico, horario de clases, horario de
examenes y conformacién de mesas examinadoras

4) Verificar y recepcionar el programa y plan de clases remitidos por las y los docentes segun
lo establecido para abordaje profesional el plan de clase general y particular por docentes.

5) Preparar reuniones periodicas con docentes por semestre de manera a articular las
materias de acuerdo al plan curricular y monitorear el proceso de ensefianza aprendizaje

7) Elaborar informe de la implementacién efectiva del desarrollo del plan en los centros de
practica.

8) Realizar el seguimiento a la implementacion del desarrollo del plan de clase segtin lo
establecido.

9) Apoyar al comité pedagdgico de actualizacién de la Malla curricular

10) Elaborar informe consolidado de cumplimiento docente y presentar en forma semestral.
11) Implementar mecanismo para la identificacion de estudiantes en situacion o riesgo de
desercién

12) Contribuir con el proceso de evaluacion y autoevaluacion de desempefio docente.

13) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

14) Apoyar la organizacién de eventos de la Direccién (seminarios, conversatorios, ferias,
reuniones, etc.)

15) Colaborar activamente en |la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015

16) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea a solicitud de su superior
inmediato.

17) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

18) Mantener una fluida comunicacién dentro de su dependencia y con el plantel docente en
general a fin de establecer modalidades de trabajo eficientes.

Personal operativo de Gestion Académica

A. Nombre del Cargo: Personal de apoyo
operativo de Gestion Académica

D. Grado de Autoridad

el Reporta a: Jefe/a
B._Nivel: Misional omadiato
C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - académico,
investigacion y extension, apoyo en T ——
comisiones asesoras, como facilitador de Supervisa a: No
conocimientos y/o colaborador del aplica
fortalecimiento institucional, que tengan
por finalidad el cumplimiento de la misién y
los objetivos institucionales.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDQOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0343- | Habilidad 3 s
00-2018 Analitica Thiciatha
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado nacional | Habilidad
0 extranjera reconocida y habilitada por | mediatica para | .o gridad
autoridad competente, de conformidad a la | enfrentar diversas
legislacion vigente en la materia, tener | situaciones
dedicaciéon minima de 30 horas semanales a
sus funciones. E\
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EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de B‘;e”. - ol

experiencia docente y de gestién académica | < 2cionamiento Cabllisac.
interpersonal

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Fatihided de | autocontrol

comunicacion

Conocimientos generales de la Institucién,
Vision y Mision.

Compromiso con

I Ealisd Trabajo en equipo

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO vy la UNA

Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Etica y
compartamiento acorde al mismo

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Capacidad de gestion

Redaccion actas e informes

Idioma: Espariiol y Guarani

FUNCIONES GEN LES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de
trabajo del drea

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de
otros puestos, sin embargo, participa
en coordinacion con actividades de
otras areas.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Prestar atencion personalizada con
calidad y calidez, seg(in corresponda a
su dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector y las funciones
especificas establecidas, de manera a
garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de
su competencia para el logro de los
objetivos de la dependencia.
Mantenerse informado y actualizado en
lo que refiere a su area de trabajo.
Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacién e informacién en procura
del mejoramiento continuo de la
organizacion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
puntos de mejora; sugerencias e
innovaciones

Realizar informes segun plan de
trabajo

Participar de las convocatorias

institucionales b/
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CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio | Supervisar el cumplimiento de las
o de dependientes: actividades planificadas

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
Otras tareas: complementariamente a las que le
sean asignadas por su superior
inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico
institucional y el plan operativo anual.

2) Colaborar en la ejecucion de las actividades académicas en base al reglamento
académico de la FACSO.

3) Estandarizar y actualizar el formato de los instrumentos propios del proceso
académico (programa, plan de clases, etc.)

4) Realizar la recepcion y verificacion del programa y plan de clases, acorde con el
Registro de Catedra semanal, remitido por las y los docentes.

5) Comprobar el cumplimiento del desarrollo del Plan de clase segun lo establecido.
6) Realizar el cotejo entre el registro de catedra y plan de clase de forma semanal.
7) Apoyar la aplicacion del instrumento de evaluacidn del desempefio docente con
estudiantes

8) Colaborar en la deteccion y derivacion de casos relacionados con el rendimiento
académico

9) Colaborar activamente en la elaboracién e implementacién de las Normas Basicas
de Requisitos Minimos MECIP:2025

10) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area a solicitud de su superior
inmediato.

11) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a
su area y responsabilidad.

12) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccidn a fin de establecer
modalidades de trabajo eficientes.

DIRECCION DE SOCIOLOGIA
Organigrama sectorial

Decanato

Direccion de Carrera
Sociologia

~ Gestion
Administrativa, |

Gestién Académica

técnicay documental

a. Finalidad:

Promover a que la carrera de Sociologia, posea un desarrollo académico coherente y actualizado, en
un ambito de discusion y articulacion de las propuestas de docentes, estudiantes, graduadas/os y

de instituciones publicas y privadas. &%,
e
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b. Ubicacidn:
Es un organo dependiente del Decanato.

c. Funciones:

Impulsar y supervisar la implementacion del proyecto pedagégico curricular de la Carrera Sociologia
gue impulse el mejoramiento del proceso de ensefianza y aprendizaje de los y las estudiantes de la
carrera. Organizar y monitorear el ejercicio de la docencia de Sociologia de acuerdo al plan de
estudios. Proponer, en coordinacién con la Direccién Académica, la asignacién de profesores para
las asignaturas de la carrera.

Impulsar la sistematizacién de los procesos tedrico/metodoldgicos de la implementacién del plan
curricular de la carrera.

Fomentar espacios de reflexion comun entre docentes, estudiantes y egresadas y egresados sobre

las actividades académicas de la carrera y las necesidades de la sociedad.

Perfiles de cargo

Director/a Carrera de Sociologia

A. Nombre del Cargo:
Director/a de Carrera de
Sociologia

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Misional

Reporta a: Decano/a

C. Objetivo del Cargo:
Planificar, organizar, dirigir,
controlar, coordinar,
analizar, y conducir las

Supervisa a: Secretaria, Jefes de Gestion
Académica y Gestion Administrativa,

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal serd
reemplazado por
un Encargado de

Asuncion normativas legales
vigentes de la Institucion.

de las metas propuestas hacia un fin
comun, que beneficie a la institucion

actividades a su cargo técnica y documental Despacho
conforme a los objetivos designado por el
institucionales Decano
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién | Conocimientos generales de la Institucion, CoRTGiES
C.S.U. N° 0233-00-2018 | Visién y Mision 3
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Poseer titulo universitario de
grado de la universidad L
nacional o  extranjera | Habilidad analitica y toma de decisiones (C)OI'\CIE.nCIE.!
: o rganizacional

reconocida y habilitada por
autoridad competente, de
conformidad a la legislacién
vigente en la materia.
EXPERIENCIA
PROFESIONAL: Experiencia | Manejo de herramientas Ifiiciativa
o0 antigliedad minima de 10 | informéticas/Programas
anos.
CONOCIMIENTOS Y | Habilidad Comunicacional en idiomas Integridad
APTITUDES oficiales (Espafiol /Guarani)
Conocimiento del Estatuto y | Habilidad mediatica para enfrentar diversas Flexibili

) . xibilidad
las leyes que regulan las situaciones
actividades de la Capacidad para delegar y empoderar a los
Universidad Nacional de y las funcionarios/as en funcion del logro Aitestel

Conocimientos  especificos
referentes a la funcion que
ocupe.

Habilidad para diagnosticar y solucionar
problemas

7. Trabajo en
Equipo

Demostracion de
conocimiento del Codigo de
Etica y comportamiento
acorde al mismo.

Redaccién de actas, informes y dictamenes

8. Responsabili
dad

og
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9. Eficienciay

eficacia

e ---- | Excelentes relaciones humanas @ | ——meememoemeeees
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio | Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los

trabajo o el de otros: objetivos propuestos.

DIRECCION o coordinacién

del trabajo de dependientes

directos o indirectos

parte .del ocupante  del Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le

puesto: confieran.

CONTROL y/o evaluacién del | Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién de las

trabajo propio o de | actividades que demuestren resultados en relacién al plan de

------ Orientacion a los resultados

Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron
planificadas con las dependencias a su cargo

dependientes: accion o estrategia definida.
Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y las que le sean asignadas por su

superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Fomentar el cumplimiento de los valores, la mision y vision de la FACSO y de los objetivos

estratégicos de la Direccion de Carrera de Sociologia

2) Contribuir con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y la

planificacion operativa anual de las actividades de la Direccién en relacién al Plan estratégico

institucional y realizar el seguimiento a las tareas programadas

3) Elaborar, desarrollar e impulsar la implementacion del Plan de Desarrollo de la Carrera de

Sociologia

4) Asegurar el cumplimiento, el monitoreo, la evaluacion de la Malla curricular y el

Reglamento Académico, asi como lo relacionado al proceso ensefianza aprendizaje,

garantizando que la Carrera de Sociologia, se encuentre dentro del marco de los criterios de

evaluacion de calidad de las entidades evaluadoras externas. Revisar.

5) Garantizar la elaboracién y el envio de informes periddicos e informes solicitados a las

instancias correspondientes.

6) Dirigir la publicacion de los Cuadernos de Sociologia, impulsando y supervisando las

actividades del Comité Editorial y el Consejo Académico de Cuadernos de Sociologia.

7) Impulsar la organizacion de seminarios, simposios y eventos académicos de la carrera

8) Impulsar y dirigir reuniones periédicas con docentes y estudiantes para la presentacion

y/o seguimiento de actividades académicas y fomentar la participacion y el dialogo

permanente con todos los estamentos de la carrera.

9) Disefiar mecanismo para la identificacion de estudiantes en situacion o riesgo de desercién

para su reporte a la Direccién Académica.

10) Gestionar las evaluaciones de desempefo docente y personal a su cargo.

11) Presentar informes sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas en la

Direccion de Sociologia.

12) Garantizar la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP: 2015

13) Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato.

14) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area a solicitud de su superior

inmediato.

15) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

16) Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias a su cargo, a fin de

establecer modalidades de trabajo eficientes, asi como con todos los estamentos de la

FACSO.

Secretaria de Direccion

A. Nombre del Cargo: Secretaria D._Grado de Autoridad
B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Apoyar operativamente
las gestiones académicas, técnicas y
administrativas para el logro de los objetivos
institucionales _

Sustituciones: No
Supervisa a:No aplica aplica
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PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233-00- - - ;
2018 Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya .
Estar cursando los primeros afios de una carrera Elsrt::t?w?cdacional Iniciativa
universitaria o contar con titulo de Técnico
Superior
Habilidad  mediatica
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere para enfrentar | Integridad
diversas situaciones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Excoldatesvaloments | b onis
humanas
Conocimientos generales de la Institucion,
—————————————————————————— Autocontrol

Vision y Mision

Leyes y normativas que se hallan relacionadas a
la FACSO vy la UNA.

Responsabilidad

Operador/a avanzado de Microsoft Office e
Internet, correo electronico y plataformas
utilizadas por la Facso.

Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, actas

Trabajo en equipo

Cursos y especializaciones referentes al area

Precision en la
- | ejecucion de las
tareas

Idioma: Espaiiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar y decidir cdmo realizar las tareas
de su propio puesto de trabajo en plazos
cortos

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisién de otros
puestos, sin embargo participa en
coordinacién con actividades de otras areas
de manera informal o eventual.

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad
y calidez, segln corresponda a su
dependencia

Apoyar en las actividades inherentes a la
dependencia

Asistir a cursos de capacitacion convocadas
por el superior inmediato, cuyos objetivos o
temas guarden relacion con la funcién que
desempefia.

Mantenerse informado/a y actualizado/a en
lo que refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su
cargo en las condiciones de tiempo, forma,
lugar y modalidad que determinen las
autoridades de la Institucion.

Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucion. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles,
materiales y Utiles de oficina asignados a
su cargo.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o de
dependientes:

El puesto no incluye actividades de control
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Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

documentos de la dependencia.

académicos (conferencias y seminarios)
(memos, notas, etc

infocus, etc.

encomendadas.
inmediato.
institucional.

Minimos. MECIP:2015.
inmediato.

area y responsabilidad.

trabajo eficientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Atender al pdblico en general, brindando informacién correcta y oportuna
2) Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros

3) Elaborar notas, memorandos y otros documentos
4) Apoyar en la organizacion de eventos académicos organizados por la Direccién

7) Actualizar regularmente la informacion en el franelografo.
8) Supervisar la limpieza y el orden de la oficina de la direccién.
9) Hacer seguimiento a solicitudes realizadas a otras dependencias que le sean

5) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes

6) Suministrar a los docentes insumos para el desarrollo de clase: material de libreria,

10) Participar de las reuniones de equipo y en las que sea designada por su superior
11) Realizar gestiones operativas, logisticas y de servicios generales segiin necesidad
12) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas Basicas de Requisitos
13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area solicitud de su superior
14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su

15) Mantener una fluida comunicacién con la Direccién a fin de establecer modalidades de

Gestion Académica

A. Nombre del Cargo: Jefe/a de Gestion
académica

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Misional

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucion de los
procesos verificando que éstos
ejecuten las acciones necesarias para
contribuir al logro de las metas y
objetivos de gestidn de la institucion.

Supervisa a: Personal a su
cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por un
Encargado de
despacho propuesto
por el Director del

(Espanol/Guarani)

area
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDQOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
) . . | Conocimientos generales
MARLS LEGAL: Ressiucion G.8.U. N de la Institucion, Vision y | Honestidad
0233-00-2018 Misid
isién
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de andlisis vy | .
z b ; AR Liderazgo
reconocida y habilitada por autoridad | organizacién
competente, de conformidad a la
legislacién vigente.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios ’ :
N ; o Manejo de herramientas —
de experiencia en la Doc_en_ma 2 afios de informéticas/Programas. Iniciativa.
experiencia en cargos similares
Habilidad Comunicacional

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: en idiomas oficiales | Flexibilidad.
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Conocimiento del Estatuto y las Leyes

]
Capacidad de gestion de la

que regulan las actividades de la 2 ; Integridad.
Universidad Nacional de Asuncién. Educacion Superior

Normativas legales vigentes de |Ia H.ab'hc.’ad et 'd?".t'f'car

g 0 situaciones problematicas y | Autocontrol.

orientar posibles soluciones

Conocimientos especificos referentes a
la funcién que ocupe.

Manejo de tiempo Trabajo en Equipo

Demostracig‘)n de conocimiento del
Codigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo.

Trabajo bajo presion Responsabilidad

Coordinar trabajos
con equipos
multidisciplinarios

Trabajo en Equipo

FUNCIONES GEN

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

LES DEL PUESTO:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades que propicien el
cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos

Organizar y programar las actividades
programadas en forma conjunta con los
responsables del area a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades a su cargo

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

Evaluar la implementacién las acciones ejecutadas
en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las
normativas legales vigentes

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1) Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y en
relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2) Implementar las actividades académicas en base al reglamento académico y la normativa

de la FACSO.

3) Difundir informacién académica relevante entre docentes y estudiantes por los canales

establecidos

4) Preparar, compilar y compartir minutas de reuniones mantenidas con los diferentes
estamentos de la FACSO y agentes externos.
5) Realizar gestiones operativas, logisticas y de servicios generales seglin necesidad

institucional

6) Velar por el buen desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje, manteniendo una
comunicacion fluida e informacién oportuna con el plantel docente y estudiantes de la

carrera.

7) Realizar el seguimiento de la implementacién de la malla curricular, documentando y

sugiriendo los ajustes necesarios.

8) Presentar informes semestrales sobre desempefio docente y aquellos solicitados por la

Direccién en tiempo y forma.

10) Preparar reuniones periddicas con docentes y estudiantes para brindar informaciones
académicas y monitorear el proceso de ensefianza aprendizaje.
11) Implementar mecanismo para la identificacion de estudiantes en situacion o riesgo de

desercion.

11) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.
12) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos

MECIP: 2015.

13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area a solicitud de su superior

inmediato.

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

15) Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccidn a fin de establecer modalidades

de trabajo eficientes.
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A. Nombre del Cargo: Personal operativo de Gestion
Académica

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Jefe/a
inmediato

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - académico, investigacién y

FACSO y la UNA

probleméaticas vy
proponer posibles

s - Sustituciones:
extension, apoyo en comisiones asesoras, como o ,
facilitador de conocimientos y/o colaborador del guh)f;wsa L No dplica
fortalecimiento institucional, que tengan por finalidad P
el cumplimiento de la mision y los objetivos
institucionales.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: | COMPETENCIAS
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00-2018 A’l"’ati’l,:;g:d Iniciativa
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya e
Poseer titulo universitario de grado nacional o :1aetzllil:€\(i?cc; -
extranjera reconocida y habilitada por autoridad exfrantsr giversas Integridad
competente, de conformidad a la legislacién vigente i i
en la materia, tener dedicacién minima de 30 horas
semanales a sus funciones.
o o . Buen
d?éii?;ENgeIA é‘:t?; R:‘c: d?ér?-n?c.;s e experiencia relacionamiento Flexibilidad.
yuRg interpersonal
Facilidad de
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES epmisnleain, Autocontrol
Conocimientos generales de la Institucion, Visién y Compromisc con | Trabajo en
Mision. la calidad equipo
Habilidad para
identificar
Leyes y normativas que se hallan relacionadas a la situaciones

Responsabilidad

soluciones

Conoamlenip del Codigo de Etica y comportamiento Tral?gjo bajo Proactividi
acorde al mismo presion

Capacidad para

coordinar
Conocimiento de plataformas educativas (Classroom, trapajos s
Moodle, otros) e

d disciplinarios,

multidisciplinario

Operador de Microsoft Office e Internet y correo
electrénico

Capacidad de gestién

Redaccion actas e informes

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar e implementar las tareas
designadas por el superior inmediato
conforme al plan de trabajo del drea

DIRECCION o coordinacién
dependientes directos o indirectos

del trabajo de

El puesto no incluye supervision de
otros puestos, sin embargo, participa
en coordinacion con actividades de

otras areas.

w0
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Prestar atencion personalizada con
calidad y calidez, seguin corresponda
a su dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por
el superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector y las funciones
especificas establecidas.

Participar en forma activa en el area
de su competencia para el logro de
los objetivos de la dependencia.
Mantenerse informado y actualizado
en lo que refiere a su area de

trabajo.
EJECUCION personal por parte del ocupante del | Utilizar los elementos tecnolégicos,
puesto: de comunicacion e informacion en

procura del mejoramiento continuo
de la organizacion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
puntos de mejora; sugerencias e
innovaciones

Realizar informes segtin plan de
trabajo

Participar de las convocatorias
institucionales

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de | Supervisar el cumplimiento de las
dependientes: actividades planificadas

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
Otras tareas: complementariamente a las que le
sean asignadas por su superior
inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacién del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2) Colaborar en la ejecucién de las actividades académicas en base al reglamento
académico de la FACSO.

3) Estandarizar y actualizar el formato de los instrumentos propios del proceso académico
(programa, plan de clases, etc.)

4) Proponer al Jefe/a el calendario académico, horario de clases, horario de exdmenes y
conformacién de mesas examinadoras.

5) Verificar del programa y plan de clases remitidos por las y los docentes segun lo
establecido, proponiendo sinergias entre diferentes asignaturas.

6) Realizar el seguimiento a la implementacién del desarrollo del plan de clase segin lo
establecido

7) Contribuir con el proceso de evaluacion del desempefio docente.

8) Colaborar con el drea de bienestar estudiantil en base a informe del docente y derivar
los casos relacionados con el rendimiento escolar y otras dificultades que presenten los
estudiantes.

8) Colaborar activamente en la elaboracion e implementacion de las Normas Basicas de
Requisitos Minimos MECIP:2025.

9) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area solicitud de su superior
inmediato.

10) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

11) Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades

de trabajo eficientes.
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Gestion Administrativa, Técnica y Documental

A._Nombre del Cargo: Jefe/a de Gestidn
Administrativa, Técnica y Documental

D. Grado de Autoridad

]

B._Nivel: Misional

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucion de los
procesos verificando que éstos
ejecuten las acciones necesarias para
contribuir al logro de las metas y
objetivos de gestion de la institucién.

Supervisa a: Personal a su

cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por
un Encargado de
despacho
propuesto por el
Director del area

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° | Conocimientos generales de Hishastiad
0233-00-2018. la Institucién, Visién y Misién
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo  universitario de grado de
universidad nacional o extranjera Capacidad de andlisis y £ T—
reconocida y habilitada por autoridad organizacion g
competente, de conformidad a la
| legislacién vigente.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios : .
de experiencia en la Docencia y 2 afios Mfi;ﬁigticagfmo i::r:::;r;uentas Iniciativa.
de experiencia en cargos similares. 9 )
Habilidad Comunicacional en
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espafiol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes : )
que regulan las actividades de la ESE?;&?S: S%%e?;?t’én aa Ja Integridad.
Universidad Nacional de Asuncion.
Normativas legales vigentes de Ia l-!abilic}ad i ic}gntificar
ot e s@uacnones - problema.tlcas y | Autocontrol.
) orientar posibles soluciones
Conocimientos especificos referentes a ; : Trabajo en
la funcién que ocupe. Wanep de fierin Equipo

Demostracipn de conocimiento del
Cadigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo

Trabajo bajo presion

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Coordinar
trabajos con
equipos
multidisciplinarios

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades que propicien el
cumplimiento de la mision institucional y de los

objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos

Organizar y programar las actividades
programadas en forma conjunta con los
responsables del area a su cargo

EJECUCION personal
ocupante del puesto:

por parte del

Elaborar de informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempefio docente

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

Evaluar la implementacion las acciones ejecutadas
en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las

normativas legales vigentes

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

A
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar en la actualizacion del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién yen
relacién al area y el plan de trabaio interno, para ejecutar las actividades del mismo.

2) Realizar el seguimiento Y monitoreo del plan estratégico institucional, plan operativo
anual y los proyectos y actividades de Ia carrera de sociologia y comunicar de manera
periddica el estado de implementacién de los mismos.

3) Preparar informes trimestrales del plan estratégico, el plan operativo anual, los proyectos
y actividades de la carrera de sociologia

4) Realizar seguimiento al componente MECIP de la FACSO, elaborando los informes y
documentos requeridos en el marco de la implementacién de las Normas Basicas de
Requisitos Minimos.

5) Realizar la gestién de las fuentes de verificacion del plan estratégico, el plan operativo
anual, los proyectos y actividades de la carrera de sociologia.

6) Preparar, compilar y compartir minutas de reuniones mantenidas con los diferentes
estamentos de la FACSO y agentes externos.

7) Colaborar en la organizacién de reuniones con los diferentes estamentos (docentes,
estudiantes y egresados) para la comunicacién de aspectos normativos y vigentes en la UNA
y en la FACSO.

8) Realizar el seguimiento a los acuerdos asumidos por la DCS en los diferentes espacios de
participacion.

9) Preparar materiales de visibilidad y difusion: flyers, plantillas de power point, etc.

10) Colaborar en la gestion y edicién de la revista de Cuadernos de Sociologia.

11) Realizar gestiones operativas, logisticas y de servicios generales segiin necesidad
institucional y participar en las reuniones Y actividades convocadas por la Direccién.

12) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al &rea a solicitud de su superior
inmediato.

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los quipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15) Mantener una fluida comunicacién dentro de Ia Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo eficientes.

Personal operativo de Gestion Administrativa, Técnica y Documental
A._Nombre del Cargo: Personal operativo de

Gestién Administrativa, Técnica y Documental D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional ﬁ]ﬁgﬁtg Jefe/a

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades

relacionadas a lo técnico - académico,

investigacion y extensién, apoyo en comisiones Sustituciones: No
asesoras, como facilitador de conocimientos Supervisa a: No aplica
y/o colaborador del fortalecimiento aplica

institucional, que tengan por finalidad el

cumplimiento de la mision y los objetivos

institucionales.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
gd(;\lRSCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00- Habilidad Analitica Thicltiva
FORMACION ACADEMICA:

Nacionalidad Paraguaya

Poseer_ titulo univet_'sitario dg _graclo nacional o Habilidad mediatica

extrap]era reconocida y habilitada por para enfrentar Integridad
aut_orldafd co_mpetente, de conformldad ala diversas situaciones

legislacion vigente en la materia, tener

dedicacién minima de 30 horas semanales a

sus funciones.

5 — Buen

EXPERIENCIA LABO RAL: 3 anos de experiencia relacionamiento Flexibilidad.
docente y de gestion academlﬁx. interpersonal

ﬂ@.ﬁ:
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—
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Conocimientos generales de la Institucidn,
Vision y Misién.

Facilidad de

comunicacién Autocontrol

Compromiso con la

calidad Trabajo en equipo

Leyes y normativas que se hallan relacionadas
a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo.

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrdnico.

Capacidad de gestion.

Redaccion actas e informes.

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de
trabajo del area.

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisién de otros
puestos, sin embargo, participa en
coordinacién con actividades de otras
areas.

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad
y calidez, segtin corresponda a su
dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector y las funciones
especificas establecidas, de manera a
garantizar la atencion eficiente y efectiva
Participar en forma activa en el 4rea de su
competencia para el logro de los objetivos
de la dependencia.

Mantenerse informado y actualizado en lo
que refiere a su drea de trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucién

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
puntos de mejora; sugerencias e
innovaciones

Realizar informes segin plan de trabajo
Participar de las convocatorias
institucionales

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o de
dependientes:

Supervisar el cumplimiento de las
actividades planificadas

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacién del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2) Colaborar con el sequimiento y monitoreo del plan estratégico institucional, plan operativo
anualy los proyectos y actividades de la carrera de sociologia

3) Colaborar en la elaboracién de informes trimestrales del plan estratégico, el plan operativo
anual, los proyectos y actividades de la carrera de sociologia.

4) Preparar archivos digitales y fisicos de las fuentes de verificacion del plan estratégico, el
plan operativo anual, los proyectos y actividades de la carrera de sociologia y mantenerlas
actualizadas.

5) Compilar y archivar las minutas de reuniones mantenidas con los diferentes estamentos de
la FACSO y agentes externos.

6) Colaborar en la organizacién de reuniones con los diferentes estamentos (docentes,
estudiantes y egresados/as) para la comunicacién de aspectos normativos y vigentes en la
UNA y en la FACSO.

7) Colaborar en la coordinacién del componente de comunicacion institucional de la Direccién
8)Colaborar en la elaboracién de materiales de visibilidad y difusion: flyers, plantillas de
power point, etc.

9) Participar en las reuniones y actividades convocadas por su jefe inmediato

10) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015 y presentar reportes de actividades cumplidas.

11) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area a solicitud de su superior
inmediato.

12) Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

13) Mantener una fluida comunicacién dentro de su dependencia y en la Direccién, a fin de
hastablecer modalidades de trabajo eficientes.

DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA (DEUV)
Organigrama sectorial

Decanato

_ Direccion de

Gestion de Proyectos de Seguimiento a
~ Extension ' ~ graduados

a. Finalidad:

Promover la construccion colectiva de saberes y aplicacion de los mismos a la satisfaccién de
necesidades de toda la sociedad, con la participacion reciproca, con el fin de crear conciencia critica
y construir empoderamiento con miras a permitir las mejoras en cuanto a la condicién de vida de la
poblacién, mediante la interaccién con la investigacion y la docencia, que produzcan impactos
sociales orientados a satisfacer las necesidades de la sociedad con la colaboracion de todas las
instancias, en articulacién con los coordinadores de extensién universitaria y los estamentos.
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b. Ubicacion:
Es un 6rgano dependiente del Decanato.
c. Funciones Generales:

Impulsar proyectos de Extensién Universitaria en forma permanente, sistematica y continda en
coordinacion con la Direcciones misionales, estamento docente y estudiantil, realizar sequimiento del
uso de los instrumentos y procesos operacionales conforme a las reglamentaciones legales vigentes,
promover la implementacion de actividades dentro y fuera de la institucién, dirigida a completar la
formacién integral de las y los estudiantes en su relacién con el entorno social.

Perfiles de cargo

Director/a de Extension Universitaria

VTNombre del Cargo:
Director/a de Extensidon

Universitaria

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Decano/a

C. Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir,
controlar, coordinar,
analizar, y conducir las
actividades a su cargo

Supervisa a: Secretaria, Jefes de
Gestion de Proyectos de Extension y
Seguimientos a graduados

Sustituciones: En caso
de ausencia temporal
sera reemplazado por
un Encargado de
Despacho designado

Asuncién normativas legales
vigentes de la Institucidn

propuestas hacia un fin comun, que
beneficie a la institucién

conforme a los obijetivos por el Decano
institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES : .
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion | Conocimientos generales de Ia Compramies
C.S.U. N° 0233-00-2018 Institucién, Visién y Misién P
FORMACION ~ ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Poseer titulo universitario de
?}gac?c?nal deo ug:;?ar?]%?g Habilidad analitica y toma de | Conciencia
reconocida y habilitada por decisiones Organizacional
autoridad competente, de
conformidad a la legislacion
vigente en la materia.
EXPERIENCIA
PROFESIONAL: Experiencia | Manejo de herramientas Triichabive
o antigliedad minima de 10 informaticas/Programas
anos
CONOCIMIENTOS Y | Habilidad  Comunicacional en Integridad
APTITUDES idiomas oficiales (Espafiol /Guarani)
e Habilidad mediatica para enfrentar s

::onloc:|m|ento 2el :Easi:a:gusto ¥ s " Flexibilidad

acst_ ei;(aezgugé |§u Capacidad para  delegar vy
3 e d Sd Naglonal e empoderar a sus funcionarios/as en

e s funcion del logro de las metas | Autocontrol

Conocimientos  especificos
referentes a la funcion que
ocupe

Habilidad para diagnosticar y
solucionar problemas

7. Trabajo en Equipo

Demostracion de
conocimiento del Codigo de
Etica y comportamiento
acorde al mismo

Redaccién de actas, informes y
dictamenes

8. Responsabilidad

Orientacion a los resultados

9. Eficiencia y eficacia

Excelentes relaciones humanas
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PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros:

| FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
#ééﬁ

—

Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los
objetivos propuestos.

DIRECCION o coordinacién
del trabajo de dependientes
directos o indirectos

Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron
planificadas con las dependencias a su cargo

EJECUCION personal
parte del

por
ocupante del

Dirigir la ejecucién de actividades en forma conjunta con los
responsables de las areas a su cargo.
Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le

puesto: confieran.

CONTROL y/o evaluacion del | Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién de las

trabajo  propio o de | actividades que demuestren resultados en relacion al plan de
dependientes: accion o estrategia definida.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
legales le confieran y las que le sean asignadas por su
superior inmediato

de extensién universitaria.
4) Remitir los documentos de
dictdmenes técnicos emitidos

participacion no es abierta.

y resultados.

2015

inmediato.

y responsabilidad.

por las Coordinaciones al
correspondiente tratamiento, aprobacién o rechazo.

5) Comunicar oficialmente la resolucién del Consejo Directivo de la FACSO sobre la
aprobacion o rechazo de los proyectos a los/las docentes tutores/as.

6) Gestionar la difusién de las convocatorias a
de ser abiertas, e informar sobre la realizacidn de aquellos proyectos cuya convocatoria a

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Garantizar el cumplimiento de los valores, la misién y visién de la FACSO y de los objetivos
estratégicos de la Direccién de Extensién Universitaria

2) Contribuir con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y la
planificacion operativa anual consolidada
estratégico institucional y realizar el segu
3) Impulsar la realizacién de proyectos acorde a las lineas de Extensién Universitaria de |a
FACSO y fomentar la participacidn de docentes, estudiantes y egresados/as en los proyectos

de las actividades de la Direccién en relacion al Plan

imiento a las actividades programadas

proyectos de extension universitaria presentados y los
Consejo Directivo de la FACSO para su

proyectos de extension universitaria, en caso

7) Desarrollar mecanismos de monitoreo de ejecucion de proyectos y difusion de actividades

8) Acompafiar las actividades de promocion de las carreras de la FACSO e impulsar las
actividades culturales, sociales y deportivas.

9) Presentar informes sobre la gestién y resultados de las actividades realizadas en la
Direccion de Extensidn Universitaria.

10) Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato
11) Trabajar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

12) Garantizar la realizacién de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area

15) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias, a fin de establecer
modalidades de trabajo eficientes.

Secretaria de Direccién

A. Nombre del Cargo: Secretaria

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Director/a

operativamente las gestiones

C. Objetivo del Cargo: Apoyar

e Sustituciones: No
tecnico-

administrativas para el logro de los Supervisa a:No aplica AplicE
objetivos institucionales. |

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS | HABILIDADES: | COMPETENCIAS:
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MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°

Institucién, Visidn y Misién.

0233-00-2018 Habilidad analitica Compromiso —‘
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Estar cursando los primeros afios de Habilidad Comunicacional Iniciativa
una carrera universitaria o contar con
titulo de Técnico Superior.
Habilidad medidtica para
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere enfrentar diversas | Integridad
situaciones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Eﬁﬁ;r;t:s relciones Flexibilidad
Conocimientos ~generales de la| Aiitoesntrol

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador avanzado de Microsoft Office e
Internet y correo electronico.

Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, actas

Trabajo en equipo

szt Precision I
Cursos y especializaciones referentes al ki W .
; e gjecucion de las
area
tareas

Idioma: Espafiol y Guarani

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

UNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planificar y decidir como realizar las tareas de su
propio puesto de trabajo en plazos cortos

DIRECCION o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia
Apoyar en las actividades inherentes a la
dependencia

Asistir a cursos de capacitacién convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacion con la funcion que desempefia.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su drea de trabajo.

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion

Realizar personalmente el trabajo a su cargo en las
condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad
que determinen las autoridades de la Institucion.
Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucion. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales y
utiles de oficina asignados a su cargo.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo
ropio o de dependientes:

El puesto no incluye actividades de control

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Atender al pablico en general, brindando informacion correcta y oportuna.
2) Atender las llamadas telefénicas y llevar un registro de las mismas.

3) Elaborar memorandos, notas, etc.
4) Recibir, registrar y archivar todas las documentaciones recibidas en forma fisica y digital.
5) Mantener un archivo fisico y digital de los proyectos de extensién universitaria
presentados. | =
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6) Elaborar constancias de Extension Universitaria de Docentes, Estudiantes y Egresados. |
7) Verificar que los documentos presentados por los docentes tutores para proyectos de
extension universitaria, cumplan con las normativas legales establecidas.

8) Colaborar activamente en Ia implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

9) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

10) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su
area y responsabilidad.

11) Mantener una fluida comunicacién dentro de |a Direccion a fin de establecer modalidades
@trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Gestion de Proyectos de Extensién

A._Nombre del Cargo: Jefe/a de Gestion | - . ]
de Proyectos de Extensidn D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a Sustituciones: En
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la ;::;o gfa?ggf;ma
organizacion y ejecucién de los reerE -
procesos verificando que éstos Supervisa a: Personal a su P -

un Encargado de
despacho

propuesto por el
Director del area

ejecuten las acciones necesarias para cargo
contribuir al logro de las metas y
objetivos de gestion de la institucion.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° Conocimientos generales de Honestgsd
0233-00-2018. la Institucién, Visién y Misién

FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo  universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de analisis y

reconocida y habilitada por autoridad organizacion Liderazgo
competente, de conformidad a |la

legislacion vigente.

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios i :

de experiencia en la Docencia y 2 afios Manejo ~de herramientas Iniciativa.

o i informéaticas/Programas.
de experiencia en cargos similares.

Habilidad Comunicacional en
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espafiol/Guarani)

Conocimiento del Estatuto y las Leyes
que regulan las actividades de Ia
Universidad Nacional de Asuncion.

Capacidad de gestion de la

Educacion Superior Integridad.

Habilidad para identificar
situaciones problematicas y | Autocontrol.
orientar posibles soluciones.

Normativas legales vigentes de la
Institucién.

Conocimientos especificos referentes a
la funcién que ocupe.

Demostracion de conocimiento del
Caodigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presion Responsabilidad
acorde al mismo.

Trabajo en

Manejo de tiempo Equipo

Coordinar
trabajos con
equipos
multidisciplinarios

Trabajo en Equipo

FUNCIONE NERALES DEL PUESTO:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
PLANIFICACION del propio trabajo o el | integral de las actividades que propicien el
de otros: cumplimiento de la mision institucional y de los

objetivos estratégicos.
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DIRECCION  coosdinaciin del trabafo | DT0Srey prowarar s wefiviiachs |
de dependientes directos o indirectos. responsables del érea a su cargo.
EJECUCION personal por parte del | E/@borar informes parciales y finales y
ocupante del puesto: S|stema_t|zaC|on de act:wdaudes Realizar
evaluaciones de desempefio docente.

i .| Evaluar la implementacion de las acciones
CONTROL v/o eva‘fuamo.n del trabajo ejecutadas er? pericdos lectivos semestrales de
Propio o de dependientes: acuerdo a las normativas legales vigentes.
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superiocr inmediato.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1) Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccion y en
relacién al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2) Revisar, evaluar y emitir de dictdmenes de aprobacién, aprobacién con recomendaciones o}
recomendacion de rechazo de los proyectos de extensién universitaria recibidos.
3) Elaborar sugerencias y recomendaciones para los proyectos que lo requieran
4) Realizar el seguimiento de ejecucion de los proyectos de extension universitaria.
5) Verificar los informes finales, fuentes de verificacion y planillas de asignacion de puntajes,
entregados por los/las docentes tutores/as de los proyectos de extensidn universitaria,
6) Acreditar las horas de extensién universitaria a docentes, estudiantes y egresados/as
participantes de proyectos mediante planillas elaboradas con todos los datos completos.
7) Realizar la carga de horas acreditadas a participantes de proyectos de extension
universitaria en el Sistema Académico (ACAD).
8) Realizar la carga de datos de proyectos de extension universitaria en la plataforma
habilitada por el Centro Nacional de Computacién de la Universidad Nacional de Asuncion
(UNA)
9) Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
10) Trabajar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015
11) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.
12) Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.
13) Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccién, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes.
14) Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccidn, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes.

]

Personal operativo de Gestién de Proyectos de Extensién

A. Nombre del Cargo: Personal operativo de
Gestién de Proyectos de Extension

D. Grado de Autoridad
Reporta a: Jefe/a

B._Nivel: Misional

inmediato
C. Obijetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - académico,
investigacion y extension, apoyo en Sustituciones: No
comisiones asesoras, como facilitador de Supervisa a: No aplica
conocimientos y/o colaborador del aplica

fortalecimiento institucional, que tengan por
finalidad el cumplimiento de la misién y los
objetivos institucionales

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00-
2018

Habilidad Analitica Iniciativa

i
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FORMACION ACADEMICA: j
Nacionalidad Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado nacional o

Habilidad mediatica

extranjera reconocida y habilitada por autoridad para enfrentar | Integridad

competente, de conformidad a la legislacion | diversas situaciones

vigente en la materia, tener dedicacién minima de

30 horas semanales a sus funciones.

EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de experiencia BL;en. . e

docente y de gestion académica. BacunaAmIGHD Flexibilidad.
interpersonal

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES o R L] PP
comunicacion

Conocimientos generales de la Institucién, Vision Compromiso con la | Trabajo en

y Mision. calidad equipo

Leyes y normativas que se hallan relacionadas a
la FACSO vy la UNA.

Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo.

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar
trabajos con
equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y correo
electronico.

Capacidad de gestidn.

Redaccion actas e informes.

Idioma: Espafiol y Guarani.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de
trabajo del area

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo, participa en
coordinacién con actividades de otras
areas.

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

Prestar atencion personalizada con
calidad y calidez, segtin corresponda a
su dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector y las funciones
especificas establecidas, de manera a
garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de
su competencia para el logro de los
objetivos de la dependencia.
Mantenerse informado y actualizado en
lo que refiere a su area de trabajo.
Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacién e informacién en procura
del mejoramiento continuo de la
organizacién

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
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puntos de mejora; sugerencias e T
EJECUCION personal por parte del ocupante del innoyacic_)nes i

3 Realizar informes segun plan de trabajo
puesto: S ;
Participar de las convocatorias
institucionales
CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de | Supervisar el cumplimiento de las

dependientes: actividades planificadas
Realizar aquellas funciones que las
isposicion | i
Gt tereis disposiciones legales le confieran y

complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECfFIQS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2) Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros
documentos de la dependencia.

3) Elaborar notas, memorandos y otros documentos.

4) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes
(memos, notas, etc.).

5) Colaborar activamente en las acciones realizadas por el area.

6) Mantener actualizado el listado de proyectos de extension universitaria aprobados.

7) Realizar el seguimiento a proyectos de extension universitaria.

8) Colaborar en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP: 2015.

9) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

10) Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

11) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Seguimiento a Graduados

A. qu_bre del Cargo: Jefe/a de D. Grado de Autoridad
Seguimiento a Graduados

B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a Sustituciones: En

5 ) . caso de ausencia
C. Ob].eti\{q del C_argo: 'Cogrdfm:r la temporal serd
organizacion y ejecucion de lo reemplazado por

procesos verlﬁce_mdo que estqs Supervisa a: Personal a su un Encargado de
ejecuten las acciones necesarias para cargo despacho

contribuir al logro de las metas y Bropuesto par el
objetivos de gestion de la institucion. Difactor Aol Ares

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° | Conocimientos generales de T m
0233-00-2018. la Institucion, Vision y Mision
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo  universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de analisis Y| derazgo
reconocida y habilitada por autoridad | organizacion
competente, de conformidad a Ia
legislacién vigente.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios . .
de experiencia en la Docencia y 2 afios Manejo de herramientas Iniciativa.

o e informaticas/Programas.
de experiencia en cargos similares.

Habilidad Comunicacional en
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espafiol/Guarani)

s
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[ Conocimiento del Estatuto y las Leyes
que regulan las actividades de la
Universidad Nacional de Asuncion.

Capacidad de gestidn de la ; 7
Educacién Superior Integridad.

Normativas legales vigentes de Ia Habilidad para identificar

Institucién situaciones ‘problemat.lcas y | Autocontrol.

orientar posibles soluciones
Conocimientos especificos referentes a ; ; ; e |
la funcién que ocupe. Manejo de tiempo Trabajo en Equipo

Demostracién de conocimiento del

Cédigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presion Responsabilidad
acorde al mismo

Coordinar trabajos
Trabajo en Equipo con equipos
multidisciplinarios

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
=LA UNES GENERALES DEL PUESTO:
) Planificar acciones para el desarrolio coordinado e |
PLANIFICACION del propio trabajo o el | integral de las actividades que propicien el

de otros: cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo C:.l(')garnlzar dy prog;amar 58 ?Ct't\“dadels
de dependientes directos o indirectos fesgoir::blzz 321 g;;a;z:]zgr:;on S

, Elaborar informes parciales y finales
Egﬁggrizoyel Ssgzgg.al A e ol sistema_tizacidn de activida"des Realiz).;r

) evaluaciones de desempefio docente.

Evaluar la implementacién de las acciones
ejecutadas en periodos lectivos semestrales de
acuerdo a las normativas legales vigentes.
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1) Colaborar en la actualizacion del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y en
relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo
2) Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo.
3) Realizar actividades de relevamiento de datos sobre la insercién laboral, demandas e
intereses de los/las egresados/as de las carreras de la FACSO.
4) Generar propuestas y desarrollar iniciativas para la participacién de los/las egresados/as
en los proyectos de extension universitaria de la FACSO.
5) Elaborar informes de diagndstico y reportes en base al seguimiento a egresados/as de la
FACSO.
6) Promover la participacién de los/las egresados/as en los proyectos de extensién
universitaria.
7) Desarrollar una base de datos y mantenerla actualizada sobre los/las egresados/as de las
carreras de la FACSO.
8) Realizar evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.
9) Trabajar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015
10) Ejecutar otras funciones o actividades relacionadas al area, a solicitud de su superior
inmediato.
11) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su
area y responsabilidad.
12) Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccion, a fin
de establecer modalidades de trabajo eficientes. |

gt
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A. Nombre del Cargo: Personal operativo de
Seguimiento a Graduados

D. Grado de Autoridad T

B._Nivel: Misional

Reporta a: Jefe/a
inmediato

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades

relacionadas a lo técnico - académico, investigacion y

extensién, apoyo en comisiones asesoras, como S g s iy Su;titucilc_)nes:
facilitador de conocimientos y/o colaborador del Ull’-} g @i o e
fortalecimiento institucional, que tengan por finalidad apica
el cumplimiento de la misién y los objetivos
institucionales.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00-2018 | Habilidad Iniciativa
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya -
Poseer titulo universitario de grado nacional o malgjlilgtigd
extranjera reconocida y habilitada por autoridad enefrentlac? dive?:: Integridad
competente, de conformidad a la legislacién vigente situaci
en la materia, tener dedicacion minima de 30 horas | S'tUaciones
semanales a sus funciones.
& L Buen
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de experiencia : - —
= iy relacionamiento Flexibilidad.
docente y de gestién académica. interpersonal
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Egﬂﬂaigadén de | autocontrol
Conocimientos generales de la Institucion, Visién y Compromiso con Trabajo en
Misidn. la calidad equipo

Leyes y normativas que se hallan relacionadas a la
FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Etica y comportamiento

Moodle, otros)

? P vid
acorde al mismo. roactividad
Capacidad para
coordinar
Conocimiento de plataformas educativas (Classroom, gqal?izjgs con
r

disciplinarios,
multidisciplinari
0s

Operador de Microsoft Office e Internet y correo
electrénico.

Capacidad de gestion.

Redaccién actas e informes.

Idioma: Espariol y Guarani.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar las tareas designadas por
el superior inmediato conforme al
plan de trabajo del area.

DIRECCION o coordinacién  del
dependientes directos o indirectos

trabajo de

El puesto no incluye supervision de
otros puestos, sin embargo, participa
en coordinacién con actividades de

otras areas.

AL LI

ad
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[ Prestar atencién personalizada con
calidad y calidez, segtin corresponda
a su dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por
el superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector y las funciones
especificas establecidas, de manera
a garantizar la atencién eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area
de su competencia para el logro de
los objetivos de la dependencia.
Mantenerse informado y actualizado
en lo que refiere a su area de
trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos,
de comunicacién e informacién en
procura del mejoramiento continuo
de la organizacion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en Ia
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como
puntos de mejora; sugerencias e
innovaciones

Realizar informes segtin plan de
trabajo

Participar de las convocatorias
institucionales

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de | Supervisar el cumplimiento de las
dependientes: actividades planificadas

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
Otras tareas: complementariamente a las que le
sean asignadas por su superior
inmediato

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2) Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros
documentos de la dependencia.

3) Elaborar notas, memorandos y otros documentos.

4) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes
(memos, notas, etc).

5) Colaborar activamente en las acciones realizadas por el area.

6) Colaborar en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP: 2015.

7) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato. ,
8) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

9) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.
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DIRECCION DE INVESTIGACION (DI)

Decanato

Organigrama sectorial

Proyectos de g et

Investigacion

¥ 'd'i-migaciérz e
!méestiga_{:ién

a. Finalidad:

Crear, fomentar y fortalecer los procesos de reflexién, produccién y difusion de investigaciones en
ciencias sociales con criterios de calidad y alta rigurosidad académico cientifica, involucrando a
docentes, docentes investigadores/as, estudiantes y egresados/as

b. Ubicacién:

Es un 6rgano dependiente del Decanato.

¢. Funciones Generales:

Constituirse en el espacio para el desarrollo, la creacién y la recreacién del conocimiento, asi como
para la formacion de investigadoras/es. Coadyuvar con la docencia para ofrecer aportes que eleven
su calidad y fortalezcan el desarrollo, asi como con la difusién y la extension universitaria a fin de
brindar los beneficios de sus avances al alcance de la comunidad institucional y de la sociedad
paraguaya.

Perfiles de cargo

Director/a de Investigacion

A._Nombre del Cargo:
Director/a de Investigacion
B._Nivel: Misional

C. Objetivo del Cargo:

D. Grado de Autoridad
Reporta a: Decano/a

Sustituciones: En
caso de ausencia

Planificar, organizar, dirigir,
controlar, coordinar, y
conducir las actividades a su

Supervisa a: Secretaria, Jefes de
Proyectos de investigacion y Formacion,

temporal sera
reemplazado por un
Encargado de

competente, de conformidad
a la legislacion vigente en la

materia

Difusion y en Investigacion Despacho
cargo conforme a los ;
biethvos inetititions] designado por el
objetivos institucionales. Sy
PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES . ]
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion | Conocimientos  generales de la .
C.S.U. N° 0233-00-2018 | Institucién, Vision y Misién g
FORMACION  ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Poseer titulo universitario de
grado universidad nacional o L
extranjera  reconocida y | Habilidad analitica y toma de decisiones gonugncm_n

i : rganizacional
habilitada por autoridad

5
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| EXPERIENCIA ]
PROFESIONAL: Experiencia Manejo de herramientas —
0 antigliedad minima de 10 informéaticas/Programas Iniciativa
anos.
CONOCIMIENTOS Y | Habilidad Comunicacional en idiomas .
APTITUDES oficiales (Espafiol /Guarani) Integridad
Conocimiento del Estatuto y | Habilidad mediatica para enfrentar —_—
las leyes que regulan las diversas situaciones Flexibilidad
actividades de la Capacidad para delegar y empoderar a |
Universidad Nacional de sus funcionarios/as en funcién del logro
Autocontrol

de las metas propuestas hacia un fin
comun, que beneficie a la institucién

Conocimientos  especificos
referentes a la funcién que
ocupe.

Habilidad para diagnosticar y solucionar
problemas

7. Trabajo en
Equipo

Demostracion de
conocimiento del Cédigo de
Etica y comportamiento
acorde al mismo.

Redaccion de
dictdmenes

actas, informes vy

8. Responsabilidad

S. Eficiencia y

Orientacion a los resultados g
eficacia

Excelentes relaciones humanas

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los
objetivos propuestos.

DIRECCION o coordinacion
del trabajo de dependientes
directos o indirectos.

Coordinar la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron
planificadas con las dependencias a su cargo.

EJECUCION  personal por
parte del ocupante del
puesto:

Dirigir la ejecucién de actividades en forma conjunta con los
responsables de las areas a su cargo.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieran.

CONTROL y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes:

Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién de las
actividades que demuestren resultados en relacién al plan de
accion o estrategia definida.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
legales le confieran y las que le sean asignadas por su
superior inmediato.

aprobacion al decano/a.

trabajos cientificos.

2015.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Garantizar el cumplimiento de los valores, la misién y vision de la FACSO y de los
objetivos estratégicos de la Direccién de Investigacion.

2) Contribuir con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y la
planificacion. operativa anual consolidada de las actividades de la Direccién en relacion al Plan
estratégico. institucional y realizar el seguimiento a las actividades programadas.

3) Elaborar el Programa de investigacion de la FACSO-UNA y elevar para su consideracion y

4) Formar parte del Consejo Editorial de la Revista de la Facultad.

5) Asegurar la debida ejecucién de los proyectos de investigacion aprobados.

6) Promover e impulsar la investigacién cientifica en los distintos estamentos de la FACSO,
conforme a las lineas de investigacion aprobadas.

7) Proponer la conformacién de un comité de evaluacién de Proyectos de Investigacion y

8) Organizar eventos sobre temas cientificos con organismos Nacionales e Internacionales.
9) Coordinar actividades de investigacién con las diferentes direcciones de la FACSO.

10) Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato.
11) Trabajar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

12) Garantizar la realizacién de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

e
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13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias, a fin de establecer
modalidades de trabajo eficientes.

Secretaria de Direccién

G. Nombre del Cargo: Secretaria D. Grado de Autoridad
—nore del Larg N

B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a
C. Objetivo del Cargo:Apoyar Sustituciones: No
operativamente las gestiones técnico- S ik NG sl aplica '
administrativas para el logro de los HltiViEa a: Noaplcs

objetivos institucionales

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° .
0233-00-2018. Compromiso
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Estar cursando los primeros afios de Habilidad analitica Iniciativa
una carrera universitaria o contar con
titulo de Técnico Superior.

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad medidtica para

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas | Flexibilidad
situaciones

Conocimientos  generales de |Ia Excelentes relaciones

Institucion, Vision y Mision. humanas Autocontrol

leyes y normativas que se hallan | s

relacionadas a la FACSO y la UNA. Responsabilidad

Operador avanzado de Microsoft Office e
Internet y correo electrénico.

Redaccion de notas, memorandos,
actas.

________ Proactividad

.......... Trabajo en equipo

Precision en |a
ejecucion de las
tareas

Idioma: EspafilyGuarant. | e T
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio trabajo o el | Planificar y decidir cdmo realizar las tareas de su
de otros: propio puesto de trabajo en plazos cortos.

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
DIRECCION o coordinacién del trabajo | sin embargo, participa en coordinacién con

de dependientes directos o indirectos. actividades de otras dreas de manera informal o
eventual.

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia
Apoyar en las actividades inherentes a la
dependencia

Asistir a cursos de capacitacion convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacion con la funcién que desempefia.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
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EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Realizar personalmente el trabajo a su cargo en las
condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad
que determinen las autoridades de la Institucidn.
Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucién. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales y

CONTROL y/o evaluacién del trabajo
|_propio o de dependientes:

dtiles de oficina asignados a su cargo.

El puesto no incluye actividades de control.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asighadas por su superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEST
2) Recepcionar, registrar y archivar notas,
documentos de la dependencia.

(memos, notas, etc), proyectos de investig
protocolos.

5) Mantenerse informado y actualizado en
MECIP:2015
inmediato.

y responsabilidad.

modalidades de trabajo eficientes.

1) Brindar informaciones sobre aspectos de investigacion TFG, publicaciones, propiedad
intelectual a estudiantes y otros interesados.

3) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes

4) Asistir a cursos de capacitacion cuyos temas guarden relacidn con el desempefio.

6) Colaborar activamente en Ia Implantacién de las Normas de requisitos Minimos

7) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al &rea, a solicitud de su superior

8) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su drea

9) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias, a fin de establecer

0:

memorandos internos, externos y otros

acion, foros de investigacidn, jornadas AUGM y

lo que refiere al area del trabajo.
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| A._Nombre del Cargo: Jefe/a de
Proyectos de Investigacion.

D. Grado de Autoridad

l

B. Nivel: Misional

Reporta a: Director/a Sustituciones: En |

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la

organizacion y ejecucion de los
procesos verificando que éstos

caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por un

Supervisa a: Personal a s
P 0 - Encargado de

ejecuten las acciones necesarias para cargo. d h dr
contribuir al logro de las metas y e;foa;ugsgg%orrajer
objetivos de gestion de la institucion. Director del area)
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: | COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° dco?"‘j'm'ﬁ”t‘?? et ’
0233-00-2018. e la Institucion, Vision y onestidad
Misién
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo  universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de analisis A —
reconocida y habilitada por autoridad organizacion cerazge
competente, de conformidad a Ia
legislacion vigente.
EXPERIENCIA PR’IOIEESIONAL: 5 afios Manejo de herramientas
de experiencia en la Docencia y 2 afios | . i Iniciativa.
de experiencia en cargos similares. informéticas/Programas.
Habilidad Comunicacional
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: en idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espafiol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes g i
que regulan las actividades de Ia ggﬁ?::;?g: gﬁ;?;'isélrén Hala Integridad.
Universidad Nacional de Asuncién.
Habilidad para identificar
Norrnat_lyas legales vigentes de Ia snuacmqes problema‘ticas Aufosoritrol.
Institucion. y orientar posibles
soluciones
Conoci'r'nientos especificos referentes a Manejo de tiempo Trabajo en Equipo
la funcién que ocupe.
Demostracién de conocimiento del
Codigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presién Responsabilidad
acorde al mismo.
Coordinar trabajos
Trabajo en Equipo con equipos
multidisciplinarios

de otros:

FUNCIONES GENERALES DEL PuEgT%:
) Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
PLANIFICACION del propio trabajo o el | integral de las actividades que propicien el

cumplimiento de la mision institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos.

Organizar y programar las actividades
programadas en forma conjunta con los
responsables del area a su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempefio docente.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

Evaluar la implementacién de las acciones
ejecutadas en periodos lectivos semestrales de
acuerdo a las normativas legales vigentes.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato |

AS9,
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional yelplan |
operativo anual.

2) Gestionar la elaboracién de Propuestas de proyectos de investigacién segun las lineas de
investigacion de la FACSO.

3) Identificar oportunidades de financiamiento externo para proyectos de investigacion.
Garantizar la ejecucion de los proyectos de investigacién aprobados.

4) Promover la participacién de estudiantes, docentes y egresados en la ejecucidn de los
proyectos de investigacion.

5) Fomentar la creacién de Grupos de trabajo

6) Coordinar y/o participar en Proyectos de Extensién vinculados a la investigacion.

7) Apoyar la elaboracién de articulos cientificos

8) Evaluar articulos cientificos para la Revista cientifica de la FACSO y otras nacionales e
internacionales.

9) Publicar articulos en revistas nacionales e internacionales con la filiacién de la facultad.

10) Divulgar investigaciones en eventos cientificos nacionales e internacionales con la filiacion
de la Universidad y la Facultad.

11) Organizar eventos sobre temas cientificos con organismos Nacionales e internacionales.
12) Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

13) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015.

14) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea, a solicitud de su superior
inmediato.

15) Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

16) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias de la Direccién, a fin de
Lestablecer modalidades de trabajo eficientes.

Personal operativo de Proyectos de investigacion

A._Nombre del Cargo: Personal Operativo para

Proyectos de Investigacion. D. Grado de Autoridad

Reporta a: Jefe/a

B._Nivel: Misional

inmediato
dC. Oble_tlvc_n del t(_:.arcl_o': Rz;::!;zarie]ctl\/ldl."f|ds.~=_;.l ?gn Sustituciones: No
ocencia, investigacion, ension y prestaci Supervisain: K -
de servicios en el 4rea académica con capacidad 3
e S aplica
de produccion cientifica, tecnolégica o
intelectual.
PERFIL DEL CARGO
HABILIDADES: COMPETENCIAS:

COMPONENTES REQUERIDOS

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00-
2018 , Resolucién C.S.U. N° 176-00-2016.

FORMACION ~ ACADEMICA:  Nacionalidad
Paraguaya o residencia permanente en la
Republica del Paraguay
Poseer titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera reconocida y
habilitada por autoridad competente, de | Habilidad medistica
conformidad a la legislacion vigente en Ia para enfrentar | Integridad
materia, diversas situaciones
Poseer reconocida capacidad por su produccion
cientifica, tecnologia y/o intelectual, dedicaciones
minimas de 40 horas semanales en sus
funciones.

Habilidad Analitica Iniciativa

locd
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e Buen
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere relacionamiento Flexibilidad.
interpersonal
Conocimientos generales de la Institucién, Visidn | Facilidad de
y Mision. comunicacién Altacontrol
Leyes y normativas que se hallan relacionadas a Compromiso con la . :
la FACSO y la UNA. calidad Trabajo en equipo
Conocimiento  de  plataformas ~ educativas | ot
| (Classroom, Moodle, otros). | T s Responsabilidad
Capacidad de gestion. | e Proactividad
Capacidad para
Operador de Microsoft Office e Internet ycorreo | coordinar trabajos
electronico. con equipos
multidisciplinarios
Redaccion actas, informes | e
Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

) Planificar actividades en cuanto a
PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros: investigacion, docencia, extensién y

prestacion de servicios.

DIRECCION o coordinacion del trabajo de | El cargo no requiere, salvo indicaciones
dependientes directos o indirectos. directas de la autoridad a quien reporta
Realizar las actividades relacionadas la
investigacion en un minimo de 60 % en
investigacion, 20% en docencia de grado
y/o postgrado y lo restante en extension
universitaria, prestacién de servicios y/o
gestion y coordinacién de actividades de
EJECUCION personal por parte del ocupante del investigacion

puesto: Velar por el buen uso, mantenimiento y
cuidado del patrimonio material y cultural
de la FACSO, asi como evitar su uso para
fines distintos a los que fueron destinados
Realizar las actividades técnico-cientificas
de innovacion y transferencia del
conocimiento.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de | El cargo no requiere, salvo indicaciones
dependientes: directas de la autoridad a quien reporta.

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato inmediato en la realizacién del plan estratégico
institucional y el plan operativo anual.

2) Desarrollar la investigacién en Ciencias Sociales

3) Elaborar y Gerenciar proyectos de investigacion.

4) Realizar publicaciones en revistas indexadas

5) Apoyar actividades de divulgacion de trabajos de investigacion

6) Difundir trabajos de investigacién cientifica mediante la participacién en congresos
nacionales e internacionales.

7) Ejercer la docencia en cursos de grado y postgrado.

8) Realizar tutoria de tesis de postgrado y de proyectos finales de grado.

9) Apoyar y orientar a potenciales becarios

10) Apoyar eventos sobre temas cientificos con organismos Nacionales e internacionales
11) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015

=
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12) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

14) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias de Ia Direccion, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes.

Personal operativo de Proyectos de investigacion- perfil 2

A._Nombre del Cargo: Personal Operativo . l
para Proyectos de Investigacion P D. Grado de Autoridad
Reporta a: Jefe/a
inmediato

B._Nivel: Misional

C. Objetivo del Cargo:Aportar conocimientos

a la comunidad cientifica, proporcionar la Sustituciones: No

formacién continua de investigadores, ) . ; aplica
vinculados y comprometidos con la Supervisa a: No aplica
institucion, integrada a la docencia yla
extension universitaria.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343- = m 2 s
00-2018. Habilidad Analitica Iniciativa
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Formacién de postgrado minimamente a nivel
de maestria, nacional o extranjero, inscrita en e i
la  Universidad Nacional jde Asuncioén Habilidad medlatlga i ;
conforme a las disposiciones reglamentarias e_nfrer?tar diversas | Integridad
de la Universidad, | Situaciones
Tener capacidad para la investigacion
demostrada por libros, capitulos de libros,
monografias o articulos cientificos.
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere m::‘p;erlsa;r'gl‘am'e"to Flexibilidad,
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Faited de | autocontrol

comunicacion
Conocimientos generales de la Institucion, Compromiso con la
Visién y Misién. calidad

Leyes y normativas que se hallan relacionadas
a la FACSO v la UNA.

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros).

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico. 8. Proactividad
Idioma: Espariol y Guarani.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Trabajo en equipo

Responsabilidad

.............. Proactividad

Formular estrategias para el desarrollo
PLANIFICACION del propio trabajo o el de | eficiente de actividades que permitan la
otros: realizacion del conocimiento, asi como la
formacién de investigadores vy cientificos

El puesto no incluye supervision de otros
DIRECCION o coordinacién del trabajo de | puestos, sin embargo, participa en
dependientes directos o indirectos coordinacion con actividades de otras areas
de manera informal o eventual.

Iha

Pagina 119 de 193




Universidad Nacional de Asuncién

FACSO

Facuitad de Ciencias Sociales
UNA

4

- FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
- CONSEJO DIRECTIVO

www.facso.una.py

Telefax: 595 21 - 510-407
San Lorenzo —Paraguay

Resoluciéon N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/ 2024)

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Contribuir a elevar el conocimiento cientifico |
Apoyar las manifestaciones de la cultura y
prever los rumbos que en el futuro adoptaran
estos aspectos.

Ofrecer aportes que eleven su calidad y
fortalezcan el desarrollo. Difusién yla
extension universitaria a fin de brindar los
beneficios de sus avances al alcance de Ia
comunidad institucional y la sociedad
paraguaya.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o
de dependientes:

El puesto no incluye actividades de control

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

el plan operativo anual.

4) Realizar publicaciones en revistas indexadas
llamado.

nacionales e internacionales.

9) Apoyar y orientar a potenciales becarios

MECIP: 2015
inmediato.

y responsabilidad.

establecer modalidades de trabajo eficientes.

1) Colaborar con la/el superior inmediato en |a realizacion del plan estratégico institucional y

2) Desarrollar la investigacion en el 4rea del llamado.
3) Elaborar y Gerenciar proyectos de investigacion.
internacionales de impacto en el 4rea del

5) Organizar actividades de divulgacién de trabajos de investigacion
6) Difundir trabajos de investigacién cientifica mediante la participacién en congresos

7) Ejercer la docencia en cursos de grado Yy postgrado.
8) Realizar tutoria de tesis de postgrado y de proyectos finales de grado.

10) Apoyar eventos sobre temas cientificos con organismos Nacionales e internacionales
11) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos

12) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a
13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su rea

14) Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccién, a fin de

solicitud de su superior

=

Formacién, Difusién y Divulgacién en Investigacién

A._Nombre del Cargo:Jefe/a de
Formacién, Difusion y Divulgacién en
Investigacién

—

D. Grado de Autoridad

B._Nivel de autoridad: Misional Reporta a: Director/a Sustituciones: En caso
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la de ausencia temporal
organizacion y ejecucion de los sera reemplazado por
procesos verificando que éstos Supervisa a: Personal a su un Encargado de
ejecuten las acciones necesarias para | cargo despacho (podra ser
contribuir al logro de las metas y propuesto por el
objetivos de gestion de la institucion. Director del area)

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

g o | Conocimientos generales

L ECRL Reachad o R BILE | 08 Tetinien. viBgn y | Honestidad
0233-00-2018. Misicn.
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de analisis ¥ | Lidoras

, e : S go
reconocida y habilitada por autoridad | organizacion
competente, de conformidad a la
legislacion vigente.

)
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EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 | ]
afios de experiencia en la Docencia Y2 | Manejo de herramientas
afios de experiencia en cargos informaticas/Programas.

similares.

Iniciativa.

Habilidad Comunicacional
CONQCIMIENTQS Y APTITUDES: en idiomas oficiales | Flexibilidad.

(Espafiol/Guarani)

Conocimiento del Estatuto y las Leyes Capacidad de gestion de

ue regulan las actividades de la : i Integridad.
aniversidad Nacional de Asuncion. la Educacién Superior. ’
Habilidad para identificar
Normativas legales vigentes de la | situaciones problematicas Aut |
Institucion. y orientar posibles Hocenira.
soluciones
g?:?&g';?ffe %sciicgflcos refataihtos Manejo de tiempo Trabajo en Equipo

Demostraci_én de conocimiento del )
Codigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presién Responsabilidad
acorde al mismo.

Coordinar trabajos con
equipos
Trabajo en Equipo multidisciplinarios |
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
) Planificar acciones para el desarrollo coordinadoe |

PLANIFICACION del propio trabajo o el integral de las actividades que propicien el
de otros: cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

: e .| Organizar y programar las actividades programadas
DIRECCION 0 coordlnaCIon .dEI. Hrabajo en forma conjunta con los responsables del 4rea a
de dependientes directos o indirectos SU Cargo

Elaborar informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempefo docente.

Evaluar la implementacién de las acciones
ejecutadas en periodos lectivos semestrales de
acuerdo a las normativas legales vigentes.
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Planificar y organizar eventos cientificos (seminarios, foros, concursos)

3) Fomentar y apoyar la participacién de estudiantes, graduados y docentes en eventos
cientificos

4) Coordinar la recepcion, revisién y publicacién de articulos en la Revista Kera Yvoty

5) Asegurar la calidad y relevancia de los articulos publicados en la Revista Kera Yvoty

6) Gestionar la difusién de los resultados de investigacion a través de diversos medios (web,
redes sociales, boletines, etc.).

7) Generar espacios de formacion en investigacién en ciencias sociales para estudiantes,
graduados y docentes.

8) Evaluar articulos cientificos para la Revista cientifica de la FACSO y otras nacionales e
internacionales.

9) Publicar articulos en revistas nacionales e internacionales con la filiacién de la facultad.
10) Divulgar investigaciones en eventos cientificos nacionales e internacionales con la filiacion
de la Universidad y la Facultad.

11) Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

12) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015

13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

inmediato. ¢
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y responsabilidad.
15) Mantener una fluida comunicacion con las
establecer modalidades de trabajo eficientes.

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los

equipos y otros recursos asignados a su area |

distintas dependencias de |a Direccion, a fin de

Personal operativo para Formacién, Difusién y Divulgacién en Investigacién

| A._Nombre del Cargo: Personal Operativo
ara Proyectos de Investigacion

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Jefe/a inmediato

C. Objetivo del Cargo:Aportar

conocimientos a la comunidad cientifica,
proporcionar la formacion continua de
investigadores, vinculados y
comprometidos con la institucién, integrada
a la docencia y la extension universitaria.

Sustituciones:

Supervisa a: No aplica No aplica

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS

HABILIDADES: COMPETENCIAS

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N°
0343-00-2018.

Habilidad Analitica Iniciativa

FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya

Formacién de postgrado minimamente a
nivel de maestria, nacional o extranjero,
inscrita en la Universidad Nacional de
Asuncion conforme a las disposiciones
reglamentarias de la Universidad, tener
capacidad para la investigacion
demostrada por libros, capitulos de libros,
monografias o articulos cientificos.

Habilidad mediatica para
enfrentar diversas
situaciones

Integridad

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere

Buen relacionamiento

interpersonal Flexibilidad.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Facilidad de comunicacion Autocontrol

Conocimientos generales de la Institucion,
Vision y Misidn.

Trabajo
equipo

en
Compromiso con la calidad

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros).

Proactividad

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico.

8. Proactividad

Idioma: Espaiiol y Guarani.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Formular estrategias para el desarrollo
eficiente de actividades que permitan la
realizacion del conocimiento, asi como la
formacion de investigadores y cientificos.

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo participa en coordinacién
con actividades de otras areas de manera
informal o eventual.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Contribuir a elevar el conocimiento cientifico
Apoyar las manifestaciones de la cultura y
prever los rumbos que en el futuro adoptaran
estos aspectos

Ofrecer aportes que eleven su calidad y
fortalezcan el desarrollo

Difusion y la extension universitaria a fin de
brindar los beneficios de sus avances al
alcance de la comunidad institucional y la
sociedad paraguaya
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CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio | El puesto no incluye actividades de control
o de dependientes:

Realizar aquellas funciones que las

di iciones legal
OSE Gaas: Sposic s legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato inmediato en la realizacién del plan estratégico
institucional y el plan operativo anual.

2) Desarrollar la investigacion en el area del llamado.

3) Elaborar y Gerenciar proyectos de investigacion.

4) Realizar publicaciones en revistas indexadas internacionales de impacto en el area del
llamado.

5) Organizar actividades de divulgacion de trabajos de investigacion

6) Difundir trabajos de investigacion cientifica mediante la participacién en congresos
nacionales e internacionales.

7) Ejercer la docencia en cursos de grado y postgrado.

8) Realizar tutoria de tesis de postgrado y de proyectos finales de grado.

9) Apoyar y orientar a potenciales becarios

10) Apoyar eventos sobre temas cientificos con organismos Nacionales e internacionales
11) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015

12) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su
area y responsabilidad.

14) Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccidn, a fin
de establecer modalidades de trabajo eficientes.

DIRECCION DE POSTGRADO (DP)

Decanato

Cursos de _
Posgrado

Organigrama sectorial
a. Finalidad:

Ofrecer programas y cursos de posgrado que aporten a la creacion, aplicacion y difusion del
conocimiento con un enfogue multidisciplinario y orientados al bienestar de la sociedad.

b. Ubicacion:
Es un drgano dependiente del Decanato.

d. Funciones Generales:

Ofrecer programas y cursos de posgrado que contribuyan a interpretar y explicar la compleja realidad
social y a alcanzar nuevas metas profesionales y oportunidades laborales.

Coordinar y apoyar cursos de actualizacion docente y formacion continua en coordinacion con las
direcciones de Trabajo Social y Sagiologia.
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desarrollar lineas de accidn/investigacién orientadas al logro de los objetivos institucionales.

Fortalecer las vinculaciones nacionales e internacionales con or

privado y de la sociedad civil para
de postgrado.

Perfiles de cargo
Director/a de Posgrado

ganizaciones del sector publico,
garantizar la calidad y competitividad de los programas y cursos

A._Nombre del Cargo: Director/a
de Posgrado

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Decano/a

C. Objetivo del Cargo:
Planificar, organizar, dirigir,
controlar, coordinar, analizar, y
conducir las actividades a su

Supervisa a: Secretaria, Jefes de
Programas de Posgrado, Cursos de
Posgrado, Gestiéon administrativa,

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal serd
reemplazado por
un Encargado de

normativas legales vigentes de
la Institucion.

un fin comin, que beneficie a la
institucion.

s tecnica y documental y Relaciones Despacho
cargo cpnforme a los objetivos Tternaionalas designado por el
institucionales. Decafio

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDQOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO  LEGAL: Resolucién | Conocimientos generales de |a o
C.S.U. N° 0233-00-2018. Institucin, Vision y Misién. a
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Poseer titulo universitario de
grado de universidad nacional o | Habilidad analitica y toma de | Conciencia
extranjera reconocida y | decisiones Organizacional
habilitada por autoridad
competente, de conformidad a la
legislacion vigente en la materia.
EXPERIENCIA  PROFESIONAL: . :

i i Manejo de herramientas R
Experiencia o] antigledad | . - Iniciativa
williima de 10 afos. informaticas/Programas

Habilidad Comunicacional en idiomas .
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES oficiales (Espafiol /Guarani) Integridad
Conocimiento del Estatuto y las gi?lerhsc;idsitrl?:g?:g: s eflientar Flexibilidad
leyes que regulan las : :
e o Capacidad para delegar y empoderar
:Jctl\_ndaclizs C:f N U'r’wer5|dad a sus funcionarios/as en funcion del
L A logro de las metas propuestas hacia | Autocontrol

Conocimientos especificos
referentes a la funcion que
ocupe.

Habilidad para diagnosticar y
solucionar problemas.

Trabajo en Equipo

Demostracion de conocimiento
del Codigo de Etica vy

Redaccion de actas, informes y

Responsabilidad

comportamiento  acorde  al | dictamenes
mismo.
i -- | Orientacién a los resultados. Eficiencia y eficacia
------ = ---------- | Excelentes relaciones humanas.
NCIONES GEN S DEL PUE ;

PLANIFICACION  del
trabajo o el de otros:

propio

objetivos propuestos.

Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los

DIRECCION o coordinacién del
trabajo de dependientes directos
o indirectos.

Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas que
fueron planificadas con las dependencias a su cargo

437
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: Dirigir la ejecucion de actividades en forma conjunta con
EJECUCION personal por parte | los responsables de las &reas a su cargo.

del ocupante del puesto: Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieran.

CONTROL y/o evaluacion del | Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las
trabajo propio [0} de | actividades que demuestren resultados en relacion al plan

dependientes: de accién o estrategia definida.
Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y las que le sean asignadas por su

superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Garantizar el cumplimiento de los valores, la misién y visién de la FACSO y de los objetivos
estratégicos de la Direccidn de Postgrado.

2) Contribuir con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de la FACSO yla
planificacion operativa anual consolidada de las actividades de la Direccion en relacion al Plan
estratégico institucional y realizar el seguimiento a las actividades programadas.

3) Dirigir y organizar los procesos de autoevaluacién, acreditacidn y mejoramiento académico,
administrativo y de gestién, de los diferentes programas académicos de posgrado de la
FACSO.

4) Orientar sistematicamente las acciones de las dreas académicas promoviendo la
integracion y la interdisciplinariedad, para lograr altos niveles de calidad en las actividades de
los diferentes programas de posgrado de la FACSO.

5) Disefiar el curriculo y el plan de estudio del programa de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales en materia de internacionalizacién.

6) Gestionar y ejecutar actividades de promocién para buscar el posicionamiento de los
programas de posgrado de la FACSO a nivel regional, nacional e internacional.

7) Gestionar y canalizar recursos para fortalecer y mejorar las actividades académicas.

8) Gestionar la aprobacién y/o actualizacién de capacitacién, especializacion, maestria y
doctorado.

9) Colaborar en el desarrollo e implementacién de los indicadores que situaran a la FACSO-
UNA en los rankings internacionales.

10) Presentar informes sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas en la
Direccién del Postgrado.

11) Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato.
12) Trabajar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

13) Garantizar la realizacién de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

14) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

15) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su érea
y responsabilidad.

16) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias a su cargo, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes, asi como con todos los estamentos de la
FACSO.

Secretaria de Direccion

A. Nombre del Cargo: Secretaria de la

: = D. Grado de Autoridad
Direccién.

B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a
C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacién
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

«J
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PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

. i [+]
g‘gzcgo_ligfgl‘ Resolucion C.S.U. N Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado ; ,
nacional o extranjera reconocida y M?nep ti de pherramlentas Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de e mAticas/Prograrias
conformidad a la legislacion vigente en la
materia.
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de
experiencia docente y de gestion Habilidad Comunicacional Integridad
académica

Habilidad medidtica para
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas | Flexibilidad
situaciones

Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones Aiifoonted
Institucion, Visidn y Misién humanas
Leyes normativas que se hallan -
rebickifia & I FACSO y la UNA. . Respansahilidad
Operador de Microsoft Office e Internet s
coprreo electrénico. i s = | Proactividag
Redaccion de notas, memorandos, actas, Precision en |Ia
informes, dictdmenes. T Ejecucion de tareas
Cursos y especializaciones referentes al
area. Trabajo en Equipo
Idioma: Espafiol y Guarani e

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio trabajo o el

de otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la
dependencia.

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos.

El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
sin embargo participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el 4rea de su
competencia para el logro de los objetivos de |a
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacidn con la funcién
gue desempefia

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la

Institucion
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Cumplir y hacer cumplir las normas y

EJECUCION personal por parte del reglamentaciones_ ESFabIeciQas en la Institucion

ocupante del puesto: ;nformar_ al superior mmediatq sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de

Mejora; sugerencias e innovaciones.,

CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Controlar la remision de documentos internos y

| propio o de dependientes: externos de la Institucién
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

) que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Atender al pablico en general, brindando informacion correcta y oportuna.

2) Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros

documentos de la dependencia.

3) Elaborar notas, memorandos y otros documentos.

4) Realizar el monitoreo de los planes estratégicos y operativo anual de la Direccién e

informar al Director sobre los avances correspondientes.

5) Realizar la compilacién de las fuentes de verificacion del plan estratégico, el plan

operativo anual, los proyectos y actividades de la Direccidn y archivarlos en forma fisica y

digital.

6) Preparar, compilar y compartir minutas de reuniones mantenidas con los diferentes

estamentos de la FACSO y agentes externos.

7) Colaborar en la organizacion de reuniones frecuentes con los diferentes estamentos
docentes, estudiantes y egresados)

8) Realizar el seguimiento a los acuerdos asumidos por la Direccidn en los diferentes

espacios de participacion.

9) Preparar materiales de visibilidad y difusion: flyers, plantillas de power point, etc. revisar.

10) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes

(memos, notas, etc)

11) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas Bésicas de Requisitos

Minimos MECIP:2015.

12) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea a solicitud de su superior

inmediato.

13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

14) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo eficientes.

Programas de Posgrado

A._Nombre del Cargo: Jefe/a de B, Brario di Autoridai
Programas de Posgrado e

B._Nivel: Misional Reporta a: Director/a
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucion de los
procesos verificando que éstos Supervisa a: Personal a
ejecuten las acciones necesarias para | su cargo

contribuir al logro de las metas y

Sustituciones: En caso de
ausencia temporal sera
reemplazado por un
Encargado de despacho
propuesto por el Director

s 1 S B del area
objetivos de gestion de la institucion.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° | generales de la .
0233-00-2018 Institucion, Visign y | Honestidad
Misidn
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de andlisis y Liderazgo

reconocida y habilitada por autoridad | organizacién
competente, de conformidad a la
legislacion vigente. e
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EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios . : ]
de experiencia en la Docencia y 2 afios _Manejq <_:ie herramientas Iniciativa.
de experiencia en cargos similares. informaticas/Programas.
Habilidad
. Comunicacional en _—
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: idiomas oficiales Flexibilidad.
(Espafiol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes - -
que regulan las actividades de la ICaEgadac_i'deSgestlpn te Integridad.
Universidad Nacional de Asuncion. - BONTSEOL SUeTor
Habilidad para identificar
Normati\fas legales vigentes de la | situaciones AilBestial
Institucion. problemaéticas y orientar '
posibles soluciones
g?g?ﬁm:g:tzzeegzjgzcos refarentes Manejo de tiempo Trabajo en Equipo
Demostracion de conocimiento del
Cddigo de Etica y comportamiento Trabajo bajo presion Responsabilidad
acorde al mismo.
----------------------- Trabajo en Equipo Coo_r dinar t.r a'bajog can
equipos multidisciplinarios

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

) Planificar acciones para el desarrollo coordinado e

PLANIFICACION del propio trabajo o | integral de las actividades que propicien el

el de otros: cumplimiento de la misién institucional y de los

objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacidn del trabajo Organizar y programar las actividades prograjmadas

de dependientes directos o indirectos | € forma conjunta con los responsables del area a su

cargo

Elaborar informes parciales y finales y

sistematizacion de actividades Realizar evaluaciones

de desempefio docente.

Evaluar la implementacion de las acciones ejecutadas

en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las

normativas legales vigentes.

Realizar aguellas funciones que las disposiciones

Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1- Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracion del Plan

Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccion y en

relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo.

2- Presentar propuestas para la aprobacién y/o actualizacién de maestrias y especializaciones

a las instancias pertinentes y realizar el seguimiento correspondiente.

3- Identificar docentes con perfiles para los programas de maestrias, especializaciones,

capacitaciones y cursos de formacion continua y presentar propuestas para la contratacién

correspondiente.

4- Implementar la evaluacion de docentes y presentar el informe correspondiente.

5- Desarrollar el itinerario de implementacion para los programas de maestrias,

especializaciones, capacitaciones y cursos de formacién continua: Calendario, aranceles, lista

de documentos requeridos a estudiantes, documentos de docentes, entre otros.

6- Proponer la convocatoria publica para postulantes a programas de maestrias,

especializaciones, capacitaciones y cursos de formacién continua.

/- Gestionar el sistema Académico de Estudiantes ACAD en el marco de los programas de

maestrias, especializaciones, capacitaciones y cursos de formacién continua.

8- Realizar el seguimiento de los expedientes de capacitacion y cursos de formacién continua

ante las instancias de la FACSO y la UNA.

9- Identificar docentes con perfiles para la capacitacion y cursos de formacién continua de

acuerdo a los criterios para la seleccion y presentar propuestas para la contratacién

correspondiente. B
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MECIP: 2015

inmediato.

y responsabilidad.

dalidades de trabajo eficientes.

11-Garantizar la realizacién de evaluaciones de desem
12- Ejecutar otras funciones o actividades inherentes

13- Velar por el cuidado y mantenimiento de los e

L14- Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias, a fin de establecer
mo

pefio del personal a su cargo
al area, a solicitud de su superior

quipos y otros recursos asignados a su area

10- Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos T

Personal Operativo de Programas de Posgrado

A._Nombre del Cargo: Personal Operativo de
Programas de Posgrado

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Jefe/a
inmediato

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades

relacionadas a lo técnico - académico,
investigacion y extension, apoyo en
comisiones asesoras, como facilitador de

Sustituciones: No

b Supervisa a: No aplica aplica
conocimientos y/o colaborador del
fortalecimiento institucional, que tengan por
finalidad el cumplimiento de la misién y los
objetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
. i A o - o
gd(f\llgco LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00 Habilidad Analitica T
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado nacional o | Habilidad mediatica
extranjera reconocida y habilitada por autoridad | para enfrentar diversas Integridad
competente, de conformidad a la legislacién | situaciones
vigente en la materia, tener dedicacién minima
de 30 horas semanales a sus funciones.
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de Buen relacionamiento Flexibil
ol oE Bl ; exibilidad.
experiencia docente y de gestion académica interpersonal
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Faclidsd de | Autocontrol

comunicacion

Conocimientos generales de la Institucion,
Vision y Mision.

Compromiso con la
calidad

Trabajo en equipo

Leyes y normativas que se hallan relacionadas
a la FACSO vy la UNA

Responsabilidad

Conocimiento del Cddigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Capacidad de gestion

Redaccion actas e informes

Idioma: Espafol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de

trabajo del area

o

P4gina 129 de 193




Universidad Nacional de Asuncién

F AC SO - FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Ciencias Socisles CONSEJO DIRECT'VO

UNA www.facso.una.py
Telefax: 595 21 - 510-407
San Lorenzo —Paraguay

Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

DIRECCION o coordinacién del trabajo de El puesto no incluye supervision de otros

dependientes directos o indirectos puestos, sin embargo, participaen
coordinacion con actividades de otras &reas.

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, seglin corresponda a su
dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector y las funciones especificas
establecidas, de manera a garantizar la
atencion eficiente y efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos
de la dependencia.

Mantenerse informado y actualizado en lo
que refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacién e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre

‘ irregularidades detectadas, asi como puntos
EJECUCION personal por parte del ocupante del | de mejora; sugerencias e innovaciones
puesto: Realizar informes seg(in plan de trabajo
Participar de las convocatorias
institucionales

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o Supervisar el cumplimiento de las
de dependientes: actividades planificadas

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacién del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2) Elaborar notas, memorandos y otros documentos.

3) Colaborar en la implementacion de evaluacién de docentes y presentar el informe
correspondiente

4) Colaborar en la implementacion de los programas de maestrias y especializaciones:
Calendario, aranceles, lista de documentos requeridos a estudiantes, documentos de
docentes, entre otros.

5) Elaborar material gréfico para la convocatoria publica para postulantes a programas de
maestrias y especializaciones.

6) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes
(memos, notas, etc)

7) Suministrar a los docentes insumos para el desarrollo de clase: material de libreria,
infocus, etc.

8) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas Bésicas de Requisitos
Minimos MECIP:2015.

9) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area solicitud de su superior
inmediato.

10) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

11) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo eficientes.

Cursos de Posgrado éi"
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A._Nombre del Cargo: Jefe/a de Cursos
de Posgrado

-

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Misional

Sustituciones: En

Reporta a: Director/a N
caso de ausencia

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucién de los
procesos verificando que éstos
ejecuten las acciones necesarias para
contribuir al logro de las metas y
objetivos de gestion de la institucién.

temporal sera
reemplazado por un
Encargado de
despacho propuesto
por el Director del

Supervisa a: Personal a su
cargo

area
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
e Conocimientos  generales
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° i :
0233-00-2018. fﬂ?si?n Institucion, Visién y | Honestidad
FORMACION ACADEMICA: Poseer titulo
universitario de grado de universidad ; T
nacional o extranjera reconocida y Ca%ar::_ldaq’ de andlisis y Liderazgo
habilitada por autoridad competente, de glgdkaton
conformidad a la legislacion vigente.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 afios de Mareis de. _—
experiencia en la Docencia 2 afios de it th_ e/P EraiRa Iniciativa.
experiencia en cargos similares HiERial/ Frogiaimas.
Habilidad  Comunicacional
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: en idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espaiiol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes S I
que regulan las actividades de Ila Egﬁg;gg: Sdf gsstrlon b Integridad.
Universidad Nacional de Asuncion. HE10
) : Habilidad para identificar
Normativas legales vigentes de la | .°- - i
THBEHIRAR, situaciones problematicas y | Autocontrol.

orientar posibles soluciones.

Conocimientos especificos referentes a
la funcion gue ocupe.

Manejo de tiempo Trabajo en Equipo

Demostracion de conocimiento del
Cddigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo.

Trabajo bajo presion Responsabilidad

Coordinar trabajos
con equipos
multidisciplinarios

Trabajo en Equipo

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

FUNCIONES GENERALES DEL PUEST

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades que propicien el
cumplimiento de la mision institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o indirectos.

Organizar y programar las actividades programadas
en forma conjunta con los responsables del 4rea a
Su cargo

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar informes parciales y finales y
sistematizacion de actividades Realizar
evaluaciones de desempefio docente.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes:

Evaluar la implementacién de las acciones
ejecutadas en periodos lectivos semestrales de
acuerdo a las normativas legales vigentes.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO: ’
1) Colaborar en la actualizacion del plan estratégico institucional y en la elaboracipn del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y en

relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo.
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2) Presentar propuestas para la aprobacion y/o actualizacién de capacitaciones y cursos de |
formacion continua a las instancias pertinentes y realizar el seguimiento correspondiente.

3) Realizar el seguimiento de los expedientes de capacitacion y cursos de formacién continua
ante las instancias de la FACSO y la UNA.

4) Identificar docentes con perfiles para la capacitacion y cursos de formacién continua de
acuerdo a los criterios para la seleccién Y presentar propuestas para la contratacién
correspondiente.

5) Brindar apoyo logistico a los/as docentes responsables de las capacitaciones y cursos de
formacién continua.

6) Implementar la evaluacion de las capacitaciones y los cursos de formacidn continua y
presentar los informes correspondientes.

7) Proponer la convocatoria plblica para postulantes a programas capacitacién Y cursos de
formacién continua.

8) Desarrollar el itinerario de implementacion de capacitaciones y cursos de formacién
continua: Calendario, aranceles, lista de documentos requeridos a estudiantes

9) Gestionar el sistema de Académico de Estudiantes ACAD en el marco de los programas de
capacitacion y cursos de formacién continua.

10) Elaborar informes sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas en forma
trimestral y conforme a las solicitudes recibidas.

11) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015.

12) Garantizar la realizacién de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15) Mantener una fluida comunicacidn con las distintas dependencias, a fin de establecer
modalidades de trabajo eficientes.

Personal Operativo Cursos de Posgrado

A. Nombre del Cargo: Personal Operativo B, Crado dis Autoridad
para Cursos de Posgrado

Reporta a: Jefe/a

B._Nivel: Misional Tl

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades

relacionadas a lo técnico - académico,
investigacion y extension, apoyo en Sustituciones: No

comisi_or!es asesoras, como facilitador de Supervisa a: No aplica aplica
conocimientos y/o colaborador del
fortalecimiento institucional, que tengan
por finalidad el cumplimiento de la misién y
los objetivos institucionales.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0343- Habilidad Analitica tniciativa

00-2018

FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya Poseer titulo universitario de
grado nacional o extranjera reconocida y | Habilidad meditica para
habilitada por autoridad competente, de | enfrentar diversas | Integridad
conformidad a la legislacion vigente en la | situaciones
materia, tener dedicacion minima de 30
horas semanales a sus funciones.

EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de Bt tlidonamilcnts

s i : Flexibilidad.
experiencia docente y de gestion interpersonal lexibilida
académica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Facilidad de comunicacién | Autocontrol

| &Ug
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Conocimientos generales de la Institucion,
Vision y Misidn.

Compromiso con la

calidad Trabajo en equipcnT

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA

Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Capacidad de gestion

Redaccidn actas e informes

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar las tareas designadas por el superior
inmediato conforme al plan de trabajo del area

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos.

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo, participa en coordinacién
con actividades de otras &reas.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, seglin corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector y las funciones especificas
establecidas, de manera a garantizar la
atencion eficiente y efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacién e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones

Realizar informes seguin plan de trabajo
Participar de las convocatorias institucionales

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
o de dependientes:

Supervisar el cumplimiento de las actividades
planificadas.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Operativo anual.

formacion continua.

1) Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan

2) Elaberar notas, memorandos y otros documentos.

3) Colaborar en la implementacion de Capacitaciones y Cursos de formacién continua:
Calendario, aranceles, lista de documentos requeridos a estudiantes.

4) Brindar apoyo logistico a los/as docentes responsables de las capacitaciones y cursos de

5) Colaborar en la implementacion de la evaluacién de las capacitaciones y los cursos de
formacién continua y presentar los informes correspondientes
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6) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes
(memos, notas, etc).

7) Suministrar a los docentes insumos
infocus, etc.

8) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas Basicas de Requisitos Minimos
MECIP:2015.

9) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea
inmediato.

para el desarrollo de clase: material de libreria,

solicitud de su superior

y responsabilidad.

de trabajo eficientes.

10) Velar por el cuidado y mantenimiento de los

11) Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direcc

equipos y otros recursos asignados a su area

i6n a fin de establecer modalidades

Relaciones Internacionales

A._Nombre del Cargo: Jefe/a de
Relaciones Internacionales

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucidn de los
procesos verificando que éstos
ejecuten las acciones necesarias
para contribuir al logro de las
metas y objetivos de gestién de la
institucion,

Supervisa a: Personal a su cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal serd
reemplazado por un
Encargado de
despacho
propuesto por el
Director del area

Institucion.

orientar posibles soluciones.

PERFIL DEL CARGO
COMPCONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO  LEGAL: Resolucion | Conocimientos generales de la Heifsatidad
C.S.U. N° 0233-00-2018 Institucién, Visién y Misién
FORMACION ACADEMICA:
Poseer titulo universitario de grado
de universidad nacional o : i
extranjera reconocida y habilitada | C2Pacidad de  analisis y Liderazgo
: organizacion
por autoridad competente, de
conformidad a la legislacién
| vigente.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5
anos de experiencia en la Docencia | Manejo de herramientas iniciativa
y 2 afos de experiencia en cargos | informaticas/Programas. ’
similares.
Habilidad Comunicacional en
idiomas oficiales
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: (Espanol/Guarani) y  otros, | Flexibilidad.
preferentemente  Portugués e
Inglés.
Conocimiento del Estatuto y las
Leyes que regulan las actividades | Capacidad de gestion de la Integridad
de la Universidad Nacional de | Educacion Superior. :
Asuncidn.
! . Habilidad para identificar
Normativas legales vigentes de la situaciones  problematicas y | Autocontrol.

Conocimientos especificos
referentes a la funcién que ocupe.

Manejo de tiempo

Trabajo en Equipo

Demostracig’m de conocimiento del
Codigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo.

Trabajo bajo presion

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Coordinar trabajos
con equipos
multidisciplinarios
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo
o el de otros:

Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades que propicien el
cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECCION o coordinacién del
trabajo de dependientes directos o
indirectos

Organizar y programar las actividades programadas en
forma conjunta con los responsables del area a su
cargo.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Elaborar informes parciales y finales y sistematizacién
de aclividades Realizar evaluaciones de desempefio

docente.

L. Evaluar la implementacién de las acciones ejecutadas
gngJEOI;O ig/ g deeg:I:?E%nntege' en periodos lectivos semestrales de acuerdo a las
J0 prop P ) normativas legales vigentes.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las que
le sean asignadas por su superior inmediato.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar en la actualizacién del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién y en
relacion al drea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo.

2) Promover y difundir los programas de intercambio docente, estudiantil y de gestores
administrativos en el marco de los convenios nacionales e internacionales de la UNA y de Ia
FACSO.

3) Planificar, implementar, controlar y evaluar el funcionamiento de las movilidades entrantes
y salientes segun los programas vigentes.

Otras tareas:

4) Incentivar las relaciones con instituciones de Educacion Superior internacionales que
contribuyan al fortalecimiento de acciones de la FACSO.

5) Evaluar el impacto de las movilidades efectivas por los diferentes estamentos.

6) Colaborar y coordinar con la Direccién General de postgrado y relaciones internacionales
del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién (DGPRI-UNA) las gestiones para la
vinculacién y el funcionamiento de los programas de postgrado con pares internacionales.

7) Disefiar, fomentar, gestionar planes y actividades de cooperacion internacional
(PROGRAMAS)

8) Poner en marcha la internacionalizacién de posgrados conjuntos entre universidades del
grupo asociacion de universidades grupo Montevideo (AUGM), en formato virtual.

9) Brindar asesoria a estudiantes de grado, de posgrados, egresados, docentes y funcionarios
para postulaciones a las becas de los diferentes programas internacionales en los que
participa la UNA.

10) Realizar el seguimiento de actividades desarrolladas durante las movilidades realizadas.
11) Elaborar informes sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas en forma
trimestral y conforme a las solicitudes recibidas.

12) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

13) Garantizar la realizacion de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

14) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

15) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

16) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias, a fin de establecer

modalidades de trabajo eficientes.
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Personal Operativo de Relaciones Internacionales

A._Nombre del Cargo: Personal Operativo de
Relaciones Internacionales

D. Grado de Autoridad

Reporta a: Jefe/a
inmediato

B._Nivel: Misional

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades
relacionadas a lo técnico - académico,
investigacion y extension, apoyo en Sustituciones: No

comisiones asesoras, como facilitador de . . ) aplica
conocimientos y/o colaborador del Supervisa a: No aplica
fortalecimiento institucional, que tengan por
finalidad el cumplimiento de la mision vy los
objetivos institucionales.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N Habilidad Analitica Iniciativa

0343-00-2018

FORMACION ACADEMICA:

Nacionalidad Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado nacional
o extranjera reconocida y habilitada por
autoridad competente, de conformidad a la
legislacién vigente en la materia, tener
dedicaciéon minima de 30 horas semanales a
sus funciones.

EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de

Habilidad mediatica
para enfrentar diversas | Integridad
situaciones

Buen relacionamiento

exper’ier'ncia docente y de gestion interpersonal Flexibilidad.
académica.

Facilidad de
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES it Autocontrol
Conocimientos generales de la Institucion, Compromiso con la : .
Vision y Mision. calidad Tiehajoen aquips. |

bd”
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Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad ]

Conocimiento del Cédigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo.

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros)

Capacidad para
coordinar trabajos
con equipo,
disciplinarios,
multidisciplinarios

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico.

Capacidad de gestion.

Redaccion actas e informes

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de
trabajo del area

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo, participa en
coordinacion con actividades de otras areas.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, seglin corresponda a su
dependencia.

Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la necesidad
del sector y las funciones especificas
establecidas, de manera a garantizar la
atencién eficiente y efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de
la dependencia.

Mantenerse informado y actualizado en lo
que refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos
de mejora; sugerencias e innovaciones
Realizar informes segun plan de trabajo
Participar de las convocatorias institucionales

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o
de dependientes:

Supervisar el cumplimiento de las actividades
planificadas

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

el plan operativo anual.

estamentos.

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacién del plan estratégico institucional y

2) Elaborar notas, memorandos y otros documentos.
3) Apoyar la evaluacion del impacto de las movilidades efectivas por los diferentes

4) Colaborar con la Direccién para las gestiones de vinculacién y funcionamiento de los
programas de postgrado con pares internacionales.
5) Apoyar en el disefio planes y actividades de cooperacién internacional.

R E!
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6) Atender de forma oportuna a estudiantes de grado, de postgrados, egresados, docentes y

que participa la UNA.

(memos, notas, etc)
infocus, etc.

Minimos MECIP:2015.
inmediato.

y responsabilidad.

de trabajo eficientes.

funcionarios para postulaciones a las becas de |

7) Realizar el seguimiento de actividades desarr
8) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes

10) Colaborar activamente en la implementacién de las Nor
11) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al are
12) Velar por el cuidado y mantenimiento de los e

13) Mantener una fluida comunicacién dentro de |a

os diferentes programas internacionales en los

olladas durante las movilidades realizadas.

9) Suministrar a los docentes insumos para el desarrollo de clase: material de libreria,
mas Basicas de Requisitos
a a solicitud de su superior
quipos y otros recursos asignados a su area

Direccion a fin de establecer modalidades

Gestion Administrativa, técnica y Documental

A._Nombre del Cargo: Jefe de Gestién
Administrativa, Técnica y Documental

D. Grado de Autoridad

B._Nivel de autoridad: Misional

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar Ia

organizacion y ejecucién de los
procesos verificando que éstos
ejecuten las acciones necesarias para
contribuir al logro de las metas y
objetivos de gestion de la institucidn.

Supervisa a: Personal a su
cargo

Sustituciones; En
€aso de ausencia
temporal serd
reemplazado por un
Encargado de
despacho propuesto
por el Director del

Institucion.

orientar posibles soluciones.

area
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° | Conocimientos generales de Hinestides
0233-00-2018. la Institucién, Visién y Mision
FORMACION ACADEMICA: Poseer
titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera | Capacidad de analisis y Liderazgo
reconocida y habilitada por autoridad | organizacion
competente, de conformidad a Ia
legislacion vigente.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5
afos de experiencia enla Docenciay 2 | Manejo de herramientas Iniciati
2 e . - ciativa.
afos de experiencia en cargos informaticas/Programas.
similares.
Habilidad Comunicacional en
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: idiomas oficiales | Flexibilidad.
(Espafol/Guarani)
Conocimiento del Estatuto y las Leyes : »
que regulan las actividades de la E’gﬁg;é?gg Sdfpg:ia;:lon e Integridad.
Universidad Nacional de Asuncién.
| ) Habilidad para identificar
Normativas legales vigentes de la situaciones problematicas y | Autocontrol.

Conocimientos especificos referentes
a la funcién que ocupe.

Manejo de tiempo

Trabajo en Equipo

Demostracig‘)n de conocimiento del
Codigo de Etica y comportamiento
acorde al mismo.

Trabajo bajo presion

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Coordinar trabajos
con equipos
multidisciplinarios

jLL@S:
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

] Planificar acciones para el desarrollo coordinado e
PLANIFICACION del propio trabajo o el | integral de las actividades gue propicien el

de otros: cumplimiento de la misién institucional y de los
objetivos estratégicos.

DIRECEION o coerdnacnde ratajo | 105 Y roariver o soviiades programaces
de dependientes directos o indirectos. su cargo J a

: Elaborar informes parciales y finales y
EJECUCION personal por parte del sistematizacion de actividades Realizar
ocupante del puesto:

evaluaciones de desempefio docente.

s ) Evaluar la implementacién de las acciones
CONTROL y/o eval-ua(:lor? del trabajo ejecutadas en periodos lectivos semestrales de
propio o de dependientes:

acuerdo a las normativas legales vigentes.

Realizar aguellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar en la actualizacion del plan estratégico institucional y en la elaboracién del Plan
Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la Direccién vy en
relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del mismo

2) Realizar el seguimiento y monitoreo del plan estratégico institucional, plan operativo anual
y los proyectos y actividades de la carrera de sociologia y comunicar de manera periddica el
estado de implementacién de los mismos.

3) Preparar informes trimestrales del plan estratégico, el plan operativo anual, los proyectos
y actividades de la carrera de sociologia.

4) Realizar seguimiento al componente MECIP de la FACSO, elaborando los informes y
documentos requeridos en el marco de la implementacion de las Normas Basicas de
Requisitos Minimos.

5) Realizar la gestion de las fuentes de verificacion del plan estratégico, el plan operativo
anual, los proyectos y actividades de la carrera de sociologia.

6) Preparar, compilar y compartir minutas de reuniones mantenidas con los diferentes
estamentos de la FACSO y agentes externos.

7) Colaborar en la organizacién de reuniones con los diferentes estamentos (docentes,
estudiantes y egresados) para la comunicacién de aspectos normativos y vigentes en la UNA
y en la FACSO.

8) Realizar el seguimiento a los acuerdos asumidos por la DCS en los diferentes espacios de
participacion.

9) Preparar materiales de visibilidad y difusién: flyers, plantillas de power point, etc.

10) Colaborar en la gestion y edicién de la revista de Cuadernos de Sociologia.

11) Realizar gestiones operativas, logisticas y de servicios generales segun necesidad
institucional y participar en las reuniones y actividades convocadas por la Direccidn

12) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area a solicitud de su superior
inmediato.

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo eficientes.
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A._Nombre del Cargo: Personal Operativo de
Gestién Administrativa, Técnica y Documental.

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Misional

Reporta a: Jefe/a
inmediato

C. Objetivo del Cargo: Realizar actividades

relacionadas a lo técnico - académico,

investigacion y extensién, apoyo en comisiones SU;tItUCIIC_) s
asesoras, como facilitador de conocimientos y/o Supervisa a: No aplica DApia
colaborador del fortalecimiento institucional, que
tengan por finalidad el cumplimiento de Ia misién
y los objetivos institucionales.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
. i A o
;floﬁgco LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0343-00- Habilidad Anaiftics i,
FORMACION ACADEMICA:
Nacionalidad Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado nacional o | Habilidad mediatica
extranjera reconocida y habilitada por autoridad para enfrentar | Integridad
competente, de conformidad a la legislacién | diversas situaciones
vigente en la materia, tener dedicacion minima de
30 horas semanales a sus funciones.
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios de experiencia Buen relacionamiento Flexibllidad
docente y de gestion académica. interpersonal '
Facilidad de
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES CHIASEER Autocontrol
Conocimientos generales de la Institucion, Vision | Compromiso con la Trabajo en
Mision. calidad equipo

Leyes y normativas que se hallan relacionadas a
la FACSO vy la UNA.

Responsabilidad

Conocimiento del Cédigo de Etica y
comportamiento acorde al mismo.

Proactividad

Conocimiento de plataformas educativas
(Classroom, Moodle, otros).

Capacidad para
coordinar
trabajos con
equipo,
disciplinarios,
multidisciplinario

Operador de Microsoft Office e Internet y correo
electrénico.

Capacidad de gestion.

Redaccion actas e informes.

Idioma: Espafiol y Guarani.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros:

Planificar las tareas designadas por el
superior inmediato conforme al plan de

trabajo del drea.

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros
puestos, sin embargo, participa en
coordinacién con actividades de otras

areas.

57
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Prestar atencion personalizada con
calidad y calidez, segun corresponda a su
dependencia. Cumplir con las tareas
asignadas por el superior inmediato,
conforme a la necesidad del sector y las
funciones especificas establecidas, de
manera a garantizar la atencidn eficiente
y efectiva Participar en forma activa en el
area de su competencia para el logro de
los objetivos de la dependencia.
Mantenerse informado y actualizado en lo
que refiere a su &rea de trabajo. Utilizar
los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacién en procura
del mejoramiento continuo de la
organizacion Cumplir y hacer cumplir las
normas y reglamentaciones establecidas
en la Institucién. Informar al superior
inmediato sobre irregularidades
detectadas, asi como puntos de mejora;
sugerencias e innovaciones Realizar
informes segln plan de trabajo Participar
de las convocatorias institucionales

EJECUCION personal por parte del ocupante del
puesto:

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de | Supervisar el cumplimiento de las
dependientes: actividades planificadas

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con la/el superior inmediato en la realizacion del plan estratégico institucional y
el plan operativo anual.

2) Colaborar con el seguimiento y monitoreo del plan estratégico institucional, plan operativo
anual y los proyectos y actividades de la carrera de sociologia.

3)Colaborar en la elaboracion de informes trimestrales del plan estratégico, el plan operativo
anual, los proyectos y actividades de la carrera de sociologia.

4)Preparar archivos digitales y fisicos de las fuentes de verificacién del plan estratégico, el
plan operativo anual, los proyectos y actividades de la carrera de sociologia y mantenerlas
actualizadas.

5)Compilar y archivar las minutas de reuniones mantenidas con los diferentes estamentos de
la FACSO y agentes externos.

6)Colaborar en la organizacion de reuniones con los diferentes estamentos (docentes,
estudiantes y egresados) para la comunicacién de aspectos normativos y vigentes en la UNA
y en la FACSO.

7)Colaborar en la coordinacion del componente de comunicacién institucional de la Direccién
8)Colaborar en la elaboracién de materiales de visibilidad y difusién: flyers, plantillas de
power point, etc.

9)Participar en las reuniones y actividades convocadas por su jefe inmediato

10) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015 y presentar reportes de actividades cumplidas.

11) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al rea a solicitud de su superior
inmediato.

12) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

13) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion, a fin de establecer modalidades

de trabajo eficientes. =
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DIRECCION DE PLANIFICACION (DP)
Organigrama sectorial

Decanato

Procesamiento de - Planificacion

Estrategica v
Operativa

datos estadisticos

a. Finalidad:

Planificar, organizar, disefiar y coordinar politicas, planes estratégicos y de desarrollo institucional,
asi como el seguimiento y evaluacion de la gestion institucional para cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

b. Ubicacién:
Es un 6rgano dependiente del Decanato.
¢. Funciones Generales:

Conducir el disefio de planes, proyectos y estrategias orientadas al fortalecimiento, modernizacién y
desarrollo institucional de forma coordinada con la maxima autoridad y las direcciones de la
institucion.

Evaluar la consistencia entre la planificacién, el cumplimiento de los objetivos vy la aplicacién de los
recursos institucionales.

Dirigir, coordinar y evaluar la implementacion del sistema de control interno.

Perfiles de cargo
Director/a de Planificacion

A. Nombre del Cargo: ) . j
Director D. Nivel de Autoridad del Cargo

B._Nivel de autoridad_del : o .
cargo: Estratégico Reporta a: Decano Sustituciones: En

C. Objetivo del Cargo: caso de ausencia

Planificar, organizar, dirigir bemporal sers
a » Organizar, dirigir, reemplazado por un
controlar, coordinar,

analizar, y conducir las Supervisa a: Secretaria, Coordinadores, Encargado de

<selih daéles a su cargo Jefes de Departamento Despacho

conforme a los objetivos designado por el
Decano

institucionales

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES

REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién | Conocimientos  generales de |la )
C.S.U. N° 0233-00-2018 Institucién, Visién y Misidn Compromiso [
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FORMACION ~ ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya

normativas legales vigentes
de la Institucion

de las metas propuestas hacia un fin
comun, que beneficie a la institucién

extranjera  reconocida vy | Habilidad analitica y toma de decisiones C°”“e_”c'*z‘
habilitada por autoridad Organizacional
competente, de conformidad
a la legislacién vigente en la
materia
EXPERIENCIA
PROFESIONAL: Experiencia 0 | Manejo de herramientas 250 0
antigiedad minima de 10 informaticas/Programas Ll
afos
CONOCIMIENTOS Y Habilidad Comunicacional en idiomas .
APTITUDES | oficiales (Espafiol /Guarani) integridad
Conocimiento del Estatuto y | Habilidad mediatica para enfrentar Flexibilidad
las leyes que regulan las diversas situaciones
actividades de la Universidad | Capacidad para delegar y empoderar a
Nacional de Asuncion sus funcionarios/as en funcién del logro

Autocontrol

Conocimientos especificos
referentes a la funcion que
ocupe

Habilidad para diagnosticar y solucionar
problemas

Trabajo en Equipo

Demostracion de
conocimiento del Codigo de
Etica y comportamiento
acorde al mismo

Redaccion de actas, informes y
dictamenes

Responsabilidad

Orientacion a los resultados

Eficiencia y eficacia

Excelentes relaciones humanas

FUNCIONES GENERAL
PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros:

DEL

ESTO:

Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los

objetivos propuestos.

DIRECCION o coordinacion
del trabajo de dependientes
directos o indirectos

Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron
planificadas con las dependencias a su cargo

EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto:

Dirigir la ejecucién de actividades en forma conjunta con los

responsables de las areas a su cargo.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le

confieran.

CONTROL y/o evaluacién del
trabajo propio o de
dependientes:

Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las
actividades que demuestren resultados en relacién al plan de

accion o estrategia definida.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
legales le confieran y las que le sean asignadas por su superior

inmediato

responsable.

estadistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:;

1-Garantizar el cumplimiento de los valores, la mision y visién de la FACSO y de los objetivos
estratégicos de la Direccién de Planificacion
2-Dirigir la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y el Plan Operativo Anual
de la Institucion y elaborar la planificacién operativa anual de las actividades de la Direccién en
relacion al Plan estratégico institucional y realizar el seguimiento a las tareas programadas
3-Coordinar el seguimiento, monitoreo y evaluacién del Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativo Anual de la Institucion.
4-Disefiar los instrumentos de planificacidn, que guarda relacién con los programas del plan
estratégico institucional PEI, POA entre otros
5-Coordinar la implementacion del Sistema de Control Interno Mecip con el equipo técnico

6-Disefia metodologias para la ejecucion de los procesos de recoleccidn de informacion

A
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7-Consolidar, controlar y remitir los informes institucionales a la Méxima Autoridad.

8-Promover la formacién continuada y el desarrollo profesional del personal de su area de
competencia

9-Participar en cursos de capacitacion, seminarios, conferencias, talleres a nivel nacional e
internacional a fin de actualizar los conocimientos en el 4mbito de su competencia.
10-Presentar informes sobre la gestién y resultados de las actividades realizadas en la Direccién
de Planificacion

11-Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato
12-Garantizar la realizacién de evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

13-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

14-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y
responsabilidad.

15-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades de
trabajo.

Secretaria de Direccién

A._ Nombre del Cargo: Secretaria de
Direccion

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Estratégico

Reporta a: Jefe inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
operativamente las gestiones técnico-

Sustituciones: No

administrativas para el logro de los Supervisa a: No aplica aplica
objetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° - o :
0233—0[)-2918 : Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Péraguaya. Estar cursando Ips prMEes Habilidad Comunicacional Iniciativa
anos de una carrera universitaria o
contar con titulo de Técnico Superior

Habilidad mediatica para
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere enfrentar diversas | Integridad

situaciones

Excelentes relaciones i
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES e——— Flexibilidad
Conocimientos  generales de la ) Keiiosriisel

Institucion, Visidn y Misidn

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador avanzado de Microsoft Office e
Internet y correo electronico

Proactividad

Redaccién de notas, memorandos, actas

Trabajo en equipo

Cursos y especializaciones referentes al
area

Precision en Ia
gjecucién de las
tareas

Idioma: Espaiiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Planificar y decidir cémo realizar las tareas de su

propio puesto de trabajo en plazos corios

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o

eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia
Apoyar en las actividades inherentes a la

dependencia.

5
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Asistir a cursos de capacitacién convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacién con la funcion que desempenia.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnologicos, de

. comunicacion e informacién en procura del
EJECUCION personal por parte del mejoramiento continuo de la organizacién
ocupante del puesto: Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de Ia
Institucion.

Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucidon. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales
y utiles de oficina asignados a su cargo

CONTROL y/o evaluacién del trabajo

: " | i ivi
propio o de dependientes: El puesto no incluye actividades de control

Realizar aquellas funciones gue las disposiciones

Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
. que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros

documentos de la dependencia.

2-Elaborar notas, memorandos y otros documentos

3-Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes

(memos, notas, etc.)

4-Reportar periédicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el dmbito de

su competencia.

5-Colaborar en la preparacién de las reuniones del Equipo técnico Mecip y otras relacionadas

a tareas de la Direccidn

6-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

2015

7-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

inmediato.

8-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y

responsabilidad.

9-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Procesos, Organizacion y Sistemas de Control

A- Nombre del Cargo: Jefe de Organizacién [ [ o\ . ]
Sistemas de Control
B._Nivel: Estratégico Reporta a: Director/a Sustituciones: En

caso de ausencia
temporal serd

reemplazado por

un Encargado de

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la

organizacion y ejecucion de los procesos
verificando que éstos ejecuten las acciones Supervisa a: Personal a su

necesarias para contribuir..::ul logro de las cargo despacho

.met-as Y‘ob;etlvos de gestion de la designado por el

wERRcn Director del rea
PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0233- | Sonocimientos — generales

de la Institucion, Visién y | Compromiso
Misidn
40
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de Etica y comportamiento acorde al mismo

FORMACION ACADEMICA: Nacional ]
Paraguaya Liderazgo Iniciativa
Poseer titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera
reconocida y habilitada por autoridad Capacidad de trabajar bajo ’
competente, de conformidad a la legislacién | presion Integridad

| vigente en la materia.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia 0 | Capacidad de toma de lexibili
antigliedad minima de 10 afios decisiones Fexibiidad
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad
regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo y | Eficiencia y
Nacional de Asuncion resolucion de problemas Eficacia
Normativas legales vigentes de la
Institucién
Conocimientos especificos referentes a la Manejo de herramientas
funcién que ocupe informaticas/Programas | T
Demostracion de conocimiento del Cdigo

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas
a la gestién del Departamento

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del Departamento

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestion del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
o de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aguellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran ylas que le
sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECiFIgAS DEL PUESTO:

operativo anual.

y/o Grupo de Trabajo Directivo.

4) Ejecutar el Plan de trabajo anual Mecip en ¢
implementacion.

5) Planificar, conjuntamente con los integrante
ser realizadas, conforme a los objetivos y politi

7) Realizar el proceso de carga, en tiempo y fo
Direccién de Auditoria interna semestralmente.
8) Realizar el proceso de carga, en tiempo y fo

9) Presentar informes trimestrales sobre la ges
en su area.

10) Reportar periddicamente al superior inmed
de su competencia.

11) Mantener un archivo ordenado de los form
disposicién de las instancias de control.

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan

2) Coordinar y convocar a las reuniones a los distintos equipos de trabajo del MECIP.
3) Elaborar el Plan de Trabajo anual Mecip y solicitar su aprobacion por la méaxima autoridad

6) Evaluar los resultados y proponer ajustes elevando informes sobre el avance de la
implementacion del MECIP, al Equipo Técnico Institucional y al Grupo de Trabajo Directivo.

informatico de la CGR conforme a los plazos establecidos por el ente de control.

12) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

onjunto con el ETI y monitorear su

s de los Comités del MECIP, |as actividades a
cas establecidas.

rma de los datos y evidencias digitales para la
rma, de los datos y evidencias en el portal
tion y resultados de las actividades realizadas
iato las actividades desarrolladas en el ambito

ularios completados y formalizados a

4
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MECIP: 2015.
inmediato.

y responsabilidad.

13) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
14) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea, a solicitud de su superior
15) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

16) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Personal operativo de Organizacion y Sistemas de Control

A._ Nombre del Cargo: Personal operativo
de Organizacién y Sistemas de Control

D. Grado de Autoridad

B._Nivel : Estratégico

Reporta a: Jefe inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacién
contenida en los documentos generados

Sustituciones: No

Institucion, Visién y Mision

humanas

en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCQ LEGAL: Resolucion C.S.U. N°® s e ’
0233-00-2018 Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado ; ’
nacional o extranjera reconocida y ::?gr?#%tica(?siprohgrrsarglentas Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de E '
conformidad a la legislacién vigente en
la materia,
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad

Habilidad mediatica para (i

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES anfiantar divercas stuaciones Flexibilidad
Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones o ——

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Redaccién de notas, memorandos, actas,
informes, dictdmenes.

Proactividad
Precision en la
Ejecucion de
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani

de otros:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio trabajo o el Las tareas del puesto son planificadas y

programadas por el responsable de la

dependencia

DIRECCION o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacion con
actividades de otras areas de manera informal o

eventual.

4
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Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva
Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.
Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacién con la funcién
EJECUCION personal por parte del | 0ue desempena .
ocupante del puesto: qutenerse ‘|nf0rmado y gctuallzado en lo que
refiere a su area de trabajo
Utilizar los elementos tecnologicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.
CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Controlar la remision de documentos internos y

propio o de dependientes: externos de la Institucion
Realizar aguellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Coordinar y convocar a las reuniones a los distintos equipos de trabajo del MECIP

3) Elaborar el Plan de Trabajo anual Mecip y solicitar su aprobacién por la maxima autoridad
y/o Grupo de Trabajo Directivo.

4) Ejecutar el Plan de trabajo anual Mecip en conjunto con el ETI y monitorear su
implementacion.

5) Planificar, conjuntamente con los integrantes de los Comités del MECIP, las actividades a
ser realizadas, conforme a los objetivos y politicas establecidas

6) Evaluar los resultados y proponer ajustes elevando informes sobre el avance de la
implementacion del MECIP, al Equipo Técnico Institucional y al Grupo de Trabajo Directivo
7) Realizar el proceso de carga, en tiempo y forma de los datos y evidencias digitales para la
Direccién de Auditoria interna semestralmente

8) Realizar el proceso de carga, en tiempo y forma, de los datos y evidencias en el portal
informatico de la CGR conforme a los plazos establecidos por el ente de control.

9) Presentar informes trimestrales sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas
en su érea

10) Reportar periddicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito
de su competencia.

11) Mantener un archivo ordenado de los formularios completados y formalizados a
disposicion de las instancias de control

12) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15) Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.
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A._Nombre del Cargo: Jefe de
Procesamiento de Datos Estadisticos

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Estratégico Reporta a: Director/a Sustituciones:
En caso de
ausencia
C. Objetivo del Cargo: Coordinar Ia THRRal Sev
organizacion y ejecucion de los procesos reemplazado
verificando que éstos ejecuten las acciones | Supervisa a: Personal a su En cg?ralg; de
necesarias para contribuir al logro de las cargo desgacho
metas y objetivos de gestion de la designa i o
institucion
por el
Director del
area
PERFIL DEL CARGO
. COMPETENCI
COMPONENTES REQUERIDOS HRE LA, AS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- | Conocimientos generales de la Compromiso
00-2018 Institucién, Vision y Misién P
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar bajo titaridid
reconocida y habilitada por autoridad presion EgriCa
competente, de conformidad a la legislacion
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibilidad
antigiiedad minima de 10 afos decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Brostiis Responsabilid
regulan las actividades de la Universidad ad
Nacional de Asuncion Capacidad de manejo vy | Eficiencia vy
Normativas legales vigentes de la resolucién de problemas Eficacia
Institucion
Conggmlentos especificos referentes a la Manejo de herramientas
funcién que ocupe " e s
Demostracion de conocimiento del Codigo nlorateasEmgmiae
de Etica y comportamiento acorde al mismo

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas
a la gestion del Departamento

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del Departamento

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestion del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio
o de dependientes:

Realizar seguimiento y monitorec de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

operativo anual.

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan

2-Elaborar informes de datos estadisticos en forma anual.
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3-Disponer de un sistema estadistico que genere informacién oportuna para apoyar el
proceso de planificacién y académico.

4-Integrar, procesar y analizar la informacion estadistica con el propésito de generar
informacién y alimentar la base de datos para la Planeacion institucional.

5-Elaborar informes, reportes, etc., para responder a los requerimientos de informacion que
formulan diversos usuarios internos y externos.

6-Mantener un archivo digital ordenado de los formularios completos y formalizados a
disposicién de las instancias de control.

7-Presentar informes trimestrales sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas
en su area

8-Reportar periddicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el &mbito de
su competencia.

9-Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

10-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

11-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al 4rea, a solicitud de su superior
inmediato

12-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

13-Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias de la Direccién, a fin de
establecer modalidades de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia v eficacia.

Personal operativo para Procesamiento de Datos Estadisticos

A._Nombre del Cargo: Personal operativo de
Procesamiento de Datos Estadisticos

D. Grado de Autoridad

B._Nivel Estratégico Reporta a: Jefe inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacion
contenida en los documentos generados en Sustituciones: No
una determinada dependencia, verificando [Supervisa a: No aplica aplica

su exactitud, a fin de garantizar
informaciones confiables y oportunas,
tendientes al cumplimiento de objetivos de
la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- Habilidad analitica Camproitisn
00-2018
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado nacional|Manejo de herramientas
0 extranjera reconocida y habilitada por informaticas/Programas.
autoridad competente, de conformidad a la
legislacion vigente en la materia,

Iniciativa

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad

Habilidad mediatica para

CONGCIRIENTOS ¥ APTITURES enfrentar diversas situaciones

Flexibilidad

Conocimientos generales de la Institucion,

e s Excelentes relaciones humanas |Autocontrol
Vision y Mision

Leyes y normativas que se hallan

""""""""""""""""""" bilidad
relacionadas a la FACSO y la UNA. Responsabilida

Operador de Microsoft Office e Internet y

A e e e Proactividad
correo electrénico
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Redaccidon de notas, memorandos, actas,
informes, dictamenes.

Precision en la
----------------------------------- Ejecucion de
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de Ia
dependencia

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION  personal
ocupante del puesto:

por parte del

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar |la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
abjetivos o temas guarden relacion con la funcién
que desempefa

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucién

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio
o de dependientes:

Controlar la remision de documentos internos y
externos de la Institucién

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

operativo anual.

proceso de planificacion y académico.

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan

2) Elaborar informes de datos estadisticos en forma anual
3) Disponer de un sistema estadistico que genere informacion oportuna para apoyar el

{jﬂwuﬁdaimw
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4) Integrar, procesar y analizar la informacion estadistica con el propésito de generar
informacion y alimentar la base de datos para la Planeacién institucional.

5) Elaborar informes, reportes, etc., para responder a los requerimientos de informacién que
formulan diversos usuarios internos y externos.

6) Mantener un archivo digital ordenado de los formularios completos y formalizados a
disposicion de las instancias de control.

7) Presentar informes trimestrales sobre la gestion y resultados de las actividades realizadas
en su area

8) Reportar peridédicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el &mbito de
su competencia.

9) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

10) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

11) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato

12) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

13) Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias de la Direccién, a fin de
establecer modalidades de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Planificacion Estratégica y Operativa

A. Nombre del Cargo: Jefe de Planificacion .
Estratégica y Operativa D. Grado de Autoridad
B. Nivel: Estratégico Reporta a: Director/a Sustituciones: En
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la catso e aLljsenga
organizacion y ejecucion de los procesos e Sl

: . ; : : . reemplazado por
verificando que estos ejecuten las acciones | Supervisa a: Personal a su un Encargado de
necesarias para contribuir gl logro de las cargo despacho
_met_as Y'ob}etlvos de gestion de la designado por el
oo Director del area

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
] . & Conocimientos generales
MARCQLEGAL: Restlugion’ G5l N= 0232 de la Institucion, Vision y | Compromiso
00-2018 Misi
ision

FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Integridad
reconocida y habilitada por autoridad bajo presién
competente, de conformidad a la legislacion
vigente en la materia.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibili

S . e o exibilidad
antigliedad minima de 10 afios. decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad
regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo y | Eficiencia y
Nacional de Asuncion. resolucion de problemas | Eficacia
Normativas legales vigentes de la
Institucion
Conocimientos especificos referentes a la Manejo de herramientas i
funcion que ocupe informaticas/Programas
Demostracion de conocimiento del Codigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio trabajo o el de | Planificar y organizar las actividades relativas
otros: a la gestién del area
DIRECCION o coordinacidn del trabajo de | Coordinar y supervisar las actividades de los
dependientes digectos o indirectos funcionarios del area
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Implementar y cumplir las politicas, ‘{

metodologias y procedimientos definidos.

Optimizar la gestién del personal bajo su

dependencia

Generar reportes de los resultados de su
estion

Realizar seguimiento y monitoreo de las

actividades a su cargo conforme al Plan

Operativo Anual

Realizar aquellas funciones y tareas que las

disposiciones legales le confieran ylas que le

sean asignadas por su superior inmediato

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
0 de dependientes:

Otras tareas:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan j
operativo anual.

2-Revisién, andlisis y evaluacién anual del Plan Estratégico institucional

3-Andlisis de la situacion para elaboracion de diagnostico

4-Preparar el Plan Operativo anual de la Direccién

5-Presentar el cronograma de elaboracién, seguimiento y evaluacién al Plan Operativo Anual
de la Institucidn

6-Realizar el seguimiento al Plan Operativo Anual de la Facso Y presentar los resultados
correspondientes de forma trimestral a la Direccion

7-Apoyar a las direcciones en la elaboracién individual de sus planes operativos

8-Presentar informes trimestrales sobre |a gestion y resultados de las actividades realizadas

€n su drea

9-Acompaniar las reuniones de trabajo realizadas en el marco de la elaboracién de planes
10-Reportar periddicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito

de su competencia.

11-Presentar propuestas de proyectos que promueven el crecimiento de la institucion en
cuanto a la infraestructura, tecnologia e innovacién

12-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

13-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato

14-Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

15-Mantener una fluida comunicacién con las distintas dependencias de la Direccién, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes ]

Personal operativo para Planificacion Estratégica y Operativa

A. Nompre d'e‘l Cargo: Pe:rsonal operativo B Cradidls Autoaidid j
de Planificacién Estratégica y Operativa

B._Nivel: Estratégico Reporta a: Jefe inmediato
C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacidn
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N°
0233-00-2018.

Habilidad analitica Compromiso
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FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera
reconocida y habilitada por autoridad
competente, de conformidad a la

| legislacion vigente en la materia,

|

Manejo de herramientas

informaticas/Programas. Iniciativa

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere

Habilidad Comunicacional

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

 Integridad |

Habilidad  mediatica para Flexibilicad

enfrentar diversas situaciones

Conocimientos  generales  de

Institucidn, Visién y Misién

la

Excelentes relaciones

humanas Autocontrol

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y

correo electrénico Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, actas, | _____ E_r:(fi%ﬂn en dla

informes, dictamenes. J -
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espariol y Guarani

F

de otros:

UNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio trabajo o el Las tareas del puesto son planificadas y

programadas por el responsable de la
dependencia

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacion con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacidn con la funcion
que desempenfia

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su drea de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo

Controlar la remision de documentos internos y

propio o de dependientes:

externos de la Institucion. p e
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Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

ue le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en Ia realizacidn del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.
2) Revision, andlisis y evaluacién anual del Plan Estratégico institucional
3) Analisis de la situacion para elaboracién de diagndstico
4) Preparar el Plan Operativo anual de la Direccién
5) Presentar el cronograma de elaboracion, seguimiento y evaluacion al Plan Operativo Anual
de |a Institucion
6) Realizar el seguimiento al Plan Operative Anual de la Facso Y presentar los resultados
correspondientes de forma trimestral a Ia Direccion
7) Apoyar a las direcciones en la elaboracién individual de sus planes operativos
8) Presentar informes trimestrales sobre |a gestion y resultados de las actividades realizadas
€n su area
9) Acompanar las reuniones de trabajo realizadas en el marco de la elaboracion de planes
10) Reportar periédicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito
de su competencia.
11) Presentar propuestas de proyectos gue promueven el crecimiento de la institucién en
cuanto a la infraestructura, tecnologia e innovacién
12) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015.
13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea, a solicitud de su superior
inmediato
14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.
15)Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias de la Direccion, a fin de
establecer modalidades de trabajo eficientes

DIRECCION DE TALENTO HUMANO (DTH)
Organigrama sectorial

Decanato

Gestion
documental y
- legajos

Seleccion,
Desarrollo y
“Capacitacién

liquidacion de
haberes

Administracion del

Personal

a. Finalidad: Coordinar la implementacion de politicas de gestién y desarrollo de las personas
de la institucién, procesos y procedimientos, relacionados a reclutamiento, incorporacion,
induccién, capacitacion y desarrollo, promocién y desvinculacién de las personas que
cumplen funciones en la Facultad de Ciencias Sociales, de conformidad a las normativas
legales vigentes.

b. Ubicacion:

Es un 6rgano dependiente del Decanato. :! p 43")7
‘ @uuL&LQ -
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formulacién de planes y programas en el 4rea de Su competencia.
Preparar la liquidacién de remuneraciones y otros beneficios del personal permanente y

contratado corroborando que los datos consignados se
respetando las retenciones y descuentos estipulados p

Perfiles de cargo

Director/a de Talento Humano

pefio de los funcionarios de la Facultad de Ciencias
0s con la estructura de cargos y salarios, y Ia

adecuen al reporte de asistencia %
or las normativas vigentes.

A._Nombre del Cargo:
Director/a de Talento

Humano

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Estratégico

Reporta a: Decano/a

C. Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir,
controlar, coordinar,

4 Sustituciones: En

caso de ausencia
temporal sera

Asuncién normativas legales
vigentes de la Institucidn

de las metas propuestas hacia un fin
comun, que beneficie a la institucién

. A Supervisa a: Secretaria, Jefes de reemplazado por un
:Egyichara:sc:gﬂuga':;s Departamento Encargado_ de
conforme a los objetivos Despacho designado
institucionales por el Decano

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucidn | Conocimientos generales de Ia s T
C.5.1). N _0233-00—20;8 Institucién, Visién y Misién P
FORMACION  ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Poseer titulo universitario de
grago de unwers@ad Habilidad analitica y toma de | Conciencia
o é st decisiones Organizacional
reconocida y habilitada por
autoridad competente, de
conformidad a la legislacion
vigente en la materia
EXPERIENCIA
PROFESIONAL: Experiencia | Manejo de herramientas Tniciativa
0 antigliedad minima de 10 informaticas/Programas
afios
CONOCIMIENTOS Y | Habilidad Comunicacional en idiomas Integridad
APTITUDES oficiales (Esparfiol /Guarani)
Conocimiento del Estatuto y | Habilidad mediatica para enfrentar Flexibilidad
las leyes que regulan las diversas situaciones
actividades de la Capacidad para delegar y empoderar a
Universidad Nacional de sus funcionarios/as en funcién del logro Autocontrol

Conocimientos  especificos
referentes a la funcion que

Habilidad  para
solucionar problemas

diagnosticar vy

Trabajo en Equipo

acorde al mismo

ocupe
Demostracion de

go_noumlento del Codlg_o de R_edgcaon de actas, informes vy Responsabilidad
Etica y comportamiento | dictimenes

Orientacién a los resultados

Eficiencia y eficacia

Excelentes relaciones humanas

LANIFICACION del propio | Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los

e P i, P

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
p
trabajo o el de otros: objetivos propuestos.

eI —(
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DIRECCION o coordinacion P —— g |
del trabajo de dependientes oordinar la ejecucion de sus activida es y tareas que fueron

directos o indirectos planificadas con las dependencias a su cargo

EJECUCION personal  por r[)‘;;nggnlsaa?;c;ug;og Sde;1 'icatrsvgjzge:;;oforma conjunta con los
ngsetcr del ocupante del Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
P . confieran.

CONTROL y/o evaluacién del | Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién de las

trabajo  propio o de | actividades que demuestren resultados en relacién al plan de

dependientes: accion o estrategia definida.
Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y las que le sean asignadas por su

superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Garantizar el cumplimiento de los valores, la mision y vision de la FACSO y de los objetivos
estratégicos de la Direccién de Talento Humano

2) Contribuir con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y elaborar la
planificacion operativa anual de las actividades de la Direccién en relacién al Plan estratégico
institucional y realizar el sequimiento a las tareas programadas

3) Dirigir los procesos de llamados a concursos institucionales publicos de oposicién e
internos de promocidn, los méritos y los procesos de desprecarizacion laboral.

4) Controlar los procesos de liquidaciones de remuneraciones y beneficios del personal de la
FACSO.

5) Disponer el registro actualizado y permanente de informacion sobre legajos y toda
informacion sobre el personal de la FACSO en forma digital y fisico.

6) Dirigir los procesos de movimiento del personal, acorde a las necesidades institucionales y
en el marco de las normativas legales vigentes

8) Administrar y proponer planes Y programas de capacitacidn.

9) Dirigir la evaluacion de desempefio de los funcionarios con miras a mejorar la calidad del
trabajo y eficiencias en la institucién.

10) Desarrollar los programas de bienestar, mediante un trabajo conjunto y planificado con
las diferentes dependencias de la Institucion.

11) Promover o impulsar la actualizacién constante de las Politicas de Talento Humano en el
marco de la mejora continua de los procesos para la satisfaccién en las relaciones laborales
12) Trabajar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

13) Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato
14) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

15) Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

16) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

Secretaria de Direccién
A._ Nombre del Cargo: Secretaria de

D. Grado de Autoridad

Direccién
B. Nivel: Estratégico Reporta a: Director/a
C Obigtivo del Cargo: A_poyar B Sustituciones: No
oper‘at.wamfente las gestiones técnico- Supervisa a: No aplica aplica
administrativas para el logro de los
objetivos institucionales
PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° - - :

| Compromiso
0233-00—2918 ‘ Habilidad analitica p
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Pgraguaya. Eotar cursapdo I_os PINTEIOS Habilidad Comunicacional Iniciativa
anos de una carrera universitaria o
contar con titulo de Técnico Superior

TR/t
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Institucién, Visién y Misién

Habilidad medidtica para ]
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere enfrentar diversas | Integridad
situaciones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES E’ane;ir;tses reliciones Flexibilidad
Conocimientos  generales de Ia
--------- Autocontrol

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador avanzado de Microsoft Office e
Internet y correo electrénico

Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, actas

" | Trabajo en equipo

e Procicd
Cursos y especializaciones referentesal | _rec15r_op en la
: ejecucion de las
area

tareas

Idioma: Espafiol y Guarani

de otros:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio trabajo o el | Planificar y decidir como realizar las tareas de su

propio puesto de trabajo en plazos cortos

DIRECCION o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo participa en coordinacion con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia
Apoyar en las actividades inherentes a Ia
dependencia

Asistir a cursos de capacitacién convocadas por el
superior inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacion con la funcién que desempefia.
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugary
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion.

Cumplir las normas y reglamentaciones
establecidas en la Institucion. * Utilizar
adecuadamente los equipos, muebles, materiales
y utiles de oficina asignados a su cargo

CONTROL y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes:

El puesto no incluye actividades de control

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

F

2-Recepcion y remision de documentos

archivos al DRIVE)

conforme a las solicitudes recibidas

NCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1-Atencion al publico en general (Personal o telefonica)

3-Elaboracién de Notas y/o Memorandos, u otro tipo de documentos.
4-Administrar las cuentas G-mail de la Direccidn

5-Entregar las carpetas de concursos (curriculum) a sus duefios, cuando lo soliciten.
6-Mantener un archivo fisico y digital de las documentaciones recibidas y emitidas

7-Reportar periédicamente al superior inmediato las novedades de la Direccidn.

8-Preparar legajos de documentos que evidencien los resultados de las actividades realizadas

(recibir y enviar correos electrénicos, subir

/

jaL&S: {
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2015
inmediato.

y responsabilidad.

I

| 9-Colaborar activamente en Ia implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP: |
10-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
11-Velar por el cuidado y mantenimiento de los

12-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas Y con mayor eficiencia y eficacia.

€quipos y otros recursos asignados a su area

Administracion del Personal

A._Nombre del Cargo: Jefe de

Administracidon del Personal

D. Grado de Autoridad

|

B._Nivel: Estratégico

Sustituciones: En |

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la caso de o
organizacion y ejecucién de los procesos temporal ser
verificando que éstos ejecuten las acciones Supervisa a: Personal a | "€€Mplazado por
necesarias para contribuir al logro de las Su cargo un Encargado de
metas y objetivos de gestién de Ia _despacho
institucidn designado por el

Director del drea

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS: |
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N 0233- | Conocimientos generales . W
00-2018 dg !?3\ Institucion, Vision y | Compromiso
. Mision

FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado de
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Tritaarta
reconocida y habilitada por autoridad bajo presidn 9
competente, de conformidad a la legislacién
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibilidad 1
antigiiedad minima de 10 afios decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad
regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo y = Al :
Nacional de Asuncidn resolucion de problenJ‘1as Eficiencia y Eficacia
Normativas legales vigentes de la
Institucién
Conocimientos especificos referentes a la Manejo de herramientas |
funcién que ocupe informaticas/Programas
Demostracién de conocimiento del Cédigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas
a la gestion del area

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del area

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestion del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio
o de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan

Operativo Anual ~
jl)\é;j:
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Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

Otras tareas:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion
operativo anual.

2) Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccién y en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo.

3) Controlar el cumplimiento de las reglamentaciones internas y otras disposiciones
relacionadas con la asistencia en su lugar de trabajo y emitir pareceres y/o informes
correspondientes.

4) Realizar y controlar los informes sobre solicitudes de permisos, ausencias injustificadas,
solicitudes de permisos de vacaciones, llegadas tardias y otras regularidades

5) Controlar la permanencia de los funcionarios en su lugar de trabajo.

6) Elaborar informes de los horarios extraordinarios y adicionales si los hubiere.

7) Informar cualquier situacion relacionada con la asistencia de los servidores en sus lugar y
hora de trabajo.

8)Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

9) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

10) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

11) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

12) Mantener una fluida comunicacién dentro de Ia Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia vy eficacia.

del plan estratégico institucional y el plan

Personal Operativo para Administracién del Personal

A._Nombre del Cargo: Personal operativo )
de Administracién del Personal D. Grado de Autoridad
B._Nivel: Estratégico Reporta a: Jefe inmediato
C. Objetivo del Cargo:; Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y andlisis de la informacién
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°
0233-00-2018.
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado

Habilidad analitica Compromiso

Manejo de herramientas

nacional o extranjera reconocida y : s Iniciativa

habilitada por autoridad competente, de informaticas/Programas.

conformidad a la legislacién vigente en

la materia.

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad medidtica para S

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas situaciones Flexibilidad

Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones Aitocantis]

Institucion, Visién y Misién humanas
Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO vy la UNA.
Operador de Microsoft Office e Internety |~ Proactividad
correo electronico e
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Redaccién de notas, memorandos, actas, E.fec'sp,n &0 dla—|

informes, dictdmenes. JRcElon =
tareas

Cursos y especializaciones referentes al

area.
Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el Las tareas del puesto son planificadas y
de otros: programadas por el responsable de Ia

dependencia
) El puesto no incluye supervision de otros puestos,
DIRECCION o coordinacién del trabajo de | sin embargo, participa en coordinacién con
dependientes directos o indirectos actividades de otras areas de manera informal o
eventual.
Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia,
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva
Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.
Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con la funcion
. que desempefia
EJECUCIOQI I per sct)n'al por pare oo Mantenerse informado y actualizado en lo que
ocupante del puesto: refiere a su area de trabajo
Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de Ia
Institucién
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucién
Informar al superior inmediato sobre
iregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.
CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Controlar la remisién de documentos internos y

propio o de dependientes: externos de la Institucién
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato
UNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan

operativo anual.

2) Elaborar constancias de acuerdo a las solicitudes recibidas (certificado de trabajo, otras

constancias)

3) Elaboraci6n de Proyectos de Resoluciones para Contratacién de Personal.

4-Verificar las ausencias, llegadas tardias y otras irregularidades en forma mensual y elabora

el reporte correspondiente

5) Preparar los contratos, suscribir, dar seguimiento y archivar

6) Dar seguimiento a otros expedientes remitidos a las instancias correspondientes

7) Preparar expedientes de Contratados y/o Nombrados para remitir a las instancias

correspondientes

8) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de

Requisitos Minimos MECIP: 2015

9) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior

inmediato.

|
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y responsabilidad.

de trabajo colaborativas

10) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos Y otros recursos asignados a su area

11) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
con mayor eficiencia v eficacia

Seleccién, Desarrollo Y Capacitacién del Personal

A. Nombre del Cargo: Jefe de Seleccion,
desarrollo y capacitacién

D. Grado de Autoridad

B.: Apoyo

Reporta a: Director/a [

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacion y ejecucién de los procesos
verificando que éstos ejecuten las acciones

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal serd
. reem
Supervisa a: Personal a eemplazado por un

Encargado de

regulan las actividades de la Universidad
Nacional de Asuncién

Normativas legales vigentes de la
Institucién

Conocimientos especificos referentes a la
funcion que ocupe

Demostracion de conocimiento del Cddigo
de Etica y comportamiento acorde al
mismo

necesarias para contribuir al logro de las su cargo .
metas y objetivos de gestién de la = despacho_ designado
institucion por el Qwector del
area
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: f COMPETENCIAS:
Conocimientos

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0233- generales de la )
00-2018 Institucién,  Vision y | COMPromiso

‘ ) Misién |
FORMACION ACADEMICA: Nacional
Paraguaya Liderazgo Iniciativa 1
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera
reconocida y habilitada por autoridad Capacidad de trabajar Integridad ‘[
competente, de conformidad a la bajo presion
legislacién vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia | Capacidad de toma de Flexibilidad
0 antigliedad minima de 10 afios decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto vy las Leyes que | Proactivo Responsabilidad

Capacidad de manejo y

b Eficiencia y Eficaci
resolucién de problemas encia y Eficacia

Manejo de herramientas
informaticas/Programas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas a
la gestion del area

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del 4rea

EJECUCION personal por parte del Optimizar la gestién del personal bajo su
ocupante del puesto: dependencia
Generar reportes de los resultados de su
gestion

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
o0 de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le

sean asignadas por su superior inmediato

)
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[_FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccién y en relacién al &rea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo

3) Realizar los informes relacionados con la definicién de necesidades institucionales de
dotacion.

4) Preparar los procesos de llamados a concurso publico de oposicion, de promociones, de
mérito, des precarizacién y otros asi como controlar e informar del cumplimiento de las fases
del proceso del mismo.

5) Resguardar las documentaciones Yy actuaciones de las comisiones de las selecciones de
concursos conformados.

6) Realizar los procesos establecidos para evaluacién de desempefio Y presentar los informes
correspondientes

7) Desarrollar procesos de integracion entre los funcionarios que forman parte de la Facultad
y otras unidades de la Universidad

8) Velar por un adecuado clima institucional, el cual sea posibilitador de una mejor calidad de
vida para todos los miembros de la Institucion

9) Proponer la realizacion de eventos culturales, recreacionales y deportivos para la
comunidad académica

10) Disefiar, organizar y ejecutar el plan de capacitacion institucional

11) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

12) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

14) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

Personal de apoyo operativo para Seleccién, Desarrollo y Capacitacién del Personal

A._Nombre del Cargo: Personal operativo de )
Seleccion, Desarrollo y capacitacién del personal D. Grado de Autoridad
B._Nivel: Estratégico &?:;:tg' deke
C. Objetivo del Cargo: Apoyar profesionalmente
en las actividades designadas y andlisis de la
informacion contenida en los documentos Sustitucilones: No
enerados en una determinada dependencia, . ’ . aplica
3eriﬁcando su exactitud, a fin de garantizar Supervisa a: No aplica
informaciones confiables y oportunas,
tendientes al cumplimiento de objetivos de la
dependencia.
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
;l(;\lF:}CO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233-00- Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya Manejo de
Poseer titulo universitario de grado nacional o herramientas Triiciatie
extranjera reconocida y habilitada por autoridad informaticas/Programa
competente, de conformidad a la legislacion 5.
| vigente en la materia.
} . Habilidad T
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Comunicacions g
Habilidad  mediética
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES para enfrentar diversas | Flexibilidad
situaciones

=
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Conocimientos generales de I3 Institucion, Visidn | Excelentes relaciones T
|y Misidn humanas i

Leyes y normativas que se hallan relacionadas a

la FACSO y la UNA. - | Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet yeareo | oo B

electrénico Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, actas, | .. E{'ECISIQ‘n en dIa

informes, dictdmenes. jecucion e
tareas

Cursos y especializaciones referentes al drea. | =---------emmmmemmeeeee Trapajo ER
Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani | s [

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
e QL TERALES DEL PUESTO: -
Las tareas del puesto son planificadas y

PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros: programadas por el responsable de |a
dependencia

) El puesto no incluye supervision de otros
DIRECCION o coordinacién del trabajo de | puestos, sin embargo, participa en
dependientes directos o indirectos coordinacion con actividades de otras
areas de manera informal o eventual.
Prestar atencion personalizada con
calidad y calidez, segtin corresponda a su
dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el
superior inmediato, conforme a la
necesidad del sector, de manera a
garantizar la atencién eficiente y efectiva
Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos
de la dependencia.
Asistir a reuniones y cursos de
capacitaciéon convocadas por el superior
inmediato, cuyos objetivos o temas
guarden relacién con la funcion que

) desempefia
EJECUCION personal por parte del ocupante del | Mantenerse informado y actualizado en lo
puesto: que refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacién e informacion en procura
del mejoramiento continuo de la
organizacién

Realizar personalmente el trabajo a su
cargo en las condiciones de tiempo,
forma, lugar y modalidad que determinen
las autoridades de la Institucion
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la
Institucion

Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asf como
puntos de mejora; sugerencias e

innovaciones.
CONTROL y/o evaluacioén del trabajo propio o de | Controlar la remisién de documentos
dependientes: internos y externos de la Institucidn

Realizar aquellas funciones que las
disposiciones legales le confieran y
complementariamente a las que le sean
asignadas por su superior inmediato

L
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| FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

operativo anual.

del proceso del mismo.

concursos conformados,
4-Preparar las documentaciones de

del Bienestar Institucional.
capacitacion de la Direccién.
2015.

inmediato.

responsabilidad.

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizaci

de trabajo colaborativas Y con mayor eficiencia y eficacia.

0n del plan estratégico institucional y el plan

2-Colaborar en los procesos de llamados a concurso publico de oposicién, de promociones, de
mérito, desprecarizacién y otros, asi como controlar e informar del cumplimiento de las fases

3-Archivar las documentaciones Y actuaciones de las comisiones de las selecciones de

los procesos establecidos para evaluacion de desempefio
5-Colaborar en las actividades de integracion entre los funcionarios a realizarse en el marco

6-Elaborar flyers, planillas de asistencia y actividades de logistica relacionados a los cursos de
7-Colaborar activamente en Ia implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
8-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al érea, a solicitud de su superior

9-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area y

LlO-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

Gestion documental y legajos

[A. Nombre del Cargo: Jefe de Gestidn

documental y legajos

D. Grado de Autoridad

|

B._Nivel : Estratégico

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la

organizacion y ejecucién de los procesos
verificando que éstos ejecuten las acciones
necesarias para contribuir al logro de las
metas y objetivos de gestién de la

Supervisa a: Personal a su
cargo

Sustituciones: En |
caso de ausencia
temporal sera '
reemplazado por
un Encargado de
despacho

I designado por el
s Diregtor defa’rea
PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS: 1
- Conocimientos enerales

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N® 0233- S Insﬂmdénigwsién o Po—

00-2018 Misién

FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa

Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado de

universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar bajo Integridad

reconocida y habilitada por autoridad presion

competente, de conformidad a la legislacién

vigente en la materia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibilidad

antigliedad minima de 10 afios decisiones

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad

regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo vy | Eficiencia y

Nacional de Asuncién resolucion de problemas Eficacia

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la
funcién que ocupe

Demostracion de conocimiento del Cédigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

Manejo de herramientas
informaticas/Programas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de

Planificar y organizar las actividades relativas

a la gestion del area

otros:
i

’@_J : Pagina 165 de 193




T — — T

'Universidad Nacional de Asuncién

F AC SO - FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Ciencias Sociales E CONSEJO D’RECTIVO
UNA | www.facso.una.py
Telefax: 595 21 - 510-407

San Lorenzo —Paraguay

Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L./27/12/2024)

DIRECCION o coordinacion del trabajo de | Coordinar Y supervisar las actividades de los
dependientes directos o indirectos funcionarios del area

Implementar y cumplir las politicas,

) metodologias y procedimientos definidos.
EJECUCION personal por parte del ocupante | Optimizar la gestion del personal bajo su
del puesto: dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Realizar aquellas funciones y tareas que las
Otras tareas: disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio
o de dependientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEST
1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.
2-Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccién y en relacién al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo
3-Sistematizar los documentos que ingresan al drea
4-Seguimiento al proceso de guarda, traslado y manejo de documentos que garanticen la
conservacion de los mismos.
5-Procesar Constancia de Foja del personal.
6-Mantener actualizado los legajos de los funcionarios de la FACSO

-Orientar a funcionarios y publico en general.
8-Garantizar la seguridad y confidencialidad de las informaciones y documentaciones
institucionales.
9-Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015
10-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.
11-Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su 4rea
y responsabilidad.
12-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

Personal de apoyo operativo para Gestion documental y legajos

A._ Nombre del Cargo: Personal operativo ;
de Gestién Documental y Legajos D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Estratégico Reporta a: Jefe inmediato
C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y andlisis de la informacién
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°
0233-00-2018
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
nacional o extranjera reconocida y
habilitada por autoridad competente, de
conformidad a la legislacién vigente en
Lla materia.

Habilidad analitica Compromiso

Manejo de herramientas
informéaticas/Programas.
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EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad ]
Habilidad medidtica para e
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas situaciones Flexibilidad
Conocimientos  generales de  |a Excelentes relaciones Aut |
Institucion, Visién y Misién humanas USOE U
leyes y normativas que se hallan | o
relacionadas a la FACSO y la UNA. " | Responsabilidad
Operador de Microsoft Office e Internet A . e
correo electronico Proactividad
Redaccion de notas, memorandos, BEE, | i g Eremspp = dia
informes, dictamenes. tajfgsgon B

Cursos y especializaciones referentes al | __
area. Trabajo en Equipo
Idioma: Espaiiol y Guaranf | e T T
FUNCIONES GENERALES DEL P 0:
: . ; Las tareas del puesto son planificadas y
gir::ggcm'\l del propio trabajo o el programadas por el responsable de la
) dependencia
) El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
DIRECCION o coordinacién del trabajo de | sin embargo participa en coordinacion con
dependientes directos o indirectos actividades de otras areas de manera informal o
eventual.
Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva
Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de Ia
dependencia.
Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacién con la funcién
que desempefa
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo
Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacién e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personaimente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucién
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Controlar la remision de documentos internos y

propio ¢ de dependientes: externos de la Institucién
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1)Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan

operativo anual. o
L&A
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2) Mantener el archivo de legajos de personal, en forma ordenada y actualizada, de manera |
tal que se constituya en una fuente de informacion acerca de la vida laboral de los
funcionarios de la Facultad, para la emisidn de las Constancias de Fojas de Servicios.

3) Sistematizar los documentos gue ingresan en el area.

4)Elaborar, mantener y actualizar de forma fisica y digital los legajos del personal de la
FACSO.

5) Informar al Superior inmediato sobre la némina del personal que retina las condiciones
para su jubilacién y las solicitudes de retiro voluntario, realizando las gestiones
correspondientes conforme a las disposiciones legales vigentes.

6)Participar en las capacitaciones orientadas al desarrollo personal, en el marco del plan de
capacitacion de la DTH.

7) Orientar a funcionarios y publico en general.

8) Brindar, de manera permanente, informacién elaborada, pertinente y confiable para la
elaboracién de las Constancias de Fojas de Servicios.

9) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

10) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea, a solicitud de su superior
inmediato.

11) Mantener una fluida comunicacién dentro de |a Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo

12) Mantener una fluida comunicacién dentro de Ia Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Liquidacion de haberes

A._Nombre del Cargo: Jefe de Liquidacién boGitlode Altbiidad. =~ |

de haberes
B. Nivel: Estratégico Reporta a: Director/a Sustituciones; En
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la caso de ausencia

temporal sera
reemplazado por un
Encargado de

organizacion y ejecucion de los procesos
verificando que éstos ejecuten las acciones Supervisa a: Personal a

necesarias para contribuir al logro de las Su cargo despacho
metas y objetivos de gestion de la designado por el
institucion

Director del &rea

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- generales de la

00-2018 Institucién,  Visién vy Compromiso
Mision

FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa

Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado

universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Integridad

reconocida y habilitada por autoridad bajo presion

competente, de conformidad a la legislacién

vigente en la materia

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o Capacidad de toma de Flexibilidad

antigiiedad minima de 10 afios decisiones

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad

regL_j!an las actividgfjes de la Universidad Capaciq;?d de manejo vy Eficiencia y Eficacia

Nacional de Asuncidn resolucion de problemas

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la Manejo de herramientas |
funcién que ocupe informaticas/Programas

Demostracion de conocimiento del Cdédigo

de Etica y comportamiento acorde al mismo . O\ A
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
m

PLANIFICACION del propio trabajo o el de ’?Ianificaryorganizar las actividades relativas

=

otros: ; a la gestion del area
DIRECCION o coordinacién del trabajo de | Coordinar Y supervisar las actividades de |os
dependientes directos o indirectos funcionarios del area

Implementar y cumplir las politicas,

) metodologias y procedimientos definidos.
EJECUCION personal por parte del ocupante | Optimizar la gestion del personal bajo su
del puesto: dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestién

Realizar sequimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual |
Realizar aguellas funciones y tareas que las 1
disposiciones legales le confieran y las que le
seéan asignadas por su superior inmediato

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
0 de dependientes:

e

Otras tareas:

DEL 0:
1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.
2) Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacién al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del ‘
mismo.
3) Controlar el mantenimiento y actualizacién oportuna de la base de datos del sistema ‘
integrado de la Direccién de talento Humano en cuanto a némina de los servidores
nombrados, contratados y comisionados, incorporaciones, legajos de formacion, renuncias,
traslados, otros datos relacionados.
4) Realizar todas las acciones requeridas para que la informacién cargada sea veraz y
verificable.
5) Administrar el SINARH (sistema integrado de recursos humanos) en la carga y
actualizacién de altas y bajas, traslados definitivos, comisionamiento, otros.
6) Elaborar la planilla y/a proyectos de contrataciones anuales para la resolucidn
correspondiente.
7) Elaborar los contratos, una vez aprobados y solicitar los requisitos de documentaciones
una vez aprobados.
8) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015.
9) Notificar y coordinar la firma de los contratos para cada uno de los contratados.
10) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.
11) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.
12-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabzjo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Personal de apoyo operativo para Liquidacién de Haberes

A Npm_bre f:l’el Cargo: Personal operativo D. Grado de Autoridad
de Liguidacion de Haberes.

B._Nivel: Estratégico Reporta a: Jefe inmediato
C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacion
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia. o

nQa |
jaugu:;
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Institucion, Visién y Misién

- PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° - s i
0233-00-2018 Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA; Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado Vaneds h .
nacional o extranjera reconocida y Deiee  de e Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de informaticas/Programas.
conformidad a la legislacion vigente en
la materia,
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad medidtica para e

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversas situaciones Flexibilidad
Conocimientos generales de la | Excelentes relaciones

Autocontrol

humanas

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y

correo electronico - Proactividad
Redaccién de notas, memorandos, actas, | . E!’:CLS(;?P“ en c:a
informes, dictdmenes. taJr e(.-:as (o] e

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONE

ENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros;

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de Ia
dependencia

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacion con
actividades de otras areas de manera informal o}
eventual.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencién eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el 4rea de su
competencia para el logro de los objetivos de Ia
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacién con Ia funcién
que desempefia

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su drea de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de |a
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
iregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones. i,

A=
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CONTROL y/o evaluacién del trabajo | Controlar la remision de documentos internos y ]

ropio o de dependientes: externos de la Institucién
Realizar aguellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Controlar el mantenimiento y actualizacién oportuna de la base de datos del sistema
integrado de la Direccién de talento Humano en cuanto a némina de los servidores
nombrados, contratados Yy comisionados, incorporaciones legajos de formacion, renuncias,
traslados, otros datos relacionados.

3) Realizar todas las acciones requeridas para que la informacidn cargada sea veraz y
verificable,

4) Administrar el SINARH (sistema integrado de recursos humanos) en la carga y
actualizacion de altas y bajas, traslados definitivos, comisionamiento, otros.

5) Realizar e informar sobre las acciones necesarias en casos de dificultades de cargas o
habilitaciones en el SINARH

6)Elaborar la planilla y proyectos de contrataciones anuales para la resolucién
correspondiente.

7) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

8) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

9) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

10)Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas Y con mayor eficiencia y eficacia.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF)
Organigrama sectorial

- Servicios : . : - -
Gener y _ - Contabilidad |
Mantenimiento : -
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FACSO para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de confor
vigentes, relacionadas a la Administracién Financiera del Estado.

b. Ubicacién:

Es un dérgano dependiente del Decanato.

¢. Funciones Generales:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la pro

contables para el normal desenvolvimiento de la Institucion.

Realizar seguimientos del uso de lo

General de la Nacidn.
Perfiles de cargo

Director/a de Direccién de Administracién y Finanzas

administracion de los recursos fin

ancieros y patrimoniales de la
midad a las normativas legales

vision de los servicios administrativos y

S instrumentos y procesos operacionales segtin Presupuesto

’TNombre del Cargo:
Director/a de Administracion

Finanzas

D. Grado de Autoridad

—

B. Nivel: Apoyo

Reporta a: Decano/a

C. Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir,

Supervisa a: Secretaria, Jefes de

Sustituciones: En caso
de ausencia temporal

Asuncién normativas legales
vigentes de la Institucién

controlar, coordinar, Servicios generales y | serd reemplazado por
analizar, y conducir las mantenimiento, Tesoreria, un Encargado de
actividades a su cargo Presupuesto, Compras y | Despacho designado
conforme a los objetivos Contabilidad por el Decano
institucionales
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES , _
REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién | Conocimientos generales de |Ia .
C.S.U. N° 0233-00-2018 | Institucién, Visién y Misién ANz
FORMACION  ACADEMICA:
Nacionalidad paraguaya
Poseer titulo universitario de
g;?gom.[;?;vers::igngi%;nal 3 Habilidad analitica y toma de | Conciencia
i S
habilitada por autoridad decisiones Organizaciona
competente, de conformidad
a la legislacion vigente en la
materia
EXPERIENCIA
PROFESIONAL: Experiencia | Manejo de herramientas Triiistiva
0 antigliedad minima de 10 informaticas/Programas
afos
CONOCIMIENTOS Y | Habilidad Comunicacional en idiomas Integridad
APTITUDES oficiales (Espariol /Guarani)
L. Habilidad medidtica para enfrentar e,
lCor:ocrm!ento del IIEstaItuto ¥ | dimpess i ———— Flexibilidad
acst' ?Ze; quzﬁgu N Capacidad para delegar y empoderar
EIJ e des;i N - | de a sus funcionarios/as en funcién del
HEl=ra Naciona logro de las metas propuestas hacia | Autocontrol

un fin comdn, que beneficie a la
institucion

Conocimientos  especificos

referentes a la funcién que
ocupe

Habilidad para diagnosticar y
solucionar problemas

Trabajo en Equipo

g ke
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Demostracion de T\

conocimiento del Cédigo de | Redaccién de actas, informes vy R bilid
Etica y comportamiento dictdmenes esponsabllicad
acorde al mismo

----------- Orientacién a los resultados Eficiencia y eficacia
------------ Excelentes relaciones humanas ettt SR
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio | Planificar actividades para el cumplimiento y alcance de los
trabajo o el de otros: objetivos propuestos.
DIRECCION o coordinacion
del trabajo de dependientes
directos o indirectos
EIECUCION - personal - por | 767 2 feceiGde acidades o o conjoniacon s
P artP:c . del ocupante del Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
PUESD: confieran.
CONTROL y/o evaluacién del | Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las
trabajo propio o de actividades que demuestren resultados en relacion al plan de

Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron
planificadas con las dependencias a su cargo

dependientes: accion o estrategia definida.
Realizar aquellas funciones y tareas que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y las que le sean asignadas por su

superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Garantizar el cumplimiento de los valores, la misién y visién de la FACSO y de los objetivos
estratégicos de la Direccién de Administracion y Finanzas.

2) Contribuir con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional de la FACSO y elaborar la
planificacién operativa anual de las actividades de la Direccién en relacién al Plan estratégico
institucional y realizar el seguimiento a las tareas programadas

3) Coordinar la elaboracién, ejecucién y coordinacion presupuestaria, con el resto de las
unidades de la Institucidn. Definir lineamientos, criterios, metodologias y directrices técnicas
para la formulacion y ejecucién presupuestaria

4) Administrar los recursos financieros requeridos para el logro de los objetivos institucionales
5) Gestionar la preparacién de los estados financieros y entregar soporte a sus
departamentos y unidades supervisando y manteniendo la normativa contable

6) Coordinar la elaboracién de los analisis e informes contables y financieros sugiriendo
medidas tendientes a optimizar resultados.

7) Administrar el funcionamiento de los servicios generales necesarios para la normal
operacion de las dependencias de la institucién.

8) Fijar politicas de administracion de los recursos financieros de la Institucién, elaborando
planes y estableciendo directrices para la correcta utilizacién de los mismos.

9) Realizar las evaluaciones de desempefio dal personal a su cargo

10) Trabajar activamente en Ia implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

11) Participar de todas las reuniones de Gabinete y actividades convocadas por el Decanato
12) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

14) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

Secretaria de Direccién

A. Nombre del Cargo: Secretaria de B, Gindo de Aubsdidad j
Direccion
B. Nivel :Apoyo Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Apoyar Sinttusanes lin

operativamente las gestiones técnico- Supervisa a: No aplica aplica

administrativas para el logro de los

objetivos institucionales
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PERFIL DEL CARGO q
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: f COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° Habilidad analit .
0233-00-2018 ca Compromiso

FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya. Estar cursando los primeros
afios de una carrera universitaria o

contar con titulo de Técnico Superior |

Habilidad Comunicacional Iniciativa

Habilidad medidtica para
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere enfrentar diversas | Integridad

situaciones

Excelentes relaciones —.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Tant— J Flexibilidad
Conocimientos ~ generales de la | o |
Institucién, Visién y Misién | eRg
leyes y normativas que se hallan | i
relacionadas a la FACSO y la UNA. ! Responsabilidad
Operador avanzado de Microsoft Officee | Broactividad

Internet y correo electrénico
Redaccién de notas, memorandos, actas | --===----==mc-eceeeeeo . Trabajo en equipo

Cursos y especializaciones referentes al PFEC‘S'F’.” & la
dres 0202020202020 T ewemgegae ejecucion de las

tareas

Idioma: Espafiol y Guarani | —ooooes - §
CIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el | Planificar y decidir cémo realizar las tareas de su

de otros: propio puesto de trabajo en plazos cortos

| El puesto no incluye supervisién de otros puestos,

DIRECCION o coordinacién del trabajo | sin embargo, participa en coordinacién con

de dependientes directos o indirectos actividades de otras areas de manera informal o

eventual.

Prestar atencién personalizada con calidad y

calidez, seglin corresponda a su dependencia

Apoyar en las actividades inherentes a la

dependencia

Asistir a cursos de capacitacién convocadas por el

superior inmediato, cuyos objetivos o temas

guarden relacion con la funcién gue desemperia.

Mantenerse informado y actualizado en lo que

) refiere a su area de trabajo.

EJECUCION personal por parte del | Utilizar los elementos tecnolégicos, de

ocupante del puesto: comunicacion e informacién en procura del

mejoramiento continuo de la organizacion

Realizar personalmente el trabajo a su cargo en

las condiciones de tiempo, forma, lugary

modalidad que determinen las autoridades de la

Institucion.

Cumplir las normas y reglamentaciones

establecidas en la Institucion. * Utilizar

adecuadamente los equipos, muebles, materiales

y utiles de oficina asignados a su cargo

CONTROL y/o evaluacién del trabajo

. : El puesto no incluye actividades de control
|_propio o de dependientes: P y

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Recepcionar, registrar y archivar notas, memorandos internos, externos y otros
documentos de la dependencia.

2) Elaborar notas, memorandos y otros documentos =
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(memos, notas, etc.)
de su competencia.

a tareas de la Direccidn
2015

inmediato.

y responsabilidad.

5) Colaborar en la preparacion de las reuniones

7) Ejecutar otras funciones o actividades inhere

8) Velar por el cuidado y mantenimiento de los

de trabajo colaborativas Y con mavyor eficiencia y eficacia.

3) Mantener un archivo fisico y digital adecuado de los documentos entrantes y salientes

4) Reportar periddicamente al superior inmediato las actividades desarrolladas en el ambito
del Equipo técnico Mecip y otras relacionadas
6) Colaborar activamente en |a implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
ntes al area, a solicitud de su superior

€quipos y otros recursos asignados a su drea

9) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

el

Servicios Generales y Mantenimiento

| A. Nombre del Cargo: Jefe de Servicios
enerales y Mantenimiento

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Apoyo

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la

organizacion y ejecucién de los procesos
verificando que éstos gjecuten las acciones
necesarias para contribuir al logro de las
metas y objetivos de gestion de la
institucion

Supervisa a: Personal a
Su cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por un
Encargado de
despacho designado
por el Director del

] area
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0233- generales de la .
00-2018 Institucién, Visisn y | COMPromiso
Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Integridad
reconocida y habilitada por autoridad bajo presion
competente, de conformidad a la legislacién
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o Capacidad de toma de Flexibili
o il = S exibilidad
antigiiedad minima de 10 afios decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que

Proactivo

Responsabilidad

regulan las actividades de la Universidad
Nacional de Asuncion

Normativas legales vigentes de la
Institucién

Conocimientos especificos referentes a la
funcion que ocupe

Demostracion de conocimiento del Cédigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

Capacidad de manejo y
resolucion de problemas

Eficiencia y Eficacia

Manejo de
herramientas
informaticas/Programas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas

a la gestion del area

DIRECCION o coordinacién del trabajo de

dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los

funcionarios del area

DS
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Implementar y cumplir las politicas,

) metodologias y procedimientos definidos.
EJECUCION personal por parte del ocupante Optimizar la gestién del personal bajo su
del puesto: dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Realizar aquellas funciones y tareas que las
Otras tareas: disposiciones legales le confieran y las que le

. sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacion al &rea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo

3) Gestionar las solicitudes recibidas de mantenimiento en general y dar respuesta en tiempo
y forma

4) Monitorear de manera permanente las instalaciones sanitarias, eléctricas, de plomeria y
edilicias de la institucién

5) Organizar y resolver los problemas originados diariamente en las dreas de plomerias,
electricidad, lineas telefonicas, internos entre otros.

6) Programar, dirigir y controlar la limpieza de las dependencias de la FACSO, como también
los muebles, herramientas y equipos utilizados.

7) Coordinar y controlar las actividades del personal de seguridad, vigilancia y limpieza de la
Institucion.

8) Verificar permanentemente la existencia y disponibilidad de los materiales y los elementos
de limpieza de las distintas dependencias de la FACSO.

9) Contar con un inventario de usos de bienes requeridos para los servicios de
mantenimiento.

10) Coordinar y controlar las actividades del personal a su cargo.

11) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

12) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015

13) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al 4rea, a solicitud de su superior
inmediato.

14) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

15) Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propic
o de dependientes:

Personal de apoyo operativo de Servicios generales y mantenimiento
A._Nombre del Cargo: Personal de apoyo

operativo de Servicios generales y D. Grado de Autoridad
mantenimiento
B._Nivel: Apoyo Reporta a: Jefe inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades

designadas y analisis de la informacién
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°
0233-00-2018;

Habilidad analitica Compromiso
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FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado

Manejo de herramientas

nacional o extranjera reconocida ; e Iniciativa
habilitada por autJoridad competezte, de informaticas/Programas.
conformidad a la legislacion vigente en
la materia,
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad medidtica para s

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentardivereas situacignes Flexibilidad
Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones

Autocontrol

Institucién, Vision y Mision

humanas

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y

correo electronico ol

: Precieid
Redaccion de notas, memorandos, actas, | _______ -—-- E'r:.(::bscl%nn . c:z
informes, dictdmenes. taJreas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espaiiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la
dependencia

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

EJECUCION personal por
ocupante del puesto:

parte del

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacién con la funcion
que desempefa

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnologicos, de
comunicacion e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucién
Informar al superior inmediato sobre
iregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes:

Controlar la remisién de documentos internos y
externos de la Institucion

b {
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Otras tareas:

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFI

DEL PUESTO:

operativo anual.

dentro de las instalaciones de la institucion

de las actividades del area
2015
inmediato.

y responsabilidad.

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del

8) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al drea

2) Recepcionar las solicitudes de mantenimiento en general
3) Revisar de manera permanente las instalaciones sanitarias,
edilicias de la institucion e informar al jefe inmediato

4) Realizar suministro, traslado, montaje y desmontaje de material, mobiliario y equipamiento

plan estratégico institucional y el plan

eléctricas, de plomerfa y

5) Elaborar un inventario de usos de bienes requeridos para los servicios de mantenimiento.
6) Efectuar el listado de materiales y (tiles necesarios para el desarrollo

7) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
, @ solicitud de su superior
9) Velar por el cuidado y mantenimiento de los €quipos y otros recursos asignados a su area

10) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

|

Presupuesto

A. Nombre del Cargo: Jefe de Presupuesto

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo

Reporta a: Director/a

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la
organizacioén y ejecucion de los procesos

verificando que éstos ejecuten las acciones
necesarias para contribuir al logro de las
metas y objetivos de gestion de la
institucion

Supervisa a: Personal a
su cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por un
Encargado de
despacho
designado por el
Director del area

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que
regulan las actividades de la Universidad
Nacional de Asuncién

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la
funcion gue ocupe

Demostracion de conocimiento del Codigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0233- | generales de la .
00-2018 Institucién,  Vision y | COMPromiso
Misién
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Integridad
reconocida y habilitada por autoridad bajo presion
competente, de conformidad a la legislacién
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibilidad
antigliedad minima de 10 afios decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Proactivo

Responsabilidad

Capacidad de manejo y
resolucién de problemas

Eficiencia y Eficacia

Manejo de herramientas
informaticas/Programas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas

a la gestion del area
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DIRECCION o coordinacién del trabajo de | Coordinar y supervisar las actividades de los T
dependientes directos o indirectos funcionarios del area

Implementar y cumplir las politicas,

) metodologias y procedimientos definidos.
EJECUCION personal por parte del ocupante | Optimizar la gestion del personal bajo su

del puesto: dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Realizar aquellas funciones y tareas que las
Otras tareas: disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
o de dependientes:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacion al area y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo

3) Elaborar y consolidar el cuadro de gastos a ser previstos presupuestariamente.

4) Gestionar las actividades relacionadas al proceso presupuestario en sus fases de
programacion, formulacién, control y ejecucién

5) Revisar, analizar, formular y consolidar el Proyecto del Presupuesto General de la
Institucién presentado por las distintas dependencias de la FACSO, conforme a normativas
legales e instrucciones recibidas

6) Establecer los criterios de aplicacién del proceso presupuestario de la institucion
(orientaciones, proyecciones, distribucién de topes presupuestarios, elaboracion y
consolidacion del proyecto de presupuesto de gastos e inversion).

7) Inspeccionar y analizar pedidos de Modificaciones Presupuestarias (Reprogramaciones,
Ampliaciones Presupuestarias, Cambio de Fuente de Financiamiento y de Organismo
Financiador,), conforme al procedimiento vigente.

8) Analizar el presupuesto aprobado por Ley de la Nacién e informar a la DAF sobre las
posibles incidencias en la obtencién de objetivos y metas.

9) Elaborar y hacer seguimientos de informes relacionados a los movimientos del Presupuesto
de la Institucion (comportamiento de ejecucién presupuestaria, movimiento del Plan
Financiero con referencia al Presupuesto de la FACSO), de acuerdo a las normativas vigentes
y las politicas institucionales.

10) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

11) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos
MECIP: 2015.

12)Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al rea, a solicitud de su superior
inmediato.

13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su 4rea
y responsabilidad.

14) Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia. %

/\ |
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Personal de apoyo operativo de Presupuesto

Qé I:Cr)erzg[ni S;IOCargo. Personal operativo 5. Grao vie Auiroridsd
B._Nivel: Apoyo Reporta a: Jefe inmediato
C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacion
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCQC LEGAL: Resolucién C.S.U. N° i i ;
0233-00-2018 , Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad

Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado Manglo de  hermmientss

nacional o extranjera reconocida y : e Iniciativa

habilitada por autoridad competente, de informaticas/Programas.

conformidad a la legislacién vigente en

la materia.

EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad
Habilidad mediadtica para i

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrerttar diversas sthuscines Flexibilidad

Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones

Institucion, Vision y Mision humanas Adtacontrol

Leyes y normativas que se hallan | L i

relacionadas a la FACSO y la UNA. it eiantlidad

Operador de Microsoft Office e Internety | _ o Proactividad

correo electrénico

o Precision en la
Redaccion de notas, memorandos, actas,

. . & Ejecucién de
informes, dictamenes. g

Cursos y especializaciones referentes al | _____

area. Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la
dependencia

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
DIRECCION o coordinacién del trabajo de | sin embargo, participa en coordinacién con
dependientes directos o indirectos actividades de otras dreas de manera informal o

o

Pagina 180 de 193




'Universidad Nacional de Asuncién

F AC SO FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Ciencias Sociales CONSEJO DIRECTIVO
UNA | www.facso.una.py
Telefax: 595 21 -~ 510-407

San Lorenzo —Paraguay

Resolucion N° 356-00-2024
Acta N° 32 (S.L.l27l12/2024)

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con la funcion
que desempefa

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacién e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de Ia
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucién
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo | Controlar la remisién de documentos internos y

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

propio o de dependientes: externos de la Institucion
Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las

que le sean asignadas por su superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan

operativo anual.

2) Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

3) Colaborar con el jefe inmediato en la gestién del proceso presupuestario en sus fases de

programacion, formulacién, control y ejecucién

4) Recepcionar los requerimientos y necesidades prioritarias de las dependencias de la

Institucion, para la elaboracién de Programas y Proyectos de la Institucion, de manera a

incluirlos en el Presupuesto de la misma.

5) Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia

6) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

2015

7) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al &rea, a solicitud de su superior

inmediato.

8) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

y responsabilidad.

9) Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccidn a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia vy eficacia.

Compras UOC
?L.Jcl';!(c))mbre del Cargo: Jefe de Compras Bt dis Aritspidad
B._Nivel: Apoyo Reporta a: Director/a Sustituciones: En
- . inar | caso de ausencia
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la temporal sera

organizacion y ejecucion de los procesos

: A : : ; reemplazado por
verificando que éstos ejecuten las acciones | Supervisa a: Personal a

un Encargado de

necesarias para contribuir al logro de las su cargo despacho
metas y objetivos de gestion de la designado por el
institucion

Director del area

p
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PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0233- | Sonocimientos generales |
00-2018 dt_e Ia Institucion, Vision y | Compromiso

] ] Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar 5
reconocida y habilitada por autoridad bajo presion Integridad
competente, de conformidad a la legislacién
vigente en la materia.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o Capacidad de toma de Flexibilidad
antigliedad minima de 10 afios decisiones st
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad
regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo y - G
Nacional de Asuncion resolucién de problemas Eficiencia y Eficacia
Normativas legales vigentes de la
Institucion
Conocimientos especificos referentes a la Manejo de herramientas
funcion que ocupe informaticas/Programas i
Demostracion de conocimiento del Cédigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas
a la gestion del area

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del area

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestion del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su

gestion

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio
o0 de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Elaborar el Plan Operatwo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccién y en relacion al érea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo.

3) Ejecutar los procedimientos de planeamiento, programacion, presupuesto y contratacién
de las materias reguladas en la Ley 2051/03

4) Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales comprometidas por los
PROVEEDORES, respecto al objeto y plazos dispuestos en los mismos.

5) Recomendar las aplicaciones de sanciones administrativas a PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS en caso de incumplimientos debidamente constatados.

6) Realizar los procedimientos administrativos para las adendas de contratos, tanto de
montos y/o plazos, que se consideren para su comunicacion a la DNCP vy solicitud de CC
correspondiente.

7) Gestionar la suscripcion de los contratos.

8) Actualizar en forma permanente la base de datos del SICP, en los medios y formas

solicitados por la DNCP.
e
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9) Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electronica de la ‘

realizadas por el plazo de prescripcion

MECIP: 2015.
inmediato.

y responsabilidad.

12) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a

10) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.
11) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos

documentacién comprobatoria de los actos Yy contratos que sustenten las operaciones

solicitud de su superior
13) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

14) Mantener una fluida comunicacidn dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Personal de apoyo operativo de Compras

A._Nombre del Cargo: Personal operativo
de Compras (UOC)

D. Grado de Autoridad

B. Nivel: Apoyo

Reporta a: Jefe inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades

designadas y analisis de la informacién
contenida en los documentos generados
en una determinada dependencia,

Sustituciones: No

Institucidn, Vision y Misién

humanas

Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° Habilidad analiti C .
0233-00-2018 abilidad analitica ompromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado " :
nacional o extranjera reconocida y m?é]rigticads%roggrrr?an;‘entas Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de ’
conformidad a la legislacion vigente en
la materia.
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad

Habilidad medidtica para s
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES i Tl e i Flexibilidad
Conocimientos  generales de  la | Excelentes relaciones Autcortrel

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO y la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y

Ha it S e Proactividad
correo electronico
= Precision en la
Redaccion de notas, memorandos, actas, | _._______ . -
. o Ejecucion de
informes, dictamenes. P

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el
de otros:

Las tareas del puesto son planificadas y
programadas por el responsable de la

dependencia

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos,
sin embargo, participa en coordinacién con
actividades de otras areas de manera informal o

eventual.

o
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Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva
Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.
Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacién con la funcién
EJECUCION personal por parte del | dU€ desempena ;
ocupante del puesto: Mantenerse ]nformado y actuallzado en lo que
refiere a su area de trabajo
Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacion e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacion
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugary
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucién
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucién
Informar al superior inmediato sobre
iregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo | Controlar la remisién de documentos internos y
propio o de dependientes: externos de la Institucién

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Colaborar con el/la jefe/a en la elaboracién del programa anual de contrataciones de cada
ejercicio fiscal, para someterlo a consideracion de el/la Director/a General de Administracion
y Finanzas.

3) Elaborar la notificacion del incumplimiento en que incurran los contratistas y proveedores y
con aprobacion del/a jefe/a y solicitar la aplicacion de las sanciones gue correspondan por
las infracciones cometidas, y remitir la notificacién a la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas.

4) Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares de cada licitacion publica y/o
licitacion que le sean asignadas por el/la Encargado/a

5) Mantener un archivo ordenado y sistematico, en forma fisica y electrénica de la
documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las contrataciones
realizadas

6) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

7) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

8) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su &rea
y responsabilidad.

9) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.
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A. Nombre del Cargo: Jefe de Tesoreria

B._Nivel: Apoyo

C. Objetivo del Cargo: Coordinar la

organizacion y ejecucién de los procesos
verificando que éstos ejecuten las acciones
necesarias para contribuir al logro de las
metas y objetivos de gestion de Ia
institucién.

D. Grado de Autoridad ]

Reporta a:

Director/a Sustituciones: En caso
de ausencia temporal
sera reemplazado por

Supervisa a: un Encargado de

Personal a su cargo despacho designado

por el Director del area

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que
regulan las actividades de la Universidad
Nacional de Asuncidn

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la
funcién que ocupe

Demostracnon de conocimiento del Cédigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos

MARCO LEGAL: Resolucién C.S.U. N° 0233- generales de |la .
00-2018 Institucién, Vision y | COMPromiso

: ) Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado de Eapsritiad d
universidad nacional o extranjera S 5 .
reconocida y habilitada por autoridad trabegar bajo | Integridad
competente, de conformidad a la legislacion | PTeS'ON
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o Capacidad de toma Flexibilidad
antigliedad minima de 10 afios de decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Proactivo

Capacidad de
manejo y resolucion
de problemas

Responsabilidad

Eficiencia y Eficacia

Manejo de
herramientas
informaticas/Progra
mas

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades relativas
a la gestion del area.

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades de los
funcionarios del area.

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestién del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestién.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
o de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual.

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

operativo anual.

mismo

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan

2) Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacion al &rea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del

acreedores varios: y funcionarios.

3) Controlar las transferencias de recursos autorizados para el pago a proveedores,
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otros.

respaldatorias

MECIP: 2015
inmediato.

y responsabilidad.

9) Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo
10) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos

4) Confirmar y controlar la disponibilidad en Caja y Cuentas Corrientes, considerando los
égresos y transferencias de fondos recibidos de la Direccién General del Tesoro.
5) Controlar integralmente las documentaciones relacionadas con el
cumplimiento del aspecto impositivo y legal de las mismas.
6) Procesar y efectuar todos los pagos, debidamente autorizados por los niveles jerarquicos
respectivos a la FACSO, a proveedores, contratistas, funcionarios,

gasto institucional y el

profesionales contratados y

7) Compilar toda la documentacion sustentatorias de los desembolsos o pagos afectados.
8) Controlar la emisién de comprobantes de pago una vez verificadas las documentaciones

11) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
12) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

13) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

Personal de apoyo operativo de Tesoreria

A._Nombre del Cargo: Personal operativo
de Tesoreria

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo

Reporta a: Jefe inmediato

C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades

designadas y analisis de la informacion
contenida en los documentos generados

Sustituciones: No

en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDQOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucion C.5.U. N° . - ;
0233-00-2018 : Habilidad analitica Compromiso
FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado . .
nacional o extranjera reconocida y i[:?;r?ﬁ%ticaijprogfg::arglentas Iniciativa
habilitada por autoridad competente, de '
conformidad a la legislacion vigente en
la materia
EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad

Habilidad mediatica para .

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES shfiaitardivamsas diuadionae Flexibilidad
Conocimientos  generales de la | Excelentes relaciones Y —

Institucion, Vision y Misidn

humanas

Leyes y normativas que se hallan
relacionadas a la FACSO vy la UNA.

Responsabilidad

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electrénico

Redaccién de notas, memorandos, actas,
informes, dictamenes.

Proactividad
Precision en la
Ejecucion de
tareas

Cursos y especializaciones referentes al
area.

Trabajo en Equipo

Idioma: Espafiol y Guarani
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el Las tareas del puesto son planificadas y
FR programadas por el responsable de la

dependencia

i El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
DIRECCION o coordinacién del trabajo de | sin embargo, participa en coordinacién con
dependientes directos o indirectos actividades de otras areas de manera informal o
eventual.

Prestar atencion personalizada con calidad y
calidez, segln corresponda a su dependencia.
Cumplir con las tareas asignadas por el superior
ECLCION, personal por  pare e | P"heClelo conforme 1 ncesida de ceco, o
ocupante del puesto: arhivE.

Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
abjetivos o temas guarden relacion con la funcion
que desempefia

Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo

Utilizar los elementos tecnolégicos, de

) comunicacion e informacion en procura del
EJECUCION personal por parte del | mejoramiento continuo de la organizacién
ocupante del puesto: Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de Ia
Institucion

Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Controlar la remisién de documentos internos y
propio o de dependientes: externos de la Institucién

Realizar aquellas funciones que las disposiciones
Otras tareas: legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Preparar las Ordenes de Pago, Recibos, Comprobantes de Retenciones, Comprobantes de
Pagos, Boletas de Depdsito, Notas de Transferencias, Cheques, etc., conforme con las
normas administrativas vigentes y monitorear y retirar las Notas de Créditos y Extractos
Bancarios

3) Preparar las Solicitudes de Transferencias de Recursos STRs, conforme a las obligaciones
autorizadas para el pago

4) Preparar datos e informes para solicitar la redaccién de Resoluciones que avalen los pagos
a realizar

5) Llevar un correcto archivo correlativo de las Ordenes de Pago emitidas, y archivar una
copia de la Orden de Pago firmada en el Legajo correspondiente

6) Controlar que los Legajos estén completos previo al pago de los Cheques conforme a los
requisitos legales exigidos )

7) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

8) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al 4rea, a solicitud de su superior

inmediato. ~
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9-Velar por el cuidado y mantenimiento de los e

responsabilidad.

quipos y otros recursos asignados a su area y

10-Mantener una fluida comunicacion dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Unidad de Preceptoria

A._Nombre del Cargo: Jefe de Unidad de
Perceptoria

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo

Reporta a: Jefe de
Tesoreria

C. Objetivo del Cargo: Coordinar y ejecutar

los procesos orientados al logro de
objetivos

Supervisa a: Personal a su
cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal sera
reemplazado por
un Encargado de
despacho
designado por el
Director del area

PERFIL DEL CARGO

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la
funcién que ocupe

Demostracién de conocimiento del Cédigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
MARCO LEGAL: Resolucién C.5.U. Ne 0233- | Conocimientos - generales _
00-2018 de; .I'—f' Institucion, Visién y | Compromiso

. ] Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar ;
reconocida y habilitada por autoridad bajo presion Integridad
competente, de conformidad a la legislacién
vigente en la materia.
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibilidad
antigliedad minima de 10 afios decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto vy las Leyes que Proactivo Responsabilidad
regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo y | Eficiencia y
Nacional de Asuncion resolucién de problemas | Eficacia

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades de

gestion del area

DIRECCION o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar actividades planificadas de su area

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestion del personal bajo su

dependencia

Generar reportes de los resultados de su

gestion

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio
o de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan

Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

operativo anual.

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan

2) Realizar el cobro de aranceles y otros ingresos, emitiendo los recibos correspondientes.
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3) Realizar el cierre de caja al final de cada jornada, cotejando los valores percibidos con Ios—‘
recibos emitidos.

3) Resguardar los valores y documentos derivados de la generacién de ingresos.

4) Elaborar y presentar un informe diario del movimiento de caja para entregar al superior
inmediato.

5) Cargar y verificar datos en el sistema informético

6) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

7) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

8) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

9)Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia

Contabilidad
A. Nombre del Cargo: Jefe de Contabilidad D. Nivel de Autoridad del Cargo |
B. Nivel de autoridad: Apoyo Reporta a: Director/a Sustituciones: En
C. Objetivo del Cargo: Coordinar la casn de aLllsenqa
organizacion y ejecucion de los procesos temparal sera
verificando que éstos ejecuten las acciones Supervisa a: Personal ree?plazad:j) pgr -
necesarias para contribuir al logro de las a su cargo d nc?‘rgs i d
metas y objetivos de gestién de la = s
institucidn por el eredor del
area

PERFIL DEL CARGO

COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- | generales  de la .
00-2018 Institucién, Visign y | COMPromiso
Mision

FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Integridad
reconocida y habilitada por autoridad bajo presién
competente, de conformidad a la legislacion
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibilidad
antigliedad minima de 10 afios decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES; Trabajo en equipo Autocontrol
Conocimiento del Estatuto y las Leyes que Proactivo Responsabilidad
regulan las actividades de la Universidad Capacidad de manejo
Nacional de Asuncion y resolucion de | Eficiencia y Eficacia
Normativas legales vigentes de la roblemas
Institucion
Conocimientos especificos referentes a la Manejo de
funcion que ocupe herramientas --
Demostracién de conocimiento del Cédigo informaticas/Programa
de Etica y comportamiento acorde al mismo | s

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
PLANIFICACION del propio trabajo o el de | Planificar y organizar las actividades relativas

otros: a la gestion del area
DIRECCION o coordinacion del trabajo de | Coordinar y supervisar las actividades de los
dependientes directos o indirectos funcionarios del area

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
EJECUCION personal por parte del ocupante | Optimizar la gestion del personal bajo su
del puesto: dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestion i~
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CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio S;ﬁj;éi;:g%”gj“igﬁogg‘r"g‘rﬁfeo flf‘; ||aS
0 de dependientes: g me al Plan

Operativo Anual

Realizar aquellas funciones y tareas que las
Otras tareas: disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1-Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2-Elaborar el Plan Operativo anual de acuerdo a los objetivos estratégicos designados por la
Direccion y en relacion al 4rea y el plan de trabajo interno, para ejecutar las actividades del
mismo.

3-Actualizar los registros contables basados en el Plan de Cuentas Institucional y el Manual
de Procedimientos del Sistema Integrado de Contabilidad Plblica.

4-Desarrollar el control integral de las documentaciones de respaldos para la obligacién de los

pagos por adquisiciones de bienes y/o servicios autorizados y elaborar |a planilla para registro
de obligaciones.

5-Controlar y evaluar los Registros Contables.

6-Coordinar la consolidacién los incrementos patrimoniales y revisar la conciliacién bancaria.
7-Emitir y presentar informaciones financieras, presupuestarias y patrimoniales a los organos
de Control del Estado a través de la DAF.

9-Analizar los estados financieros y realizar los informes comparativos en cuanto a su
evolucién, tendencias y cumplimiento estadistico.

10-Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo

11-Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015

12-Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.

13-Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area
y responsabilidad.

14-Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Personal de apoyo Operativo de Contabilidad

A._Nombre del Cargo: Personal operativo :
de Contabilidad D. Grado de Autoridad
B._Nivel: Apoyo Reporta a: Jefe inmediato
C. Objetivo del Cargo: Apoyar
profesionalmente en las actividades
designadas y analisis de la informacién
contenida en los documentos generados Sustituciones: No
en una determinada dependencia, Supervisa a: No aplica aplica
verificando su exactitud, a fin de
garantizar informaciones confiables y
oportunas, tendientes al cumplimiento
de objetivos de la dependencia.

PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:

MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N°
0233-00-2018

FORMACION ACADEMICA: Nacionalidad
Paraguaya

Poseer titulo universitario de grado
nacional o extranjera reconocida y
habilitada por autoridad competente, de
conformidad a la legislacion vigente en
la materia. P

Habilidad analitica Compromiso

Manejo de herramientas

At Iniciativa
informéticas/Programas. niciativ
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EXPERIENCIA LABORAL: No requiere Habilidad Comunicacional Integridad

Habilidad medidtica para o
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES enfrentar diversss sitisiones Flexibilidad

Conocimientos  generales  de la | Excelentes relaciones B 1#55]
Institucion, Visidn y Misidn humanas WRICDIED

Leyes y normativas que se hallan| s
relacionadas a la FACSO y la UNA. | T espansabisan

Operador de Microsoft Office e Internet y
correo electronico

______ -- | Proactividad

Redaccion de notas, memorandos, actas, Precision en la

informes, dictdmenes. Ejecucién de
tareas

Cursos y especializaciones referentes al )
area. Trabajo en Equipo

ToioiE: Eganel y Guawarliy @ @=00090 | e | o

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION del propio trabajo o el Las tareas del puesto son planificadas y
de obros: programadz_-ls por el responsable de la
dependencia
) El puesto no incluye supervisién de otros puestos,
DIRECCION o coordinacion del trabajo de | sin embargo, participa en coordinacién con
dependientes directos o indirectos actividades de otras areas de manera informal o
eventual.
Prestar atencién personalizada con calidad y
calidez, segun corresponda a su dependencia.
Cumphr con las tareas asignadas por el superior
inmediato, conforme a la necesidad del sector, de
manera a garantizar la atencion eficiente y
efectiva
Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.
Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacién con la funcién
que desempefia
Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo
Utilizar los elementos tecnolégicos, de
comunicacién e informacion en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién
Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y
modalidad que determinen las autoridades de la
Institucion
Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucién
Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones.

EJECUCION personal por parte del
ocupante del puesto:

CONTROL y/o evaluacion del trabajo | Controlar la remisién de documentos internos y

propio o de dependientes: externos de la Institucion
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Realizar aquellas funciones que las disposiciones
legales le confieran y complementariamente a las
que le sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Otras tareas:

1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacién del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.

2) Recepcionar y controlar los comprobantes de pagos y los documentos respaldatorios de
cada solicitud de transferencia de recursos

3) Archivar y ordenar cronolégicamente todos los documentos que tengan relacion con la
actividad de registracién contable y que sirvan de respaldo a la misma.

4) Preparar los legajos de rendicion de cuentas de conformidad a las normativas establecidas
por la Contraloria General de la Republica.

5) Participar en las capacitaciones relacionadas al sistema contable, financiero, patrimonial y
las normativas vigentes en el sector publico y atender consultas sobre temas relacionados al
area de competencia

6) Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia
7) Colaborar activamente en la implementacion de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:

2015
inmediato.

y responsabilidad.

8) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
9) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su area

10) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccion a fin de establecer modalidades
de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia.

Unidad de Patrimonio

A._Nombre del Cargo: Jefe de Unidad de
Suministros

D. Grado de Autoridad

B._Nivel: Apoyo

Reporta a: Jefe de
Contabilidad

C. Objetivo del Cargo: Coordinar y ejecutar
los procesos orientados al logro de
objetivos

Supervisa a: Personal a
su cargo

Sustituciones: En
caso de ausencia
temporal serd
reemplazado por un
Encargado de
despacho designado
por el Director del

Conocimiento del Estatuto y las Leyes que
regulan las actividades de la Universidad
Nacional de Asuncion

Normativas legales vigentes de la
Institucion

Conocimientos especificos referentes a la
funcidn que ocupe

Demostracion de conocimiento del Cédigo
de Etica y comportamiento acorde al mismo

area
PERFIL DEL CARGO
COMPONENTES REQUERIDOS HABILIDADES: COMPETENCIAS:
Conocimientos
MARCO LEGAL: Resolucion C.S.U. N° 0233- enerales de la ]
00-2018 Ignstitucic')n, Visid 'y | COMPromiso
Mision
FORMACION ACADEMICA: Nacional Liderazgo Iniciativa
Paraguaya
Poseer titulo universitario de grado
universidad nacional o extranjera Capacidad de trabajar Tnbegridad
reconocida y habilitada por autoridad bajo presion
competente, de conformidad a la legislacion
vigente en la materia
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia o | Capacidad de toma de Flexibilidad
antigiiedad minima de 10 afos decisiones
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES: Trabajo en equipo Autocontrol

Proactivo

Responsabilidad

Capacidad de manejo y
resolucion de problemas

Eficiencia y Eficacia
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTOQ:

PLANIFICACION del propio trabajo o el de
otros:

Planificar y organizar las actividades de
gestion del area

DIRECCION o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar actividades planificadas de su area

EJECUCION personal por parte del ocupante
del puesto:

Implementar y cumplir las politicas,
metodologias y procedimientos definidos.
Optimizar la gestion del personal bajo su
dependencia

Generar reportes de los resultados de su
gestién

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio
o de dependientes:

Realizar seguimiento y monitoreo de las
actividades a su cargo conforme al Plan
Operativo Anual

Otras tareas:

Realizar aquellas funciones y tareas que las
disposiciones legales le confieran y las que le
sean asignadas por su superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1) Colaborar con el/la Director/a en la realizacion del plan estratégico institucional y el plan
operativo anual.
2) Revisar los inventarios y realizar los movimientos de bienes, tanto almacenados como de
uso e intangible, clasificados por su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacion de acuerdo a
las normas vigentes de tal forma que garantice la informacion al dia de las caracteristicas, su
valor, el estado de conservacion, la ubicacién y sus afios de vida (til.
3) Remitir los movimientos de bienes de uso e intangible mensualmente dentro de los quince
primeros dias del mes siguiente, al Departamento de Bienes del Estado de la Direccién
General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia
4) Informar altas, traspasos, donaciones, etc., en base a lo obligado en el rubro 500
Adquisiciones, realizar las cargas en SICO de las mismas por cédigo asignado y fecha de
adquisicion del bien.
5) Revaluar anualmente los bienes de uso depreciables y no depreciables de acuerdo con el
indice de precios al consumidor establecido por el Banco Central del Paraguay.
6) Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los equipos, muebles y otros
bienes a su cargo y las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan por la
naturaleza de su cargo.
7) Colaborar activamente en la implementacién de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:
2015
8) Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al area, a solicitud de su superior
inmediato.
9) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y otros recursos asignados a su &rea
y responsabilidad.
10) Mantener una fluida comunicacién dentro de la Direccién a fin de establecer modalidades

de trabajo colaborativas y con mayor eficiencia y eficacia 93/
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