Universidad Nacional de Asuncién
- Facultad de Ingenieria

Campus de la UNA - San Lorenzo - Paraguay
Misidn: Formar ingenseros altamente competentes, criticos y éticos. desarrollando fx investigacion
¥ fa inmovacion, orientada u fa generacidn de valor para la sociediud de manery sustentable.

RESOLUCION D N° 379/2021
"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES DEL

DEPARTAMENTO DE INQENIER]’ZA MECANICA Y ELECTROMECANICA DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

Campus de la UNA, San Lorenzo, 30 de junio de 2021.

VISTO:

> Lo dispuesto en el Art. 84 del Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncidn.

> La Resolucién CD N°1404/2019/009 de fecha 07/06/2019, por la cual se modifica la Estructura
Orgénica General de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional de Asuncién.

> La Resolucién CD N°1439/2020/009 de fecha 06/08/2020, por la cual se modifica la Estructura
Organica General de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional de Asuncidn.

> La propuesta de Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenieria Mecénica y
Electromecénica elevada por la Direccién de Planificacién de la FIUNA

> El parecer favorable del Sefior Decano; y

CONSIDERANDO
Que, el Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion en el Articulo 84 Inc. m) faculta al Sefior Decano
a dictar resoluciones y aplicar sanciones que correspondan de acuerdo con su competencia y el régimen
disciplinario de la UNA.

Que, el Prof. Ing. Carlos Peralta, Director de Planificacién, eleva a consideraciéon del Decano el Manual
Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenieria Mecénica y Electromecénica, el cual
cuenta con la aprobacion del Director del citado Departamento.

La necesidad de definir los cargos y funciones de los funcionarios de las distintas dependencias de la
FIUNA, con miras a la optimizacién de las capacidades y concretar la misién y visién institucional mediante
el logro de los objetivos y metas previstos en los planes respectivos.
Por tanto; en uso de sus facultades Legales y Estatutarias,
EL DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERiA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
RESUELVE:

Art. 1°) Aprobar el Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenierfa Mecénica

Visibn: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia en [os temas relevantes para
el desarrollo socioecondmico y tecnologico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pdgina 1 de 3§
E-mail: secretaria@ing. una.py
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ANEXO I

. DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES DEPARTAMENTO DE INGENIERTA

MECANICA Y ELECTROMECANICA

DECANO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
MECANICA YELECTROMECANICA
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Coordinador de Grado de Ingenieria

Coordinador de Extensién

Coordinador de Laboratorios

5.1- Jefe de Laboratorio
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_Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestion Académica /
Subproceso: | Gestidn del Departamento de Ingenieria Mecénica y Electromecanica
; X Estratégico
Cargo: Director de Departamento Nvelas Misional
autoridad:
Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecénica y Electromecénica
Cambios en la = Fecha de
versién: | 01 | Emisidn inicial vigencia: 30-06-2021

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar y gestionar el adecuado desarrollo del Plan de Estudios de formacion del
Ingeniero de la FIUNA, mediante la articulacion de los procesos que hacen a la ensefianza,
liderando el plan de mejora y el desarrollo continuo de las carreras adscritas al Departamento,
garantizando niveles de calidad en la gestion académica y formacién profesional, mediante |a
aplicacion de politicas y estrategias de vinculacién con el medio, la integracion y el desarrollo de
la investigacion en los procesos de ensefianza aprendizaje y la extension universitaria,
representando los intereses y las necesidades actuales de la Profesidn.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

" Decano

SUPERVISA A: ,

= Secretario de Departamento

" Coordinador de Postgrado e Investigacién
m Coordinador de Grado

. Coordinador de Extension

- Coordinador de Laboratorio

a Coordinador del CETUNA

SUSTITUCIONES:

. En caso de ausencia temporal serd reemplazado por un Encargado de Despacho
de5|gnado por el Decano, mediante Resolucion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO
S GENERALES:

|

idn, orientada a la generacién de

valor para la sociedad de manera sustentable.
Visién: Ser una institucién internacionalmente reconocida por sus procesos aca

el oductividad cientifica y su decisiva
influencia en los temas relevantes para el desarrollo sociceconémico y tecnoldgico
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c) Dirigir el Departamento a su cargo y garantizar el logro del perfil de egreso establecido
en el Plan de Estudios.

) Propncsar el desarrollo de actividades a los efectos lograr la capacitacién continua de
docentes y funcionarios a fin de garantizar la calidad de las actividades de docencia y la
gestién admln:strattva impulsando la motivacion del docente y el personal administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer la representacién de la Direccién.

b) Propiciar procesos de actualizaciones continuas en la malla curricular de las carreras
vmcu!adas al Departamento, atendiendo las necesidades del sector productivo y el
desarrollo de nuevas tecnologias.

c) Someter a consideracién del Decano, y por su intermedio al Consejo Directivo, ‘los
planes, proyectos y programas de estudio, asi como el presupuesto anual del
Departamento sobre la base de las propuestas de las Coordinaciones a su cargo.

d) Proponer al Decano, y por su intermedio al Consejo Directivo, el nombramiento del
personal investigador, técnico y administrativo de la Direccién y solicitar las medidas
disciplinarias que considere pertinentes.

e) Propiciar acciones, medidas y normas para el normal desarrollo de las actividades dentro
del Departamento articulando las coordinaciones a su cargo.

f) Definir y gestionar las lineas de investigacién del Departamento, en coordinacién con la
Direccién de Investigacion.

g) Definir y gestionar el desarrollo de programas de Postgrados enmarcados en el area del
Departamento, en coordinacién con la Direccién de Postgrado y en base a las propuestas

- generadas por la Coordinacién de Postgrado e Investigacidn.
~h) . Definir y gestionar las lineas de extension del Departamento, en coordinacién con la
" "Direccién de Extension.

D)Impulsar la actualizacion cientifica y pedagdgica de los Docentes adscritos al
Departamento, organizando programas de postgrados (Maestrias y Doctorados) cursos de
especializacién y actualizacién en las disciplinas cientificas de su competencia, con el apoyo
de las Direcciones de Postgrado, Investigacion y Extensién.

j) Articular con las coordinaciones del Departamento a su cargo, todas las actividades
académicas necesarias para la formacién de los estudiantes de Grado y Postgrado como
ser: Iaboratorlos, seminarios, charlas, visitas técnicas, pasantias, TFG, etc. _

k) Articular con las coordinaciones del Departamento a su cargo, las actividades necesarias
para la prestacién de servicios a terceros que ofrecen los laboratorios adscriptos al
Departamento a su cargo.

I)Gestionar la informacién proporcionada por el Comité de Andlisis de Rendimiento

“\-r over eI desarrollo de la 1nvest|gac10n en su area de conocimiento e integrar equipos
Vet

= 0

anualmente el listado tentativo de temas de Trabajo Final de Grado y Tesis de
llevando en consideracion las lineas de Investigacion y extensién definidas por la
oordinar el asesoramiento de los estudiantes.

mentar un proceso de autoevaluacién

: mla participacién de los
. ¢ y 3 e
ros de la comunidad universitaria (doc 7 es gresados y personal de

7 LTI | v T
\ \?:\.\

) Wios, presentando

Misién \Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarlgménda 1a :mh‘.msfﬁé_
valor para.la sociedad de manera sustentable. S UR ML
Visién: Ser una mstrtuc:on internacionalmente reconocida por sus procesos acédémk;esxmnlfﬁa
influernicia en los temas relevantes para el desarrollo socioeconémico ¥ tecno.'ogxcm:l\ef pénsr_. / ‘:,k

& 'c,

0

c:dn, opientada a la generacién de

pductividad cientifica y su decisiva
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ante las autoridades competentes, las necesidades detectadas, con la finalidad de lograr y
mantener un nivel profesional actualizado que garantice el correcto desempefio de las
funciones administrativas y académicas.

g) Promover y gestionar la participacién de los Profesores adscritos al Departamento en los
Claustros docentes.

r) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior
inmediato y las distintas dependencias de la FIUNA, con miras a concretar los objetivos
institucionales.

s) Establecer y supervisar la operacién del Sistema de Control de Gestién, que permita
efectuar el seguimiento y control de los documentos y/o expedientes, que sean remitidos a
la Direccidn del Departamento.

t) Supervisar y apoyar la gestién expedita de los asuntos en materia de promocion de
cursos, recursos humanos, financieros, materiales y servicios ante la Direccion de
‘Administracion, Finanzas y Talento Humano de la Facultad, asi como prever el oportuno
.suministro de los mismos, elaborando y presentando para aprobacién del Decanato el plan
anual de contrataciones y presupuestos anuales.

u)  Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el superior inmediato.

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

" Honestidad

= Responsabilidad

= Liderazgo

L Buen relacionamiento interpersonal
= Capacudad de analisis y organizacidn

CONQCIMIENTOS e EXPERIENGIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

Conocimientos: del Estatuto de la Universidad y de las Leyes que regulan las actividades de la
Universidad, politicas y reglamentaciones referente a Docencia, Investigacion y Extensién en la
FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

. Capacidad de gestién de las actividades relacionadas a la Docencia, Investigacion y
Extension.

§ Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

M Capacidad para liderar grupos de trabajo.

a Capacidad de organizacion.

y Capacidad de relacionamiento.
o WASORS Ry en desarrollo interpersonal.
il tacion al logro.
1 ACADEMICA:

Sar titulo de grado en Ingenieria, del drea de conocimiento del Departamento, de
acional o extranjera reconocida y homologada por autoridad competente de
a legislacion vigente en la materia.

Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarro)!
valor para la sociedad de manera sustentable. N
Visién: Ser una institucién internacionalmente reconocida por sus procesos 1
influencia en los temas relevantes para el desarrolio socioecondmico y tecnolog
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EXPERIENCIA PROFESIONAL:

==-—_ EXperiencia en funciones similares al cargo.
R eend 5 simiares 2 Carg0. - SRaioey
o —=EXperiencia en docencia universitaria. A 3

T

o
4
My
e

Misidn: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrollando la investigacién y la innovacion, orientadz a la generacién de
valor para la sociedad de manera sustentable.

Visidn: Ser‘una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académices innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva
influencia en fos temas relevantes para el desarrollo socioecondmico y tecnoldgico del pais.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico |
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso /. Gestion Académica /
. | Gestién de Postgrado e Investigacién del Departamento Ingenieria Mecanica
Subproceso:
y Electromecanica
R nTp— R X Estratégico
: oordinador de Postgrado e ivel de = =
Cargo: Investigacion autoridad: | = Misional
0O Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecénica y Electromecénica
EEEES | 01 | Eision inicial feee = 30062021
versién: vigencia:

'OBJETIVOS DEL CARGO

- Planiﬁcar organizar, coordinar y super\nsar las actividades de investigacién, desarrollo e
~ innovacién del conocimiento en el area de conocimiento del Departamento.

= Potenciar la creacién y el fortalecimiento de cursos a nivel de capacitacidn,
especializacién, maestrias y doctorados en el dmbito del drea de conocimiento del

Departamento.
. NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO
REPORTA A: ‘
- Director de Departamento
SUPERVISA A:
= Coordinadores de Programas de Postgrado del drea de conocimiento
7 Investigadores (Docentes Investigadores y DIDCoM) adscritos al Departamento
- Funcionarios a su cargo
SUSTITUCIONES:
- En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un funcionario designado por el

Decano mediante Resolucion, a propuesta del Director del Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:
a) Ejercer el cargo de Coordinador de Postgrado e Investigacién del Departamento,

planificando y gestionando la dependencia a su cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a jonar y difundir las actividades de investigacion desarrolladas por el

5 l" ar la participacién de estudiantes y docentes We investigacion.
piciar la part|c1pac10n de referentes académicos er—tefas de interés nacional en

nvestigacion y |’

Misidn: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, a‘es,arro!m o/ )e inVeshigag
a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable. v

Vision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus prbgesos\ ) 2
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarmﬁo\gk 1% it 7 logied, del pais.
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la Direccion de Postgrado eventos académicos con énfasis en investigacion y postgrado.

g) Propiciar la participacién de docentes y estudiantes en proyectos de investigacion.

h) - Propiciar la participacién de docentes y egresados en programas de postgrados.

i) Orientar a los estudiantes y docentes en la formulacién de proyectos de investigacion.

j)  Coordinar la participacién de estudiantes en el Programa de Iniciacién Cientifica.

k) Concretar y mantener el relacionamiento con centros de investigacion del area de

| conocimiento del Departamento, a nivel nacional e internacional.

[) Propiciar la suscripcion a convenios de intercambio de investigadores, docentes y
estudiantes, con instituciones extranjeras, asi como alianzas con empresas para
investigacion e innovacion.

m) Representar al Departamento en eventos relacionados con la investigacién y de
postgrados.

n) Coordinar las actividades de los cursos de Postgrado en lo referente a los programas,
verificar y certificar el cumplimiento de las exigencias académicas.

o) Desarrollar y proponer Planes y Programas de Estudio para impartir cursos de Postgrado
en los diferentes campos y areas del conocimiento que correspondan al Departamento
con base en mecanismos de evaluacion de las necesidades de cursos.

p) Revisar los proyectos académicos de los posgrados a ser creados y presentar al Director
de Departamento para los fines pertinentes.

q) Apoyar a los coordinadores de posgrados en los procesos de presentacién y aprobacién
de temas de tesis y sus defensas.

r) Proponer mejoras que contribuyan al logro de los objetivos educativos programados.

s) Apoyar la gestion de autoevaluacién y evaluacién de programas académicos de grado y

~ postgrados, en conjunto con la Coordinacién de Gestién de Calidad.

t) . Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior

' inmediato y las distintas dependencias de la FIUNA, con miras a concretar los objetivos
institucionales.

u) Otras funuones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el superior inmediato.

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

n Honestidad

c Responsabilidad

o Liderazgo

= Buen relacionamiento interpersonal
. Capacidad de andlisis y organizacion

s lomq:_ 'eoﬁoermisums Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

039\" ’ ﬂ" 06T ENTOSYCAPACITACION'
] ‘.[' ‘l\““‘- ﬁtatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la

‘é’\ !,« demds del Reglamento Académico, de Postgrado y de Investigacién de la FIUNA.
9 oy
T\ "{'iL_."' T ;ﬁfes REQUERIDAS POR EL CARGO:

4 \.‘ “w‘

K5

o
/
‘ "*U’J /

Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, a'qsarm]!aﬂdo da 6/ !‘_' [pnoyacion, orientada
a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable. W\ - Y _
Vision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus pro os ac&d{mran inpo v e%~sy alta productividad

cientifica y'su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo’: some OO t;ém;ﬂd ico |[del pais.
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= Capacidad para liderar grupos de trabajo.
. Capacidad de organizacion.
. Capacidad de relacionamiento.
" Buen desarrollo interpersonal.
L Orientacion al logro.
FORMACION ACADEMICA:
X Poseer titulo universitario de grado en Ingenieria afin al &rea de conocimiento del

Departamento, universidad nacional o extranjera reconocida y habilitada por autoridad
competente, de conformidad a la legislacion vigente en la materia.

= Poseer titulo de Postgrado, a nivel de maestria o doctorado reconocido y habilitado por
autoridad competente, de conformidad a la legislacién vigente en la materia, convalidado u
homologado por la UNA.

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO:

e Experiencia en funciones similares al cargo.

periencia en actividades de docencia en progra
iencia en la Docencia Universitaria. :

Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrollando la investigacidn y la innovacidn, orientada
a la generacion de valor para la sociedad de manera sustentable.

Vvisidn: Ser una institucién internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad
cientifica y su decisiva infiuencia en los temas relevantes para el desarrolle socioeconémico y tecnoldgico del pais.
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POSTGRADO

Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / | Gestion Académica /
Subproceso: | Gestidn de programas de Postgrado
- " e Estratégico
b oordinador de Programa de ivel de e
Carge: Postgrado (Maestria y Doctorado) | autoridad: X Messanal
Operativo
Dependencia: | Departamento de Ingenierfa Mecénica y Electromecénica
Cambios en la N Fecha de
NarSiGh: 01 | Emision inicial vigencia: 30-06-2021
OBJETIVO DEL CARGO

e Dirigir y coordinar de manera integral y permanente el desarrollo del Programa de
Postgrado a su cargo.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Director de Postgrado.

* Coordinador de Postgrado e Investigacion del Departamento.
SUPERVISA A:

= Docentes del Programa de Postgrado

= Funcionarios a su cargo.

SUSTITUCIONES:

* En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un funcionario designado por el
Decano mediante Resolucidn, a propuesta del Director del Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los cursos de Postgrado del
Departamento, segln el drea de conocimiento.

FUNCIONES GENERALES:

a) La supervisién académica y planificacién administrativa del Programa de Postgrado.
b) Acompafiar las actividades de los PPG dando a conocer a la Direccién de Postgrado todas
las decisiones tomadas en forma inmediata.

‘ { ‘.‘\%‘\ iento correspondiente por el Consejo Directivo de la FIUNA.
] I a la Direccion de Postgrado la integracion de Mesas Examinadoras para
5 de Tes1s de Maestria y Doctorado, las cu@g&ﬁmﬂw\estar conformadas de
“tgFa%ta\\;dg la UNA.

e prOﬁESQres y la separacién de

A s‘f@ﬂﬁhﬁ’)las normas

Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, dbsarroﬂana’o 3 investigacion/y I3 in, #fientada
a la generacidn de valor para la sociedad de manera sustentable. A=\ Ay )

Visién: Ser una institucidn internacionalmente reconocida por sus procgsos acsgenv&‘og nge'v ¥ Of 5
cientifica y su decisiva infiuencia en los temas relevantes para el desarroh‘p sgc ¢

productividad
| pais.
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procesales vigentes que ofrezcan garantias necesarias a los afectados. T

f) Preparar y elevar a la Direccién de Postgrado la Memoria Anual y el Informe Académico |
al final de cada etapa o semestre el informe Académico debe ser remitido luego de los 15
dias de la conclusién de cada etapa o curso y deberd contener la evaluacién del proceso
ensefianza - aprendizaje.

g) Ser responsable del custodio temporal de los registros académicos del curso y remitir
todas las documentaciones de informes académicos, expedientes, registros, actas, y
otros, a la Direccién de Postgrado para su archivo correspondiente.

h) Ejercer otras funciones referentes al PPG que le fueron asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear y organizar la disponibilidad de los recursos necesarios para la apertura del PPG.
b) Formular el Plan de Desarrollo y el Programa Operativo Anual del PPG, informando al
' 'Director de Departamento y al Director de Postgrado.

¢) Gestionar la publicacién de la convocatoria de su programa de acuerdo a lo establecido
por la: Direccidn de Postgrado.

d) Difundir el programa educativo de Postgrado en el ambito local, regional, nacional e
internacional.

e) Proponer a la Direccién de Postgrado el Plantel Docente, Orientadores de Tesis, sobre la
base del Titulo Académico y el Curriculum Vitae de cada profesor para su nombramiento
correspondiente por el Consejo Directivo de la FIUNA.

f) Coordinar el proceso de seleccién de los postulantes a cursar el programa haciéndose
responsable de vigilar que cada postulante cumpla con el perfil de la convocatoria
correspondiente.

g) Coadyuvar al cumplimiento de la administracion y de mantener actualizada la informacién
en el Sistema Académico.

h) Cumplir con el calendario académico de postgrado de FIUNA y en especial del PPG que
coordina.

i)Efectuar la evaluacién al finalizar cada edicidn, asi como someter al andlisis y evaluacién de
las instancias correspondientes a las modificaciones que, como resultado de la
evaluacién, se propongan para convocar huevamente.

j) Participar en los procesos de evaluacion e integracién de informes, programas y
proyectos de desarrollo institucional, requeridos para lograr la acreditacion interna y
externa del PPG.

| =T ‘.‘ |
% ,'\ : ,-‘- cumentos oficiales asociados a sus funciones.
}\f.ﬁ?l -‘:E la operacién de los estudios del PPG corresponda a lo planeado, en cuanto a
Q 1ari
[y '

)/académico de actividades, plan y programa de estudio, asistencia del personal
desarrollo de los cursos, entrega oportuna de calificaciones, actividades de
bio académico, actividades extracurriculamtg del programa para el

peCeso de acreditacién y apertura de edicién/ 6;raﬂerlvadas de las necesidades

o i/ #
académicas y del programa. N QAR
: 7 R W\
A : llel [N
' Misidn: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y &ticos) des

a la generacidn de valor para la sociedad de manera sustentable. :; S,

Visién: Ser una institucidn internacionalmente reconocida por sus pi espsacadsn €05,

cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desa 7!0&&3&1 o 4\/-{‘6@’
&G
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POSTGRADO

n) Otras funciones asignadas por la superioridad.

o) Confirmar el plantel docente nacional e internacional de las asignaturas a ser impartidas
en la Maestria segtn disponibilidad de estos, en modalidad presencial y virtual.

p) Apoyar a la Direccion de Postgrado con la Habilitacién Definitiva del Programa ante el
CONES asi como el Registro como Oferta académica que utiliza herramientas virtuales.

Direccién de Administracion y Finanzas de la FIUNA.

r) Coordinar la contratacién de docentes nacionales e internacionales confirmados.

s) Gestionar y coordinar las tareas en el Sistema de Postulacion a Instrumentos (SPI) del
CONACYT.

t) Articular la gestion del Perscnal asociado a la Maestria.

u) Proponer, supervisar, coordinar y asignar tareas y actividades a fin de lograr el correcto
desarrollo de las tesis de Maestria/doctorado

v) Acompafiar y asistir a técnicos Oficiales del CONACYT durante las visitas de monitoreo
programadas.

w) Propiciar publicaciones cientificas en foros internacionales de reconocido prestigio y en
caso de ser posible, en revistas arbitradas e indexadas.

x) Convocar a reuniones periddicas a fin de tratar temas académicos, de investigacion, etc.

y) Asistir a las reuniones convocadas por el CONACYT.

z) Apovar las actividades dentro del proceso de Acreditacion en el Modelo Nacional de la
ANEAES.

aa) Realizar actividades relacionadas al seguimiento de Egresados.

bb) Impulsar y coordinar juntamente con la Direccién de Postgrado las Evaluaciones de
Desempefio docente, de satisfaccidn Docente, de satisfaccion de alumnos y otras
evaluaciones orientadas a la mejora continua y que aseguren la calidad del programa.

cc) Definir el cronograma de actividades dentro del programa incluido el establecimiento de
fechas de venida de docentes internacionales, asi como de actividades en la modalidad
virtual.

dd) - Recepcién y acompafiamiento de docentes internacionales y gestionar los respectivos
contratos, transporte y pago a los mismos.

ee) Elaboracién de Informes Semestrales remitidos al CONACYT.

ff) Supervisar el control de asistencia presencial y virtual de alumnos a la institucion
conforme lo exigido.

gg) Entrega y difusién entre alumnos de los puntajes obtenidos en examenes parciales y
finales, asi como en trabajos complementarios.

e
/@% es de extension dentro del Programa
18y A ¥ facilitar la comunicacion entre el CONACYT, Docentes, Institucion Asociada y
5 u'ﬂi’ i ,u los alumnos del Programa.
f{ ( [{lfi‘\j izar g seguimiento y evaluacién ante el CONACYT, de los alumnos con Incentivo
‘\ ' ance y cumplimiento de sus actnwdadﬂf?ﬁe{gograma
\ 2 @'H asi como reallzar el seguimiento en"’}a//’ defhjhaﬁn'ialcance y desarrollo de

q) Vincular la gestién administrativa que conlleva el desarrollo de la Maestria con la

Mision: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y et.'cos, desarrolfandéz : y Ya innovacidn, orientada
a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable. "+
Visidn: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus '} ;esgs atzf:’ h&?yvado , su alta productiw‘dad

cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desa mz‘fa somemo tecnoldgico del pais.
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POSTGRADO

_ CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

| = Honestidad

= Responsabilidad

| = Liderazgo

| = Buen relacionamiento interpersonal
! Capacidad de analisis y organizacion

____ CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

» Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la Universidad,
ademas del Reglamento Académico y de Postgrado de la FIUNA, normativas vigentes en la
FIUNA.

=  Dominar el estilo de redaccidn cientifica.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Demostrar capacidad de Coordinacién y manejo de las actividades Académicas.

FORMACION ACADEMICA:

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

= Poseer titulo de master en ciencias en areas afines a las lineas de investigacién de la
FIUNA, reconocido y habilitado por autoridad competente, de conformidad a la legislacién
vigente en la materia.

- Poseer titulo de Master o Doctor en ciencias en dreas afines a las lineas de investigacién de
la FIUNA, reconocido y habilitado por autoridad competente, de conformidad a la |
legislacion vigente en la materia.

= Poseer trabajos de investigaéién cientifica publicados y otros requisitos exigidos por la
Facultad. :

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

= Experiencia previa en presentaciones de divulgacidn cientifica internacional.

* Excelente manejo del Sistema de Postulacién a Instrumentos (SPI) del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

idioma inglés técnico, demostrable mediante articulos cientificos publicados y/o
S\de participacion como ponente en conferencias internacionales.

Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y ética %" cidn\le‘a innovacién, orientada
a la generacidn de valor para la sociedad de manera sustentable. ™ S
Visién: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus p }ogggatgymovadores, su alta productividad

cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrolio-5acieecsromico y tecnoldgico del pais.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestion Académica /

Subproceso; Gestidn de Investigacion.

O Estratégico

Docente Investigador de Nivel de Misional

Cargow Dedicacién Completa (DIDCom) autoridad:

O Operativo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecanica y Electromecénica

Cambiosenla) ., | s inical B e 30.06-2021

version: i vigencia:
) - OBJETIVO DEL CARGO
. Propiciar' la excelencia y calidad académica, moral, filoséfica, cultural, histérica y humanista
del personal docente. '
= Regular las condiciones de ingreso y permanencia del DIDCom.
= Estimular la eficiencia y la productividad, la formacién y la capacidad cientifica vy
pedagdgica del DIDCom con el fin de garantizar una reconocida calidad académica.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Coordinador de Investigacion y Postgrado del Departamento.
SUPERVISA A:

= Funcionarios a su cargo.

SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un Docente Investigador con
dedicacidn completa - DIDCom, mediante Resolucién del Decano, a propuesta del Director
de Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO
FUNCIONES GENERALES:
- a) Propener a la autoridad competente de la Institucién un Plan Operativo anual
elaborado de acuerdo con lo establecido en las funciones que le fueron asignadas, el
que debera estar enmarcado en las lineas de investigacion de la unidad y responder3 a
los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico de la UNA
b) Elevar al Decano un informe anual del POA para someterlo a analisis de una Comision
RACIG;eientifica designada por el;mismo
- Sigtribuir su tiempo laboral de la siguiente forma: como minimo un 60% en
astigacion, por lo menos 20% en docencia de grado y/o postgrado y lo restante en |,
¥sion  universitaria, prestacion de servicios y/o gestién y coordinacién de ||
ac Fg des de investigacion.
o g | Estatuto, los Reglamentos y las Resoluciones de la Universidad Nacional de
on y de la Unidad Académica /A_—CTL ‘_Z\

ala generacwon de valor para la sociedad de manera sustentable. ]
Vision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus QEESOS aca
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarl
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b) Tutorfas de trabajos Finales de Grado
c) Des_ar_rol[o de proyectos ﬁn,anciad_os por el CONACYT en curso.

__ CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

= Honestidad
= Responsabilidad
= Liderazgo
= Buen relacionamiento interpersonal
= Capacidad de analisis y organiﬁacién
~ CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

* Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la Universidad,
ademas del Reglamento Académico y de Postgrado e investigacion de la FIUNA,
normativas vigentes en la FIUNA.

= Conocer el reglamento que regula al personal DIDCom al servicio de la UNA y las bases
legales del concurso

» - Dominar el estilo de redaccién cientifica.
HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

- Persona de reconocida capacidad por su produccién cientifica, tecnoldgica o intelectual.

FORMACION ACADEMICA:

e Poseer titulo de grado de la Universidad Nacional de Asuncién o de otra universidad
nacional o titulo extranjero legalmente habilitado por la UNA.

e Preferentemente egresado de Postgrado a nivel de especializacién cuyo titulo ha sido
reconocido, convalidado u homologado por la UNA.

e Poseer titulo de master o Doctor en ciencias en areas afines a las lineas de investigacién
de la FIUNA, reconocido y habilitado por autoridad competente, de conformidad a la
legislacién vigente en la materia.

e Evidencias de trabajos de investigacion cientifica publicados y otros requisitos exigidos por
la Facultad, Centros o Institutos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Estar categorizado en el Programa Nacional de Incentivo al Investigador (PRONII) del CONACYT.
Liderar proyectos de investigacion relacionados a la ingenieria concursados en organismos de
financiacidn externa, nacionales o internacionales.

e Experiencia previa en el desarrollo de proyectos de investigacion nacionales y/o internacionales.

e Poseer investigaciones realizadas en al menos una linea de investigacion definida e instalada en la

FIUNA.

Contar con al menos una publicacién en revista arbitrada e indexada.

Contar con al menos una publicacién en capitulos de libros.

pEar con al menos cinco articulos publicados en conferencias internacionales.

S35 de tesis de postgrado en marcha y/o concluidas en proyectos de investigacion relacionados

jeria.

previa en presentaciones de divulgacion cientifica internacional.

@aanejo del Sistema de Postulacién a Instrumentos (SPI) del Consejo Nacional de Ciencia

gia (CONACYT). —

') . , ri o . — . - - "

250 /48] idioma inglés técnico, demostrable medianteZabticiostientificos publicados y/o

Hficadgls de participacién como ponente en conferenc}i;ﬁ‘ﬁjﬁéjmaeioﬁ&%\ﬂk&

pcia en funciones similares al cargo. X7 ;

>
novacidn, orientada

§ i dad VRl 4 ~
Misidn: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, d¢§érrof1awdo Ja-inv. G
a la generacion de valor para /a sociedad de manera sustentable. = el 2
Vision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus pfﬁtg’_e__«;‘c;)s agédémfg:ﬁ ovadors, lsu alta productividad
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el a'esam):({p S8 ioecon) chofogito del pais.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestién Académica /

Subproceso: | Gestion de Investigacion

O Estratégico

Nivel de -
d Misional

Cargo e j Docente Inve;tlgador autoridad:

O Operativo

fl:'

Dependenéia: Departamento de Ingenieria Mecanica y Electromecanica

Cambios en'!a e Fecha de
S 01 | Emision inicial vigencia: 30-06-2021

" OBJETIVO DEL CARGO
= Colaborar con el desarrollo de la Investigacion en la FIUNA.
NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

e Coordinador de Investigacién y Postgrado del Departamento.
SUPERVISA A:

e Funcionarios a su cargo.

SUSTITUCIONES:

e En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un Docente Investigador, mediante
Resolucion del Decano, a propuesta del Director de Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:
a) Realizar las actividades técnico - pedagdgicas desarrolladas en cumplimiento de la
mision institucional y de los objetivos estratégicos.
b) Realizar las actividades técnico-académicas desarrolladas con miras a la evaluacién y a
cda acredltacaon institucional, y de carreras de grado y programas de postgrado en la UNA.
C) Realizar las actividades técnico-cientificas de innovacién, transferencia del
ﬁ conoomlento de fortalecimiento de la relacion sociedad-universidad y de responsabilidad
| social.”
d) Reallzar las actividades relacionadas a la investigacion, a la extension y de apoyo
técnico a la docencia.
e) Realizar las actividades relacionadas a la direccion y la gestién educativa universitaria,
ejercidas en unidades diddcticas, bibliotecas, centros de investigaciones y de servicios,
centros tecnoldgicos, comisiones asesoras y otras areas de apoyo que tengan por
pEA lidad el cumplimiento de'la misic’m de la UNA

:_“‘;- uN
g \Eﬁ\
v 1 .. -

/:, romecanica. \ '_
yeBdscar recursos para la ﬁnanaacmn de proyectos cfe mvestlgacmn, 211

ala generac.'on de valor para la sociedad de manera sustentable. £
Visidn: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesas académrcos {nnoyé
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrof.'o‘soaﬁ@\onm
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a las Ingenierias adscriptas al Departamento.

c) Captar y gestionar oportunidades de vinculacién con entidades nacionales e
internacionales, para llevar adelante en forma asociada iniciativas de investigacién e
intercambio docente.

d) Identificar oportunidades de temas para los trabajos finales de grado, brindando
tutorias, orientaciones y realizando supervisiones de estos.

e) Desarrollo de articulos cientificos para congresos y revistas internacionales indexadas v

- arbitradas.

f) Apoyar los cursos de postgrado llevados a cabo en la FIUNA, estando a disposicién
para el desarrollo de las clases en los mismos y/u orientar los trabajos de investigacion
dentro de sus areas de competencia.

|

' CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

Honestidad.
Responsabilidad.
Liderazgo.

Buen relacionamiento interpersonal.
Capacidad de analisis y organizacion.

CONOCIMIENT OS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

e Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la Universidad,

' "‘ademas del Reglamento Académico y de Postgrado e investigacion de la FIUNA,
‘normativas vigentes en la FIUNA.

e Dominar el estilo de redaccién cientifica.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

e Demostrar capacidad de liderar iniciativas y grupos de investigacién en las carreras,
mediante el fortalecimiento de los laboratorios existentes que son asociados a las carreras
mismas.

e Identificar oportunidades de temas para investigacion cientifica en ambitos de la
Ingenieria Mecénica y/o Electromecénica, u otra con intereses comunes.

FORMACION ACADEMICA:

e Poseer titulo universitario de Ingenieria de una de las carreas adscriptas al Departamento
o afin a una de ellas, de universidad nacional o extranjera reconocida y habilitada por
autoridad competente, de conformidad a la legislacién vigente en la materia.

e Poseer formacion de Postgrado a nivel de maestria o superior, nacional o extranjera,
inscripta en la Universidad Nacional de Asuncién conforme a las d|sp05|c:ones
reglamentarias de la Universidad, en Ingenieria Mecanica, Electromecanica o areas afi ines,
preferentemente doctorado.

e_Deseable: Formacion o capacitacion en Proyectos de Investigacién y en Evaluacién de

PROFESIONAL:

fiegorizado en el PRONII (preferentemente, no excluyente).
grticipado de un proyecto de investigacién en calidad de investigador, y/o
rdinado alglin proyecto de investigacién (pa:ef"“ femente)
pac1dad para Ia mvestngacnon demostradaw por L‘rbkae“ apitulos de libros,

1

T~

vaciényorientada

M_s;[gﬂ Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarroﬂando .'a myei:t
a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable.

Visidn: Ser una institucién internacionalmente reconocida por sus proc os aeademwos i
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarr:}.‘i; so { eetag;m%

?ﬂbw

YA // -
@5&5 s a productividad
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Poseer publicaciones en revistas cientificas arbitradas en los Gltimos cinco afos.

Haber orientado trabajos finales de grado, y/o postgrado (preferentemente).

Poseer una linea de investigacién afin a la carrera de Ingenieria.

Manejo de idioma inglés (excluyente), demostrable mediante publicaciones realizadas
en este idioma, mediante documentaciones de cursos realizados o entrevista en ese
idioma. Portugués u otro idioma adicional (no excluyente).

e Estar categorizado en el Programa Nacional de Incentivo al Investigador (PRONII) del
CONACYT.
@ Liderar proyectos de investigacion relacionados a la ingenieria concursados en
+ « organismos de financiacién externa, nacionales o internacionales.
s . Experiencia previa en el desarrollo de proyectos de investigacién nacionales y/o
' internacionales.
o Poseer investigaciones realizadas en al menos una linea de investigacién definida e
instalada en la FIUNA.
Contar con al menos una publicacién en revista arbitrada e indexada.
Contar con al menos una-publicacién en capitulos de libros.
Contar con al menos cinco articulos publicados en conferencias internacionales.
Tutorias de tesis de postgrado en marcha y/o concluidas en proyectos de
investigacion relacionados a la Ingenierfa.
Experiencia previa en presentaciones de divulgacién cientifica internacional.
Excelente manejo del Sistema de Postulacién a Instrumentos (SPI) del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).
e Manejo del idioma inglés técnico, demostrable mediante articulos cientificos
publicados y/o certificados de participacibn como ponente en conferencias

Misidn: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrollando Ja investigacidn y la innovacidn, orientada
a la generacion de valor para la sociedad de manera sustentable. o
Visidn: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadcre:s, su alta ,groducr:wdad
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo socioeconémico y tecnoldgico del pais.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / i S n 5
Subproceso: Gestion Académica / Gestion de Grado

| S O Estratégico
| : : ivel de S
‘Cargo: Coordinador de Grado Suteraad: X Misional

O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecénica y Electromecanica
Cambios en la S Fecha de
eeion 01 | Emisidn inicial e 30-06-2021

OBIJETIVO DEL CARGO

e Establecer y coordinar los procesos necesarios que garanticen la formacién académica de
los estudiantes de grado, relacionados al area de conocimiento del Departamento, en
cumplimiento con los fines de la Institucidn.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:
f D!rector de Departamento.

SUPERVISA A:
= Docentes de la Carrera.

= Funcionarios a su cargo.

SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un funcionario designado por el
Decano mediante Resolucién, a propuesta del Director del Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO
FUNCIONES GENERALES:
a)Atender todos los aspectos académicos relacionados con las dreas de conocimiento
identificadas para la carrera.
b)Gestionar la adecuada distribucidn de las asignaturas, definiendo en detalle el
requerimiento de docentes para las mismas, asi como todos los procedimientos de
verificacién, seguimiento y atencion a estudiantes y profesores.
c)Orientar a los estudiantes en los tramites correspondientes a la presentacién del TFG,
MACIO 4' ites de titulacion, convalidacién y equivalencia de estudios.

5 ES ESPECIFICAS
) Gesti los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades de

Ao ke Departamento.
W los docentes dependientes de su coordinacién para trazar planes y elaborar
! de actividades académicas del érea. =
SIi A r e informar periédicamente los avances deffos contemdosprogramatlcos
= nizar, coordinar y controlar las diferentes actlvldades del proceso e nanza-
aprendlzaje de la carrera. ‘ e %

J
[ ==

VWision: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrol!ando Ia myasf.-gaq 41 y" 1' nUva i6n, orientada
2 la generacion de valor para la sociedad de manera sustentable.
Visidn: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus proc_‘esas academrcas mnov ares Ita productividad
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para e/ desarro)‘lg é\o}z(oec t’; z _/grr: / pais.
L~/
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e)Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones académicas de la Facultad.

f) Contribuir con los analisis de programas de estudio llevados adelante por los jefes de
catedra y verificado por el Consejo Asesor de la Carrera identificando los cambios y
ajustes necesarios para obtener los perfiles de egresados requeridos por la sociedad.

g)Planificar, ejecutar y evaluar todas las actividades y proyectos correspondientes a la
carrera que permitan el logro de los propdsitos del perfil.

h)Requerir de los docentes que prestan servicios en la carrera, el planeamiento semestral
de su asignatura y el correspondiente Curriculum actualizado.

[) Sohc;tar a los docentes de la carrera, un plan de recuperacion de las actividades
docentes no realizadas.

: ])~.50I|C|tar a los docentes de la carrera la designacidn por escrito de los posibles
reemplazantes docentes adjuntando el curriculo correspondiente a cada reemplazante
propuesto.

k)Precautelar que la ensefianza no quede resentida en los casos de ausencia de profesores
por motivo de salud, curses de capacitacion, becas, etc.

I) Realizar el control y seguimiento académico de los estudiantes coordinadamente con el
Departamen’co de Blenestar Estudiantil mediante el Programa de Apoyo al Estudiante
(PAE). )

m) Gestionar la atencion y orlentaoon académica de los estudiantes, registrando
resultados.

n)Verificar el registro académico (Actas y Planillas de Examen) de las catedras o carreras
asignadas a su jurisdiccion.

o)Informar a docentes y estudiantes sobre las disposiciones y determinaciones de las
autoridades.

p)Apoyar la gestién de autoevaluacion y evaluacion de la carrera en conjunto con la
Coordinacidn de Aseguramiento de la Calidad.

q)Organizar y registrar los procesos de autoevaluacion y garantizar la participacién de los
miembros de la comunidad universitaria (docentes, estudiantes, egresados y personal
de apoyo).

r) Organizar, documentar y socializar las actividades del Consejo Asesor de Carrera.

s) Promover la capacitacion y actualizacion profesional de sus docentes y funcionarios, en
. actividades de capacitacién impulsadas por el Departamento. Supervisar la consulta
permanente y seguimiento a los egresados de la carrera.

t),y_CAc‘)ordln_ar reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del

: Departamento.

u)Recomendar a los jefes de cada asignatura la actualizacion continua de los planes y
programas de estudios de sus catedras y que estén en funcion a las politicas
académicas determinadas por la FIUNA.

v)Llevar el control de la implementacién del plan de trabajo segln lo presentado por el

Visidn: Ser una institucién internacionalmente reconocida por sus proceéos
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrof@ s’oc;
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| = Responsabilidad

institucionales.
z) Elaborar Informe Académico de Homologacién de Titulo Extranjero.
aa) Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el superior inmediato.

| CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO
= Honestidad 3

= Liderazgo
= Buen relacionamiento interpersonal
= Capacidad de andlisis y organizacion

- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

= Del Estatuto de la Universidad y de las Leyes que regulan las Actividades de la
Universidad, ademas del Reglamento Académico de la FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Demostrar capacidad de coordinacién y manejo de las actividades académicas.
= : Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

. Capéci,d.ad para liderar grupos de trabajo.

= 'Capacidad de organizacion.

= Capacidad de relacionamiento.

= Buen desarrollo interpersonal.

= Orientacién al logro de los objetivos.

FORMACION ACADEMICA:

- Poseer titulo de grado en Ingenieria, del drea de conocimiento del Departamento, de
universidad nacional o extranjera reconocida y homologada por autoridad competente de
conformidad a legislacién vigente en la materia.

* Preferentemente egresado de Postgrado a nivel de especializacién, maestria o doctorado
afines al cargo cuyo titulo ha sido reconocido, convalidado u homologado por la UNA.

|
)
I
'
f
|
|

.\[\% en funciones similares al cargo.
ien

(e

Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrollando ia investigacién y la innovacién, orientada
a la generacion de valor para la sociedad de manera sustentable.

Visién: Ser una institucidn internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo socioecondmice y tecnoldgico del pais.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso [ Gestién Académica /

Subproceso: | Gestion de Extensién Universitaria

' K Estratégico
Cargo: Coordinador de Extension S d < O Misional
s autoridad:
O Apoyo

ﬁDe“piéljc':liéh:c;ié: Departamento de Ingenieria Mecénica y Electromecanica

Cambiosenlai| ) | Ericion inicial e 30-06-2021

version: vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

* Planificar, evaluar y ejecutar: actividades de extensidn universitaria, relacionados al area
de conocimiento del Departarnento, en cumplimiento de los fines de la Institucion.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Director de Departamento.
SUPERVISA A:

= Funcionarios a su cargo.
SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un funcionario mediante resolucion,
del Decano, a propuesta del Director de Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES
a) Coordinar las actividades de extension y servicios promoviendo en los estudiantes,

docentes e investigadores adscritos al Departamento el fortalecimiento y
perfeccionamiento de la responsabilidad y compromiso con la sociedad, generando una
Identidad con la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Gestlonar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades de

extensién del Departamento.
b) Elaborar la agenda de actividades de extensién.
¢) Articular con la Coordinacidn de Laboratorios del Departamento, el uso de
guipamientos, insumos e infraestructura para la prestacion de servicios.
ir las reglamentaciones, fines y misién relativas a la extension universitaria
s por la Direccién de Extension y la prestacion de servicios del Departamento.
a los estudiantes y los docentes en los trémites correspondientes a la
6n e implementacién de actividades de extensigBionA s
i0Rgr los mecanismos de relacionamiento con, e1 séct_g&;p?ﬁd&ﬂko y aplicar

=1
c

tegias para el pleno aprovechamiento de log/fy SmOS..’ :

,\ onar y vincular a la FIUNA intra y extramures con lnstltucuum;s ﬁf‘gﬁaacaones,

MGl EIJLJII ¥4
147 ;

“\Mision: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, deéarrol.'ancfo la mvest;g’
la generacion de valor para la sociedad de manera sustentable.

Visién: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus proce s—:a\gadeﬁ?im ml@yd alta productrwo‘ad

cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo @aec RO 3 : 2
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f - agencias de cooperacidn Y empresas, con miras a la realizacién de proyectos de
| extension y prestacién de servicios.

h) Monitorear y evaluar actividades de extensidn.

i) Elaborar y actualizar el banco de actividades de extension, y promocionar y difundir las
actividades de extension desarrolladas por el Departamento.

j) Coordinar actividades de extensién y prestacion de servicios afines al Departamento en

- conjunto con la Direccién de Extensién de la FIUNA.

k) Evaluar las actividades desarrolladas en el marco de convenios.

) Promover la realizacién de las actividades de extensién previstas para las carreras en
referencia a las lineas definidas por el Departamento.

m)Sistematizar el registro y aplicacion de los aportes, ideas, acciones de mejora
resultantes de las actividades de extension desarrolladas.

n) Elaborar un informe sobre los trabajos realizados para remitir a la Direccion de
Extension, Consejo Directivo y a la Direccién de Extensién del Rectorado.

0) Apoyar la gestion de autoevaluacion y evaluacion de la carrera en conjunto con la
Coordinacidn de Aseguramiento de la Calidad.

p) Participar en las reuniones de la comisién de Extensidn del Consejo Directivo en
representacion del Departamento cuando se requiera.

q) Promocionar la oferta de servicios y otras actividades de extensién para la consecucion
de recursos adicionales.

r) Apoyar las actividades de las asociaciones de ingenieros pertenecientes a las carreras

.-\, del departamento, legalmente constituidos y que tengan convenio firmado con la

. FIUNA.

s) Representar a la FIUNA en temas relacionados a la Extensidn y los Servicios en los

* dmbitos que sean necesarios, relacionados a la Ingenierfa Mecénica y/o
Electromecanica.

t) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior
inmediato y las distintas dependencias de la FIUNA, con miras a concretar los objetivos
institucionales.

u) Supervisar la consulta perrmanente y seguimiento a los egresados de la carrera.

v) Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el superior inmediato.

|

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

= Honestidad

= Responsabilidad

= Liderazgo

= Buen relacionamiento interpersonal
» Capacidad de analisis y organizacion

w::%ﬁ \
.T
'cone

Eogrnar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrcf}ando Ia mﬁgs(i L rﬂ M Unnovaefdn, orientada

= acron de valor para la sociedad de manera sustentable. 7\ \

i ﬂd“' Ser una institucién internacionalmente reconocida por sus proces acadequpg I novas alta productividad
ntifica y su*decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo c:oecpﬁ“ Iy EEEgiogco|del pais.
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FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Demostrar capacidad de coordinacién y manejo de las actividades académicas.
= Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

= Capacidad para liderar grupos de trabajo.

» Capacidad de organizacidn.

« Capacidad de relacionamiento.

* Buen desarrollo interpersonal.

* Orientacién al logro.

FORMACION ACADEMICA:

* Poseer titulo de grado en Ingenieria, del drea de conocimiento del Departamento, de
universidad nacional o extranjera reconocida y habilitada por autoridad competente, de
conformidad a la legislacién vigente en la materia.

* Preferentemente egresado de Postgrado a nivel de especializacién, maestria o doctorado

7 ngmm cargo cuyo titulo ha sido reconocido, convalidado u homologado por la UNA.

o T (N
- -
9 .y ) s N

en funciones similares al cargo.
- . ZYONAL B
en la docencia de grado o pre-gradgZaZ”—~dah N
J Y A0, R

F

| Misidn: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrollando la investigacién y la innovacion, orientada
a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable.

Visidn: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo socioecondmico y tecnoldgico del pals.
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CARGO: COORDINADOR

Componente: | Direccionamiento Estratégico

,Estéhda'r:” .| Estructura Organizacional
Formato: = Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso [ Gestion Académica /
Subproceso: | Gestién de Laboratorios
|
Nicaia O Estratégico

Cargo: Coordinador de L i velce isi

g : r de Laboratorios Storiaad: X Misional

O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecéanica y Electromecanica
FemEea 01 | Emision inidial BE eS| 30-06-2021
version: vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

= Programar y supervisar las actividades de los distintos laboratorios del departamento.
Establecer politicas, procedimientos y normas de tal forma que las tareas sean cumplidas de
acuerdo con parametros de calidad y seguridad.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:
e Director del Departamento
SUPERVISA A:
e Jefes de Laboratorios del Departamento
° Funcionarios a su cargo.
SUSTITUCIONES:
e En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un por un funcionario designado
por el Decano mediante Resolucidn, a propuesta del Director del Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:
a) Coordinar, organizar y velar por el adecuado funcionamiento de los laboratorios y apoyar

las actividades organizadas por los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Gestionar la administracion, operacion y mantenimiento de los laboratorios adscritos al
Departamento.
b)Gestionar la adquisicidon de insumos y materiales de repuestos requeridos por los
laboratorios para las tareas de mantenimiento de los equipamientos.
c) Promover acciones para conseguir asistencia técnica, mano de obra y materiales

2r planes de crecimiento y necesidades de adecuacion tecnoldgica de los
paflientos de los laboratorios, asi como la adquisicion de equipos e instalaciones que

) &n los recursos didacticos, a través de cooperacion der 3 Con organismaos
i 1 4'"\0 A o
Fne internacionales. /V‘_\_L\(;.\\\o

A

: : vestigdcipn .y
2 la'generacidn de valor para Iz sociedad de manera sustentable. e DR S N

fOvacion, orientada
N\ &/
ision: Ser una institucidn internacionalmente reconocida por sus procesos acadéqicasinng)

| ] ( qﬁ?" ; alta productividad
| cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo socloec ﬂ 2 el pais.
! i A ot
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' CARGO: COORDINADOR

f) Supervisar la programacién de las clases de laboratorios adscritos al Departamento.

g) Disefiar, en coordinacién con los profesores y jefes de laboratorios, nuevos cursos en el
area tecnoldgica competente a cada laboratorio y proponer la creacién de los mismos.

h) Supervisar el cumplimiento de la politica y objetivos de la calidad de los laboratorios
adscritos al Departamento, por parte del personal técnico.

i) Documentar la buena préctica y calidad de los servicios ofrecidos en los laboratorios del
Departamento.

j) Revisar los resultados de las auditorias y definir las acciones correctivas y preventivas

necesarias, de aquellos laboratorios acreditados ante organismos pertinentes.

K) Supervisar la actualizacién de los textos y programas para las practicas de los cursos del
area respectiva.

) Definir y actualizar las practicas laboratoriales para las asignaturas usuarias de los

- laboratorios.

"'r"i‘lj'Abc')\'/ar‘las actividades de investigacién, desarrollo y proyectos de ingenierfa que

demanden infraestructura de pruebas y experimentacion.

n) Apoyar’ Ia gestién de autoevaluacidn y evaluacién de la carrera en conjunto con la
‘Coordinacién de Gestién de Calidad.

o) Implementar la prestacién de servicios a las empresas pablicas y privadas, seglin sea su
competencia conjuntamente con las Coordinaciones de Investigacién, Postgrado y
Extension del Departamenta.

p) Coordinar con los jefes de laboratorios las actividades de los estudiantes en situacién de
ensayos de la catedra usuaria o Trabajo Final de Grado en los distintos laboratorios.

q) Apoyar los servicios de investigacion y extension.

r) Convocar a reuniones entre los jefes de laboratorios.

s) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior
inmediato y las distintas dependencias de la FIUNA, con miras a concretar los objetivos
institucionales.

t) Otras funcmnes lnherentes al cargo, que le sean asugnadas por el superlor inmediato.

/ CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

® Honestidad

= Responsabilidad

= Liderazgo

®* Buen relacionamiento interpersonal
- Capaudad de analisis y organizacion

ficks _.,‘ 7.

CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONQCIMIENTOS Y CAPACITACION:

d

Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la Universidad,
ademas del Reglamento Académico y normativas vigentes en la FIUNA.

rapacidad de coord!nauon y maneJo de Ias actnvn ds
NAL D
gf_sf

/Misidn: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarro.'!ando Ia gnvesr.'ga dri y n acion, orientada
a la generacion de valor para la sociedad de manera sustentable. e A0 fary

Visién: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesas academtcos mnerva_ﬁ'oﬁ’ﬁg‘ alta productividad
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarroﬁ‘o soaoeconcmrco y" I del pais.
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CARGO: COORDINADOR

* Capacidad de organizacion.

" Capacidad de relacionamiento.

= Blen desarrollo interpersonal.

= QOrientacion al logro de los objetivos.
® Manejo de equipos de laboratorios.
= Facilidad de expresion.

FORMACION ACADEMICA:

* Poseer titulo de grado en Ingenieria del &rea de conocimiento del Departamento de
universidad nacional o extranjera reconocida y habilitada por autoridad competente, de
conformidad a la Iegislacién vigente en la materia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

/,
o
/e,

/%

= - 5 ZONPLDE >
= Experiencia en funciones similares al cargo. ///99/—/";"5:\ A\
7 e N

Misidn: Formar ingenieros aitamente competentes, criticos y éticos, desarrollando la investigacion y la innovacién, orientada
..a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable. o
I+ Vision: Ser una institucin internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad

| cientifica y st decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo socioecondémico y tecnoldgico del pais.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestién Académica /
Subproceso: | Gestidon de Laboratorios
Al Estratégico

Cargo: Jef i eoe isi

g e de Laboratorio Nitordad: X Misional

Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecénica y Electromecénica
Pl o1 | Emision inicial FeSHaEN | 30-06-2021
version: vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

'=  Supervisar las actividades académicas, de investigacién y de extensién en el area técnica
del laboratorio a cargo; con el fin de garantizar los niveles de calidad definidos.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

; Coordinador de Laboratorios.

SUPERVISA A:

: Técnicos de Laboratorio.

. - Funcionarios a su cargo.

SUSTITUCIONES: :

. En caso de ausencia temporal serd reemplazado por un funcionario designado por el

Decano mediante Resolucién a propuesta del Director de Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:
a) Organizar y controlar el adecuado funcionamiento del laboratorio, supervisando las
practicas laboratoriales y el mantenimiento adecuado de los equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Definir y actualizar las practicas laboratoriales para las asignaturas usuarias de los
laboratorios.
b) Apoyar las actividades de investigacion, desarrollo y proyectos de ingenieria que
demanden infraestructura de pruebas y experimentacion.
entar la prestacién de servicios a las empresas publicas y privadas, segin sea su
ote C|a aphcando las buenas pract|cas de calidad de los servicios ofrecidos en el

acciones oportunas para mantener el suministro adecuado de insumos
en la realizacion de practicas.
vigilar la ejecucién de los servicios ofrecidos por el Laboratorio.

{ —prac s en los laboratorios. Jj;l‘“"
“ :§ _\?efar por el buen funcionamiento y manejo de los equi_ < /y m;cmé
a.sd cargo. '

I‘-‘p"' Brindar 'orientacion y asesoramiento en el Traba]o Flnal de Grado

':U
Waciéh, orientada
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i) Supervisar el registro, en tiempo y forma, de todas las actividades desarrolladas y el uso
de los equipos en las practicas laboratoriales.

j) - Elaborar los informes técnicos solicitados, a partir de los datos proveidos por los técnicos

" del laboratorio.

k) Organizar las acciones de capacitacién ofrecidas para el manejo de equipos y softwares
disponibles en el laboratorio, para Docentes y estudiantes.

) Realizar control y verificacién periédicos de la existencia y estado de los equipos mediante
los inventarios correspondientes.

m) Programar y realizar el mantenimiento de los equipos e instrumentos a su cargo

n) Elaborar la programacién de las clases practicas del departamento.

0) Solicitar la adquisicion de insumos y repuestos para el mantenimiento de los

~ equipamientos e instrumentos, tanto de caracter preventivo como correctivas.

p) Supervisar la ejecucion del plan de calibracién y mantenimiento preventivo de los equipos
e instrumentos de medicién.

q) Controlar y administrar el uso correcto de los equipos e instalaciones de los laboratorios.

r) Controlar el ingreso de las muestras a ensayar y resultado de las mediciones.

s) Plantear la adecuacion tecnoldgica de los equipamientos de los Laboratorios, asi como la
adquisicion de equipos e instalaciones que optimicen los recursos didécticos.

t) Elaborary proponer el presupuesto del laboratorio a su cargo.

u) Registrar convenientemente todas las acciones y tareas de mantenimiento al que son
sometidos los equipos, instrumentos e instalaciones del laboratorio.

v) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior
inmediato y las distintas dependencias de la FIUNA, con miras a concretar los objetivos
institucionales.

w) Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el superior inmediato.

. CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

"= Honestidad
= Responsabilidad
*  Liderazgo
* Buen relacionamiento interpersonal
= Toma de decisiones y trabajo en equipo

 CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO |

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

* Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la
Universidad, ademas del Reglamento Académico y normativas vigentes en la FIUNA.

/ﬁﬁémodmienm sobre el uso de equipos del laboratorio.

o\_v ocimiento de las practicas laboratoriales.
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apacidad de relacionamiento.
Buen desarrollo interpersonal.

B
jafidh W\ lainpavacion, orientada

\' Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, ‘desarrol

a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable. A o, rei
»é.c-}s;s academico ﬁ_'mfo‘ 2doTe alta productividad

Vision: Ser una institucidn internacionalmente reconocida por sus'pf® = _
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarraollo.socioacons -{éznoldgico|del pais.
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i

* Qrientacion al logro.
= Manejo de equipos de laboratorios.
* Facilidad de expresion.

FORMACION ACADEMICA:

Poseer titulo universitario de grado en Ingenieria Mecénica, Electromecénica o drea de
conocimiento afin del Departamento, de universidad nacional o extranjera reconocida y

habilitada por autoridad competente, de conformidad a la legislacién vigente en la
materia.

//4.‘L L)
1 funciones similares al cargo. P
1= Ei ocencia Universitaria. Vi B

Ia

Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrollando la investigacidn y la innovacidn, orientada
a la generacion de valor para la sociedad de manera sustentable.

Visién: Ser una institucidn internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad
cientffica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo socioecondémico y tecnoidgico del pais.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO - AUXILIAR DE

LABORATORIO

Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso/ | Gestidn Académica /

Subproceso: | Gestién de Laboratorios

Estratégico

Técnico de Laboratorio - Auxiliar Nivel de

Carga: de Laboratorio autoridad: Hisional
X Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecdnica y Electromecanica
Cambloseniall 01 | Emision inicial Se ES 30-06-2021
version: vigencia:
OBJETIVO DEL CARGO
. Implementar las actividades programadas de los laboratorios, relativas al

funcionamiento de estos.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Jefe de Laboratorio
SUPERVISA A:

= No aplica
SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un funcionario designado por el
Decano mediante Resolucion, a propuesta del Director del Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES
a) Asistir en las tareas de apoyo de actividades académicas, de extension e investigacidn en
los laboratorios.
b) Velar por el buen funcionamiento y manejo de los equipos y maquinarias en los
laboratorios a su cargo,
c) Registrar en tiempo y forma todas las actividades desarrolladas y el uso de los equipos en
las practicas laboratoriales.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar el correcto funcionamiento del equipamiento del laboratorio, para contribuir con el
desarrollo de las actividades.
b) Encargar los insumos y materiales necesarios para la realizacidn de los ensayos, practicas y
e entos laboratoriales.
yizar v limpiar el laboratorio.
-\- '\ equipos vy llevar su mantenimiento.

yllexaminar los resultados de los ensayos, practicas y experimentos laboratoriales.
ir/los resultados de los andlisis realizados al Jefe de laboratorio.
los peligros en el laboratorio y evaluar Ios,e
os materiales de apoyo a la docencia. /"3’//

unciones inherentes al cargo, que le sean a iato.
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CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

Honestidad.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Buen relacionamiento interpersonal.
Capacidad de analisis y organizacién.

CONOCIMIENT@S Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

p—

- UNIVESSN.
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Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la
Universidad, ademas del Reglamento Académico y normativas vigentes en la FIUNA.

Conocimiento de normas técnicas del Laboratorio.

Conocimientos académicos:

- Auxiliar de Laboratorio de Mecanica y Termotecnia.

Produccion y transmisién de energia mecanica y térmica.

Andlisis de los fenémenos mecanicos, termodinédmicos y de transferencia de calor.
Termodinamica.

- Auxiliar de Laboratorio de Metalmecanica.

Procesos de Mecanizados. Medicidn, trazado, cdlculos, limados, mecanizados con
maquinas herramientas convencionales y de control numérico.

Procesos de Soldaduras. Unién de piezas con soldadura oxiacetilénica y soldadura por
fusion con electrodo revestido

- Auxiliar de Laboratorio de Metalurgia y Corrosién.
Corrosion.
Proteccién anticorrosiva.
Ensayos Mecanicos.
Ensayos Metalograficos.
Andlisis de materiales
- Auxiliar de Laboratorio de Tecnologia del Plastico.
Fundamentos basicos sobre los materiales Plasticos.
Procesos de produccion y transformacién de materiales plasticos.
Control de calidad en materias primas e insumos.
- Auxiliar de Laboratorio de Ensayos no Destructivos.
dos de Ensayos No Destructivos
ateccion radiolégica.
N soldadas.
50s, técnicas y tecnologias de soldaduras.
i¢jo de equipos radioldgicos.

Misién: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarroﬂando Ia mvest" ]
a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable.

i6n, orientada

: :‘ 2 / P
Vision: Ser una institucidn internacionalmente reconocida poOr sus procesos acadamma@_p_nnm@ g;- productividad
cientifica y su decisiva influencia en jos temas relevantes para el desarrollo soc:oecomﬁﬂm : is.
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=  Mediciones de magnitudes eléctricas.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

‘= Capacidad de observacion y atencion al detalle.

* Un enfoque exhaustivo y metédico en su trabajo.

= Capacidad de trabajo en equipo.

= Tener iniciativa y ser capaz de trabajar sin supervision.

= Ser capaz de utilizar una amplia variedad de material de laboratorio.
= Conocimientos informaticos y procesamiento de textos.

= (Capacidad de relacionamiento.

* Buen desarrollo interpersonal.

= Orientacién al logro.

= Manejo de equipos de laboratorios.

FORMACION ACADEMICA:

,‘
L] g

QA PROFESIONAL:

NGRS

=R .
I‘){@”:Ia en laboratorios de ensayos
T

*

Mision: Formar ingenieros altamente competentes, criticos y éticos, desarrollando la investigacion y la innovacion, orientada
a la generacién de valor para la sociedad de manera sustentable.

Visién: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad
cientifica y su decisiva influencia en los temas relevantes para el desarrollo socioecondomico y tecnoldgico del pais.
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CARGO: SECRETARIA/O DE DEPARTAMENTO

Componente: | Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestion Académica /
Subproceso: | Gestion de Secretaria
" Estratégico
Cargo: Secretaria/o de Departamento [l et -de Misional
' autoridad:
X Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecénica y Electromecanica
Cambios é_n la B o Fecha de
Version: 01 | Emision inicial vigencia: 30-06-2021
OBJETIVO DEL CARGO

e Fjecutar funciones o actividades relacionadas a la Secretaria del Departamento.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:
o Director del Departamento
SUPERVISA A:

o Funci'c;_)narios a su cargo
SUSTITUCIONES:

" En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un funcionario designado por el
Director del Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:

a) Redactar los documentos o informes encomendados por el Jefe inmediato y elevarlo a
su consideracién en forma oportuna.

b) Mantener actualizado el sistema informatico de la dependencia.

c) Verificar la situacion de los documentos o expedientes pendientes en otra dependencia.

d) Mantener actualizado un sistema de archivo digital y documental de la dependencia.

e) Brindar apoyo en la presentacion de Trabajos Finales de Grado y defensas de Tesis de
Postgrados de las carreras y programas vinculadas al Departamento.

f) Realizar el inventario de los documentos a ser archivados.

g) Controlar el orden y limpieza del sector y comunicar al 4rea de limpieza sobre cualquier
servicio necesario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

,/,:%’/’\%PC’C)( alizar las actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de Ia
/,;\ngfi: JJ‘ \ gspondencia y documentos en general recibidos en la Direccién.
@,V / ks ’c~ ':F;'l‘\ 2 el seguimiento, control del recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados y
3 ,"f:‘._, 4 \ -,7‘ .1... b de consultas o reclamos interno y externo.
5| [,:fi : ’)n paicionar datos e informaciones referentes a documentos existentes en archivo,
(2 e _ﬁ?‘ip arios para la toma de decisiones y elaboracion de documentos
A itar notas internas que requieran la aprobacion de

TAeL/Brpdar apoyo en la presentacién de Trabajos Fa.\.

155 Departamento. 7 TN\
L antener en reserva y discrecién los documentos*reciﬁidos en:-;ie;\@‘égart-m 0
ey | || R LN
g) Asistir a reuniones de trabajo que se llevan a cabo eﬁ 1a/Di e \sh
BN )5
Vision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos ﬁr;n&bdﬁnes,awﬂmw i decisiva influencia
Foag

en [os temas relevantes para el desarrollo socioeconémico y tecnoligico def pass. \\
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia. WS
Teléfono y Fax; 585 581 /4 - Casilla de Correo %i“ g

E-mail: secretaria@ing.una.py “=STa R
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CARGO: SECRETARIA/O DE DEPARTAMENTO

)
i)
k)

h) En forma conjunta con el Jefe inmediato, organizar el tiempo y el trabajo, en base a los

resultados esperados y regulaciones vigentes.

Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos, conforme
a objetivos, politicas, reglamentos e indicaciones del Jefe inmediato.

Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su
cargo.

Participar en cursos, seminarios, congresos y eventos relacionados con las actividades
del sector, previamente aprobados.

Otras funcmnes inherentes al cargo, que le sean a5|gnadas por el superlor mmedlato
o CUALIDADES REQUERI’DAS POR EL CARGO

LA el T

Proa'cj:i'vidad

Honestidad

Responsabilidad

Dinamico para gestionar su trabajo

Discreto y prudente del manejo de la informacién

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

Conocimiento especificos referentes a Secretariado Ejecutivo, Redaccién, Oratoria.
Conocimiento sobre Administracion Publica.

Conocimiento del Estatuto de la Universidad y de las Leyes que regula las Actividades de
la Universidad, ademas del Reglamento Académico de la FIUNA.

Cursos / Seminarios / Talleres y eventos relacionados al puesto de trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, otros sistemas

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

Capacidad para manejar situaciones conflictivas y toma de decisiones.
Capacidad para liderar grupos de trabajo.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de relacionamiento.

Buen desarrollo interpersonal.

Onentac&on al logro de objetivos.

FO RMACION ACADEMICA:

Visién: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decistva influencia
en [os temas relevantes para el desarrollo socioeconomico y tecnoldgico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.

Teféfono y Fax: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pagina 35 de 38
E-mail: secretania@ing.una.py
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CARGO: COORDINADOR CETUNA

Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestidon Académica /

Subproceso: | Gestion de Laboratorios

O Estratégico

Caras: Coordinador Centro de Estudios Nivel de = Misional
90: Tecnoldgicos de la UNA (CETUNA) | autoridad:
O Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Mecanica y Electromecénica
Cambios en la T Fecha de
Ve 01 | Emisidn inicial e 30-06-2021
OBJETIVO DEL CARGO

* Ejercer el cargo de Coordinador supervisando las actividades académicas.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

. D:rector del Departamento
SUPERVISA A:

- Funcionarios a su cargo
SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal serd reemplazado por un funcionario designado por el
Decano mediante Resolucién, a propuesta del Director del Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:
a) Orientar, coordinar, dirigir.y controlar las actividades del personal a su cargo, conforme
con las normas y procedimientos vigentes.
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Controlar que todos los documentos dirigidos a la Coordinacion a su cargo sean
tramitados en la brevedad:posible.
b) Coordinar con los demas sectores de la Institucion, las actividades de la Coordinacién que
estén vinculados a los mismos.
) Atender las consultas de los demas sectores de la Institucion y de terceros, relacionadas a
las actividades de la Coordinacion.

¥as de activo fijo.
‘,-\ y sugerir al Director las opciones de solucién para los inconvenientes que
2 en el desarrollo de las actividades de su sector; o las medidas tendientes para
los sistemas y/o procedimientos en uso.
) } y hacer cumplir la legislacion vigente.
¥ r informado al Director respecto de las aai\g\g@mdes de su sector y
ea lzar las consultas que fueren necesarias, en ek 8 me T \ \\.

AN

en fos temas relvantes para el tﬂ:.rarra[lb socioecondmico y tecnoﬂ:gwo del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Sﬂf zﬁmdbtf Transparencia.

E-mail: .u:cn,:anaOmg una. p)r




Facultad de Ingenieria - Universidad Nacional de Asuncién
DESCRIPTIVO DE CARGO Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTROMECANICA Veisibn: 01
COORDINADOR CENTRO DE ESTUDIOS Pagina: 37/38
TECNOLOGICOS DE LA UNA (CETUNA) Res. 379/2021

CARGO: COORDINADOR CETUNA

conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas en la Descripcién de Cargo,
procedimientos y otras normativas vigentes.

i) Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

j) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el Director, a fin de tratar temas de
trascendencia, aportar o recomendar alternativas de solucién y cursos de accién
" tendientes al cumplimiento de los objetivos del drea.

k) Dlsponer la elaboracidn del Plan Operativo Anual (POA) para las actividades de su sector,

‘ conférme con los objetivos, politicas y estrategias establecidas por la Institucién y con
los recursos disponibles.

) Planificar cada mes, juntamente con el personal a su cargo, las actividades a ser
realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme con las politicas
establecidas. :

m) Participar en la evaluacion.del desempefio del personal a su cargo, de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos. Coordinar con los responsables de los sectores a
su cargo la programacion de las vacaciones de los funcionarios de su sector, cuidando
de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de su sector, y remitir
oportunamente la lista respectiva al superior inmediato.

n)SO[IC[taI’ al superior inmediato la aplicacion de medidas de estimulo o disciplinarias al
personal a su cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes de motivacion
e incentivo.

o)Coordinar con los responsables de los sectores a su cargo la programacién de las
vacaciones de los funcionarios de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el
normal desarrollo de las actividades de su sector, y remitir oportunamente la lista
respectiva al superior inmediato.

p)Elaborar informes del area a su cargo solicitado por el superior inmediato, con la amplitud
y periodicidad que le sean requeridos por el mismo.

q)Investigar, evaluar, planear, organizar e implementar nuevas funciones, técnicas y los
reglamentos que fueren necesarios, tendientes a mejorar el cumplimiento de los

2 'dbjetivos de su érea.

r) Dmglr la preparacién de la Memoria Anual de su area, para su inclusién en la Memoria
Anua’[ de la Institucion.

s) Dlrlglr [a elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual correspondiente a su area,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin de ser elevado a
consideracion del Director del area.

t) Solicitar al Director del drea el nombramiento, contratacién, promocidn, traslado,
emocion y/o cesantia del personal administrativo, profesional y técnico del area a su
aggoconforme a la legislacidn vigente y al Reglamento Interno.

/_ " Vm %\ ones lnherentes al cargo, gue le sean 351gnadas por el superlor |nmed1ato

']Lr ] ':»f‘ 1Zl  CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

Vision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académi
en los temas relevantes para ef desarrollo socioeconémico y tecnolbgico def pais. NN -
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia. \ A @:/ & ,7
Telifono y Fax; 585 581 /4 - Casifla 42 Co £5> anrﬁz:) 2 >4
‘E‘mm[ J'EC.'EHIT?G@UTH L[ﬂa}a‘\ “kk:/
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CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR El. CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

® Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la Universidad,
ademads del Reglamento Académico y normativas vigentes en la FIUNA.

e Conocimientos sobre temas de Gestidn de la Calidad para laboratorios.

e Conocimiento de métodos -estadisticos (andlisis de datos y aseguramiento de las
mediciones).

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

e Demostrar capacidad de coordinacidon y manejo de las actividades académicas.
Capacidad para tomar decisiones y trabajar bajo presion.

Capacidad para liderar grupos de trabajo y trabajo en equipo.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de relacionamiento.

Buen desarrollo interpersonal.

Orientacion al logro.

Manejo de equipos de laboratorios

e Facilidad de expresidn.

FORMACION ACADEMICA:

e Poseer titulo de grado en Ingenlerla afin deI area de conocimiento del Departamento de

N
/ [

nciones similares al cargo.

docencia de grado o pre- grado ,_/_{

Vision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en los temas relevantes para el desarrollo socioecondmico y tecnoldgico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
Teléfono y Faxg 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pdgina 38 de 38
E-mail: secretaria@ing,una.py



