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RESOLUCION D N° 380/2021
“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CIVIL, GEOGRAFICA Y AMBIENTAL DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

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

VISTO:

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

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

> 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 Asuncion.

> La propuesta de Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenieria Civil,
Geogréfica y Ambiental, elevada por la Direccion de Planificacion de la FIUNA

> El parecer favorable del Sefior Decano; y

CONSIDERANDO
Que, el Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién 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, e:I"Pfof. Ing. Carlos Peralta, Director de Planificacion, eleva a consideracion del Decano el Manual
Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenieria Civil, Geogréfica y Ambiental, el
cual cuenta con la aprobacién del Director del citado Dpto.

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 mision y vision 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 INGENIERZEA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
RESUELVE:

Art. 1°) Aprobar el Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenieria Civil,
Geografica y Ambiental conforme ANEXO I, que se adjunta y forma parte de la presente
Resolucion.

refevantes para el desarrollo socioeconémico y tecnoldgico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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ANEXO I

DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
CIVIL, GEOGRAFICA Y AMBIENTAL

s DECANO
yas ) I
i ' DEPARTAMENTO DE

INGENIERIA CIVIL,
CEOCRAFICA Y AMBIENTAL

LABORATORIO DE \' cx.;cmxzobna
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LECANICA | LABORATORIO VIAL
COMPUTACIONAL
LABORATORIODE | | | LABORATORIODE
EIDRAULICA RECURSOS HIDRICOS
LABORATORIODE LAEOFATORIO DE
DNGENIERIA  (—— TRATAMIENTODE
GEOTECNICA EFLUENTES

CARGOS:
1- Director de Departamento
2- Coordinador de Postgrado e Investigacion
~ 2.1- Coordinador de Programa de Postgrados
2.2- Docente Investigador DIDCom
'- 25, ?Iz)ocente Investigador
3- Coordinador de Grado
4- Coordinador de Extension

5- Coordinador de Laboratorios
5.1 Jefe de Laboratorio
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i 2 14 | st 1, nalmente reconocida por sus procesos académicos tnnovadores, su alta productiviNad cigfida y
temas’ ;J LR z ociozcondmico y tecnolvgico del pais.
Valores: Comprens T , Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones:

Proceso / Gestion Académica /

Subproceso: Gestion del Departamento

) X Estratégico
Cargo: Director de Departamento el _de Misional
autoridad:
Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geografica y Ambiental
Cambiosenla | ., | ciii6n inicial Nl S 30-06-2021
version: vigencia:

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 gestién académica y formacion profesional, mediante la
aplicacién de politicas y estrategias de vinculacion con el medio, la integracién y el desarrollo de
la investigacién en los procesos de ensefianza aprendizaje y la extensidn universitaria,

representando los intereses y las necesidades actuales de la Profesion.
' NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

" Decano

SUPERVISA A:

- Secretaria

~ Coordinador de Postgrado e Investigacion

- Coordinador de Grado

. Coordinador de Extension

- Coordinador de Laboratorio

SUSTITUCIONES: '

= En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un Encargado de Despacho

designado por el Decano, mediante Resolucion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO.

FUNCIONES GENERALES:
a) Orientar y coordinar los procesos de actualizacién de los programas de grado vinculados

al Departamento, garantizando el cumplimiento de los niveles de calidad en la formacién
profesional.

b) Incentivar los procesos de integracion de las actividades de investigacion y postgrado en
!os programas de grado y potenciar las actividades de extensidn Unlvetgftaﬂ—-\éb .

Cﬁ:f fonn 585 581 / " Casilla d¢ Correo 763 - Pigina 3 de 35
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gestion administrativa impulsando la motivacién del docente y el personal
administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer la representacion de la Direccidn.

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

c) Someter a consideracion del Decano, y por su intermedio al Consejo Directivo, los

A 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 investigacion del Departamento, en coordinacién con la
Direccioén de Investigacion.

g) Definir y gestionar el desarrollo de programas de Postgrados enmarcados en el area del
Departamento, en coordinacion con la Direccion de Postgrado y en base a las
propuestas generadas por la Coordinacién de Postgrado e Investigacion.

h) Definir y gestionar las lineas de extension del Departamento, en coordinacién con la
Direccion de Extension.

i) Impulsar la actualizacién cientifica y pedagdgica de los Docentes adscriptos al
Departamento, organizando programas de postgrados (Maestrias y Doctorados) cursos
de especializacion y actualizacién en las disciplinas cientificas de su competencia, con el
apoyo de las Direcciones de Postgrado, Investigacién y Extension.

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: laboratorios, seminarios, charlas, visitas técnicas, pasantias, TFG, Tesis de
Postgrados, etc.

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

1) ‘Gestionar la informacion proporcionada por el Comité de Andlisis de Rendimiento

‘Academlco

m) Promover el desarrollo de Ia investigacion en su area de conocimiento e integrar equipos
"para la investigacién multidisciplinaria.

n) Definir anualmente el listado tentativo de temas de Trabajo Final de Grado, Maestria y
Doctorado llevando en consideracion las lineas de Investigacion y Extensién definidas
por la FIUNA y coordinar el asesoramiento de los estudiantes.

0) Propiciar un proceso de autoevaluacién permanente con la participacion de los miembros
de la comunidad universitaria (docentes, estudiantes, egresados y personal de apoyo).

p) Promover la capacitacion y actualizacién profesional de sus funcionarios, presentando
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

administrativas y académicas.
) gestionar la participacion de los Profesores adscriptos al De_‘
docentes. :

31\ -
\ T 2
- Q_}Hn

dls.zm[[o sociocondmico y tecnoligico L{zf pais.

Lt A ntegridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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s) Establecer y supervisar la operacidn del Sistema de Control de Gestién, que permita
efectuar el seguimiento y control de los documentos y/o expedientes, que sean
remitidos a la Direccién del Departamento.

t) Supervisar y apoyar la gestion expedita de los asuntos en materia de promocién de
cursos, recursos humanos, financieros, materiales y servicios ante la Direccidn de
Admlnlstracmn, Finanzas y Talento Humano de la Facultad, asi como prever el oportuno
suministro de estos, 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

L, Honestidad

. Responsabilidad

= Liderazgo

. Buen relacionamiento interpersonal
. Capacndad de analisis y organizacion

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 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, Investigacién y Extensién en la
FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Capacidad de gestion de las actividades relacionadas a la Docencia, Invest:gaaon y
Extension.

= Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

. Capacidad para liderar grupos de trabajo.

. Capacidad de organizacién.

= Capacidad de relacionamiento.

" Buen desarrollo interpersonal.

- Orientacion al logro.

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 especializacion, maestria o doctorado
afines al cargo cuyo titulo ha sido reconocido, convalidado u homologado por la UNA.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

isidn: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia en
{os temas relevantes para ef desarroflo socioecondmico y tecnoligico del pass.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
| Gestién Académica /
g:%ceri(::éso_ Gestién de Postgrado e Investigacién del Departamento Ingenieria Civil,
P * | Geografica y Ambiental
: : Ealandor dnlceias e X Estratégico
PE e oordinador de Postgrado e ivel de —
F?{g"»- Investigacion autoridad: Fsional
: ‘ Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geografica y Ambiental
Cambios en la BT Fecha de
e 01 | Emision inicial vigencia: 30-06-2021

OBJETIVOS DEL CARGO

®* Planificar, organizar, coordinar y supemsar las actividades de investigacidn, desarrollo e
innovacién del conocimiento en el drea de conocimiento del Departamento. '

* Potenciar la creacién y el fortalecimiento de cursos a nivel de capacitacion,
especializacion, 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 area de conocimiento
= Investigadores (Docentes Investigadores y DIDCoM) adscriptos al Departamento
W Funcionarios a su cargo
SUSTITUCIONES:
d En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un funcionario designado por el

y Decal‘qo mediante Resolucion, a propuesta del Director del Departamento.
S ' NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:
a) Planificar y gestionar los programas y proyectos de Postgrado e Investigacion.

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

investigacion y postgrado del Departamento.
b) Desarrollar programas de implementacion de las lineas de investigacion.

mptonomico y tbmo[ngxco del pais.
i, Respeto, Solidaridad] Transparencia,
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investigacion.

f) Propiciar la participacién de referentes académicos en temas de interés nacional en
areas especificas del Departamento.

g) Coordinar, a través de Director de Departamento, actividades con la Direccién de |
Investigacion y la Direccién de Postgrado.

h) Elaborar y actualizar el Banco de Proyectos de Investigacion y de Postgrado.

i) Difundir las reglamentaciones relativas a Investigacién y Postgrado.

j) Propiciar la participacion de docentes y egresados en programas de postgrado. |

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

I) Difundir y coordinar la participacion de estudiantes en el Programa de Iniciacién
Cientifica.

m) Propiciar el relacionamiento con centros de investigacion del drea de conocimiento del
Departamento, a nivel nacional e internacional.

n) Representar al Departamento en eventos relacionados con la investigacion y de
postgrados.

0) Implementar, a través de los Coordinadores de los Programas de Postgrado, la
realizacion de los cursos de Postgrados aprobados por las autoridades competentes.

p) Realizar, a través del Director de Departamento, la gestién de los asuntos en materia de
promocion de cursos, recursos humanos, financieros, materiales y servicios ante la

.1 Direccidn de Administracién, Finanzas y Talento Humano de la Facultad, asi como prever

.. el oportuno suministro de estos, elaborando y presentando para aprobacién del

..+ Decanato el plan anual de contrataciones y presupuestos anuales.

q) Coordinar las actividades de los cursos de Postgrado, que corresponden a las areas de
conocimiento del Departamento, en lo referente a los programas. Asi como verificar y
certificar el cumplimiento de las exigencias académicas.

r) Potenciar el desarrollo de 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.

s) Revisar los proyectos académicos de los programas de postgrado a ser creadas y
presentar al Director de Departamento para los fines pertinentes. ;

t) Apoyar a los coordinadores de programas de postgrado, por areas de conocimiento, en
los procesos de presentacion y aprobacion de temas de tesis y sus defensas.

u) Proponer las mejoras conducentes que contribuyan al logro de los objetivos educativos
programados. '

v) Organizar y evaluar los mecanismos de supervision y vigilancia que contribuyan al
optimo funcionamiento de los cursos de postgrado del Departamento.

w) Apoyar la gestion de autoevaluacion y evaluacién de programas académicos de grado v
postgrados, en conjunto con la Coordinacion de Gestion de Calidad.

x) Elaborar y elevar al Director de Departamento, informes de resultados intermedios y

de dos cursos impartidos apuntando mejoras a ser introducidas, los cuales
arte de Ia Memoria Anual, que compendla las actavadades académicas

e olbna
ft /
ST A

4-______.
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que contribuyan al logro de los objetivos educativos programados.

z) 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.

aa) Propiciar a través del Director de Departamento y del Director de Investigacion, el
relacionamiento con centros de investigacién del &4rea de conocimiento del

- Departamento, a nivel nacional e internacional.

bb) Propiciar a través del Director de Departamento y del Director de Investigacién la
suscripcién a convenios de intercambio de investigadores, docentes y estudiantes, con
instituciones extranjeras, asi como alianzas con empresas para investigaciéon e
innovacion.

cc) Otras funaones inherentes al cargo, que le sean a5|gnadas por el supenor lnmedlato

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

= Honestidad

*  Responsabilidad

= liderazgo

*  Buen relacionamiento interpersonal
. Capaadad de analisis y organizacion

CONGCIMIENTOS YEXPERIENCIAS 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 Postgrado y de Investigacién de la
FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

- " Capacidad de relacionamiento.

*  Demostrar capacidad de coordinacidon y manejo de las actividades académicas.
*  Dominar el estilo de redaccién cientifica y de metodologias de investigacidn.

* Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

*  Capacidad para liderar grupos de trabajo.

. Cépacidad de organizacion.

‘= Buen desarrollo interpersonal.
= | Orientacién al logro.

FORMACION ACADEMICA:

* Poseer titulo universitario de grado en Ingenierfa afin al drea de conocimiento del
Departamento, universidad nacional o extranjera reconocida y habilitada por autoridad
competente, de conformidad a la legislacion vigente en la materia.

titulo de Postgrado, preferentemente a nivel de maestria o doctorado reconocido
o por autoridad competente, de conformidad a la Ieglslaaon Vi
validado u homologado por la UNA.

EQUERIDA PARA EL CARGO:

funciones similares al cargo.

ftengdclophlinente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad ciegtifica Yy el - mﬂfq},’% H‘; aﬁor
A (T ;J 2.} .‘/"’
{
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* - Experiencia en el desarrollo de proyectos de investigacion.
*  Experiencia en actividades de docencia en programas de postgrado.
*  Experiencia en la Docencia Universitaria.

Visivn: Ser-una istitucion intemacionalnente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia en [os temas
relevantes para ef desarrollo socioecondmico y tecnologico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
‘ b Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pigina 9 de 35
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Componente: Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestién Académica /
Subproceso: Gestidn de programas de Postgrado

. ) Estratégico
Eargo: Coordinador de Programa de Nivel de X Misional

2 Postgrado (Maestria y Doctorado) | autoridad:
Apoyo

Dependencia: Departamento de Ingenieria Civil, Geografica y Ambiental
Cambios én F A Fecha de
ereTon: 01 | Emision inicial vigencia: 30-06-2021

OBJETIVO DEL CARGO

* 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 Resolucion, 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 érea de conocimiento.

FUNCIONES GENERALES:

a) La supervision 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.

c) Proponer a la Coordinacién de Postgrado el Plantel Docente, Orientadores de Tesis, sobre |a

base _del Titulo Académico y el Curriculum Vitae de cada profesor para su nombramiento

ETNITI S
bl
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estudiantes de los cursos, en los casos debidamente justificados y siguiendo las normas
procesales vigentes que ofrezcan garantias necesarias a los afectados.

f) Preparar y elevar a la Direccion 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 Ia
conclusion de cada etapa o curso y debera 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 con lo establecido por
la Direccién 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 administracién y de mantener actualizada la informacion 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 edicién, asi como someter al anélisis y evaluacién de las
instancias correspondientes a las modificaciones gue, como resultado de la evaluacion, se
propongan para convocar nuevamente.

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

k) Proporcionar y publicar con oportunidad, claridad y veracidad, la informacion y reportes
requeridos por las instancias académicas, administrativas, y financieras de la FIUNA.

I) Firmar los documentos oficiales asociados a sus funciones.

m) Vigilar que la operacién de los estudios del PPG corresponda a lo planeado, en cuanto a

fendario académico de actividades, plan y programa de estudio, asistencia del personal

' desarroHo de !os Cursos, entrega oportuna de caIiF caciones, actividades de

(33i01l0 socioecondmico y t:dcrm&\gwu del pais.
o, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

c) Vincular la gestion administrativa que conlleva el desarrollo de la Maestria con la Direccién de
Administracién y Finanzas de la FIUNA.

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

e) Gestionar y coordinar las tareas en el Sistema de Postulacién a Instrumentos (SPI) del

" CONACYT.

f) Articular la gestion del Personal asociado a la Maestria.

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

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

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

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

k) Asistir a las reuniones convocadas por el CONACYT.

[) Apoyar las actividades dentro del proceso de Acreditacion en el Modelo Nacional de Ia
ANEAES. '

m) Realizar actividades relacionadas al seguimiento de Egresados.

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

o) 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.

p) Recepcion y acompafiamiento de docentes internacionales y gestionar los respectivos
contratos, transporte y pago a los mismos.

q) Elaboracién de Informes Semestrales remitidos al CONACYT.

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

s) Entrega y difusién entre alumnos de los puntajes obtenidos en exdmenes parciales y Fnales

4" asf como en trabajos complementarios.

t) Coordinar, preparar y realizar en forma conjunta con otras dependencias de la FIUNA,
actividades de extensién dentro del Programa.

u) Articular y facilitar la comunicacién entre el CONACYT, Docentes, Institucion Asociada vy la
FIUNA con los alumnos del Programa.

gunmlento y evaluacidn ante el CONACYT, de los alumnos con Incentivo sobre el

ONAL
Ay aTT ~-—.=."-.~;\; iplimiento de sus actmdades dentro del programa

LLahco y tecnoligico def pars.
quéiteRpspeto, Solidaridad, Transparencia.
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‘. ' CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

« Honestidad

= Responsabilidad

= Liderazgo

= Buen relacionamiento interpersonal
= Capacidad de analisis y organizacién

_ 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 |a
FIUNA.

=  Dominar el estilo de redaccidn cientifica.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

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

FORMACION ACADEMICA:

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

= Poseer titulo de Méster 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 legislacion
vigente en la materia.

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

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

= Experiencia previa en presentaciones de divulgacién cientifica internacional.

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

= Manejo del idioma inglés técnico, demostrable mediante articulos cientificos publicados y/o
certificados de participacion como ponente en conferencias internacionales.

= Experiéncia o antigliedad minima de cinco (05) afos similares al cargo.
= Experiencia en la Docencia Universitaria.

-~
!

“E% \
AR
'y 3=

onalinente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alla productividad cighitifica 'y, godens

némico y tecnoligico del pais. S

Respeto, Sofidaridad, Transparencia.
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Direccionamiento Estratégico |

Componente: :
Estandar: Estructura Organizacional '
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones '
Proceso / Gestion Académica /
Subproceso: | Gestion de Investigacion
5 o TR s Estratégico
g ocente Investigador de ivel de S
Fago: Dedicacion Completa (DIDCom) autoridad: SISO
Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geografica y Ambiental
Cambiosemial ) | Emisisn inicial B 30062021
version: 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 formacion y la capacidad cientifica Y |
pedagégica del DIDCom con el fin de garantizar una reconocida calidad académica.

1l ' 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 |
dedicacién completa - DIDCom, mediante Resolucion del Decano, a propuesta del Director
de Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

|
|

FUNCIONES GENERALES:
a) Proponer 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 investigacién de la unidad y respondera a los lineamientos
" establecidos en el Plan Estratégico de la UNA
b) Elevar al Decano un informe anual del POA para someterlo a andlisis de una Comisidn
Clenf fica designada por el mismo
..... i t|emp0 laboral de Ia siguiente forma: como minimo un 60% en mvestlgacmn

% stac;on de servicios y/o gestiébn y coordinacién dg 4

= i;’l'l

los Reglamentos y las Resoluciones de la Unrvef‘SJdad
idad Académica.

Valores: Compromiso;

ad, Respeto, Sﬂﬁd‘ar‘ufad' Trampauzmm
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FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar actividades de docencia, investigacidn, extension y prestacion de servicios en la
unidad académica.

b) Tutorfas de trabajos Finales de Grado
c) Desarrollo de proyectos financiados por el CONACYT en curso.

A CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO
= Honestidad ‘
= Responsabilidad
» Liderazgo
= Buen relacionamiento interpersonal
. Capamdad 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,
ademds 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 vy las bases
legales del concurso

* Dominar el estilo de redaccidn cientifica.
HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

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

FORMACION ACADEMICA:

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

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

= 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
legislacion vigente en la materia.

= 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 investigacién relacionados a la ingenieria concursados en organismos
de financiacién externa, nacionales o internacionales.

= Experienaa previa en el desarrollo de proyectos de investigacion nacionales y/o

el

aciones realizadas en al menos una linea de 'nVeStlgaqO% =
IUNA m// .,;-:;-.,..-_
ey g
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= 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 Postulacion a Instrumentos (SPI) del Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

* Manejo del idioma inglés técnico, demostrable mediante articulos cientificos publicados
y/o certificados de participacién como ponente en conferencias internacionales.

* Experiencia en funciones similares al cargo.
= Experiencia en la Docencia Universitaria.

Visidn: Ser una tnstitucién internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia en [ps temas -
relyvantes para el desarrollo socioecondmico y tecnoldgico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso | Gestion Académica /
Subproceso: | Gestion de Investigacion
O Estratégico
A . ivel de e
Cargo. Docente Investigador autondad: X Misional
Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geografica y Ambiental
Cambios en la S Fecha de
s A 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 Investigacion y Postgrado del Departamento.
SUPERVISA A:

e Funcionarios a su cargo.

SUSTITUCIONES:

e En caso de ausencia temporal serd 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 misién
institucional y de los objetivos estratégicos.

b) Realizar las actividades técnico-académicas desarrolladas con miras a la evaluacién y a la
acreditacion institucional, y de carreras de grado y programas de postgrado en la UNA. ]

c) Realizar las actividades técnico-cientificas de innovacién, transferencia del conocimiento, de
fortalecimiento de la relacién sociedad-universidad y de responsabilidad social.

d) Realizar 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 gestion educativa universitaria,
ejercidas en unidades didacticas, bibliotecas, centros de investigaciones y de servicios,
centros tecnoldgicos, comisiones asesoras y otras areas de apoyo que tengan por finalidad
el limiento de la mision de la UNA.

Valores: Compromis,

i r:gn’cfmf Respeto, Solidaridad, Q?ansparer:na.
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b) Buscar recursos para la financiacion de proyectos de investigacion, en lineas asociadas 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 tutorfas,
orientaciones y realizando supervisiones de estos.

e) Desarrollo de articulos cientificos para congresos y revistas internacionales indexadas y
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 investigacién dentro de
sus areas de competencia.

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

* Honestidad

= Responsabilidad

* Liderazgo

= ' Buen relacionamiento interpersonal
= Capacidad de andlisis y organizacién

~ 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 investigacién de la FIUNA, normativas
vigentes en la FIUNA.

= Dominar el estilo de redaccion cientifica.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

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

* Identificar oportunidades de temas para investigacion cientifica en dmbitos de la Ingenieria
Civil y/o Geografico y Ambiental, u otra con intereses comunes.

FORMACION ACADEMICA:

" 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 legislacion vigente en la materia.

= Poseer formacidn de Postgrado a nivel de maestria o superior, nacional o extranjera,
inscripta en la Universidad Nacional de Asuncién conforme a las disposiciones
reglamentarias de la Universidad, en Ingenieria Industrial o areas afines, preferentemente
doctorado.

= Deseable: Formacién o capacitacion en Proyectos de Investigacién y en Evaluacién de

'~ - IProyectos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL.:

do de un proyecto de investigacién en calidad de investigado/ry[o haber
proyecto de investigacion (preferentemente) 20 Am

id para la investigacion demostrada por: Libros, CapIthOS’_ e

% iculos cientificos. i m\

_\l\.‘ A
relevarnty )

gite: Walmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica
allo s 53‘;’"" iico y tecnoligico del pais.
gadnd Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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= Poseer publicaciones en eventos internacionales en los Ultimos cinco afios.

= Poseer publicaciones en revistas cientificas arbitradas en los Gltimos cinco afios.

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

" Poseer una linea de investigacion afin a la carrera de Ingeniera.

* Manejo de idioma inglés (excluyente), demostrable mediante publicaciones realizadas. en

este idioma, mediante documentaciones de cursos realizados o entrevista en ese idioma.
Po@@%@oma adicional (no excluyente).

Viston: 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 sociveconomico y tecnologico del pais.
Valores: Compromise, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestion de Grado

e X Estratégico

- : ivel de -

Cargo: Coordinador de Grado atiboridad: Misional
Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geogréfica y Ambiental

Cambios en la i g s Fecha de

e 01 | Emision inicial vigencia: 30-06-2021

OBJETIVO DEL CARGO

[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 Institucion.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

. Director de Departamento.

SUPERVISA A: ‘

y Docentes de la Carrera.

L 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) Atender todos los aspectos académicos relacionados con las dreas de conocimiento
identificadas para la carrera.

b) Gestionar la adecuada distribucion de las asignaturas, definiendo en detalle el
requerimiento de docentes para las mismas, asi como todos los procedimientos de
verificacion, seguimiento y atencién a estudiantes y profesores.

c) Orientar a los estudiantes en los tramites correspondientes a la presentacién del Trabajo
Final de Grado, tramites de titulacién, convalidacion y equivalencia de estudios.

]
|
|
|

egentes dependientes de su coordinacion para trazaf-pla
o ‘%cadémicas del drea. /2y
| R . g A 2.
fRgr periédicamente los avances de los contenidos programat
nflf reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad clentifieEyisu o )
ecnologico del pais. B!
ofidaridad, Transparencia. N
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d) Organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso ensefianza-
aprendizaje de la carrera.

e) Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones académicas de la Facultad.

f). Contribuir con los andlisis 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.

) Solicitar a los docentes de la carrera, un plan de recuperacion de las actividades docentes
no realizadas.

j) Solicitar a los docentes: de la carrera la designacién por escrito de los posibles
reemplazantes docentes adjuntando el curriculo correspondiente a cada reemplazante
propuesto. i

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

) Realizar el control y seguimiento académico de los estudiantes coordinadamente con el
Programa de Apoyo al Estudiante (PAE).

m) Gestionar la atencién y orientacién 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 gestidn de autoevaluacién y evaluacién de la carrera en conjunto con la
Coordinacién de Aseguramiento de la Calidad.

q) Organizar y registrar los procesos de autoevaluacién y garantizar la participacién de los

© . miembros de la comunidad universitaria (docentes, estudiantes, egresados y personal de
apoya).

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

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

t) Coordinar reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del
Departamento.

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

v) U 8 ntrol de la implementacidn del plan de trabajo segin lo presentado por el Jefe !
_ dar cumplimiento al Art 12 del Reglamento Académico. '
;,: entitl er, verificar y evaluar oportunidades y actividades de,;_ - das
< ledel tudiantes, conforme al reglamento de pasantia. : ;
¥ ; ?ﬁactwldad de formacién académica que involucra aI Bepartamenftﬁ

A e
2y ) )

Vsio sy nte reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientify

relzvan 253 g 1co y tecnoldgico del pais.
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y) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior
inmediato vy las distintas dependencias de la FIUNA, con miras a concretar los objetivos
institucionales.

z) Elaborar Informe Académico de Homologacién de Titulo Extranjero. ‘

aa) Gestionar los procesos de nombramientos de Profesor Encargado, Auxiliar de ensefianza y (
Auxiliar de laboratorio.

bb) 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 andlisis y organizacion
‘_ _ CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

- Congjcimientos: del Estatuto de la Universidad y de las Leyes que regulan las Actividades
de la Universidad, ademéds del Reglamento Académico de la FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

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

®* (Capacidad para liderar grupos de trabajo.

= (Capacidad de organizacion.

= (Capacidad de relacionamiento.

= Buen desarrollo interpersonal.

= QOrientacion al logro de los objetivos

FORMACION ACADEMICA:

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

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

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Vision: 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 tecnoligico def pais.
Vialores: Compromiso, Integridad, Respeto, Sofidaridad, Transparencia.
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CARGO: COORDINADOR

Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso [ Gestion Académica /
Subproceso: | Gestion de extension académica
: ; ; X Estratégico
Cargo: . Coordinador de Extensién Nivel de Misional
ik autoridad:
‘ ] Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geografica y Ambiental
Cambios en la oy Fecha de
G eraia 01 | Emision inicial vigencia: 30-06-2021

- OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, evaluar y ejecutar actividades de extensién universitaria, relacionados al drea de
conocimiento del Departamento, en cumplimiento de los fines de la Institucidn.

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 designado por el
Decano mediante resolucion, a propuesta del Director del Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

' CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

= Honestidad
= ' Responsabilidad
= ' Lliderazgo
=+ Buen relacionamiento interpersonal
= Capacidad de anélisis 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 Extension de la FIUNA, normativas
vigentes en la FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

ra manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

ira liderar grupos de trabajo.
fellorganizacion.

pgi relacionamiento.

: 2 onalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cieAtifick \ysg
/; : socioeconomico y tecriolgico del pais, i
Valorde (b A atiad, Respeto, Solfidaridad, Transparencia,
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= Buen desarrollo interpersonal.
= Orientacién al logro.

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

= Experiencia en funciones similares al cargo.

/‘\%Eu en la docencia universitaria.

Vikion: Ser una institucin internacionalnente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia en los
temas refevantes para el desarrolld sociceconémico y tecnoldgico del pais.
Talores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia,
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CARGO: COORDINADOR

Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

e s Estratégico
Cargo: ' | Coordinador de Laboratorios Nivel _cle X Misional
i autoridad:

Apoyo

| : ;
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geogréfica y Ambiental
Cambios en la o e e Fecha de
G, . 01 | Emision inicial vigencia: 30-06-2021

OBJETIVO DEL CARGO

Programar y supervisar las acuwdades 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 sequridad.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:
" Director del Departamento
SUPERVISA A:
= Jefes de Laboratorios del Departamento
= 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) 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, operacién y mantenimiento de los laboratorios adscriptos al
Departamento.
- b) Coordinar la gestién de adquisicion 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 necesarios
para la actualizacion y renovacién de equipos e instrumentos de los laboratorios.
d) Proponer planes de crecimiento y necesidades de adecuacion tecnoldgica de los

el desarrollp socivecondmico y teenolBgico del pats.

tegridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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f) Supervisar la programacion de las clases de laboratorios adscriptos 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 estos.

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

i) Documentar la buena practica 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 précticas de los cursos del
area respectiva.

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

m)Propiciar las actividades de investigacion, desarrollo y proyectos de ingenieria que
demanden infraestructura de pruebas y experimentacion.

n) Apoyar la gestion de autoevaluacién y evaluacién de la carrera en conjunto con la

. Coordinacién de Gestion de Calidad.
o) Implementar la prestacién de servicios a las empresas publicas y privadas, segln sea su
| c_bmpetencia juntamente con las Coordinaciones de Investigacion, Postgrado y Extensidn
del Departamento.

p) Definir la implementacion de mecanismos de asignacion del uso de laboratorios por las
cétedras y carreras de grado adscriptas al Departamento.

q) 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.

r) Colaborar en servicios de investigacion y extension.

s) Coordinar las evaluaciones de las practicas laboratoriales.

t) Convocar a reuniones entre los jefes de laboratorios.

u) 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.

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.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

1 &I }1 ﬂ °©

,.N_,

ta el tfesarmﬁh socioecondmico y t.»zcno[ogzco del pais.

, Tntegridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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mediciones).

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

* Demostrar capacidad de coordinacidn y manejo de las actividades académicas.

= (Capacidad para tomar
= (Capacidad para liderar

decisiones y trabajar bajo presién.
grupos de trabajo y trabajo en equipo.

= Capacidad de organizacion.
* - Capacidad de relacionamiento.
® Buen desarrollo interpersonal.

= QOrientacién al logro de
®= Manejo de equipos de
" Facilidad de expresion.

los objetivos.
laboratorios.

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA PROFESION

AL:

" Experiencia en funciones similares al cargo.

Vision: 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 pars.
Talores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: JEFE DE LABORATORIO

Componenté: Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestién Académica /
Subproceso: | Gestion de laboratorios

| e Estratégico

: . ivel de =

Cargo: Jefe de Laboratorio P X Misional
‘ Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geogréfica y Ambiental
Cambios en la S Fecha de
it 01 | Emision inicial vigeneia: 30-06-2021

OBJETIVO DEL CARGO

= Operacion, mantenimiento, administracion de los equipamientos e instrumentos de

laboratorio.
! j 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 Director
de Departamento, a propuesta del Coordinador de Laboratorios.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:

a) Operacidén, mantenimiento, administracién de los equipamientos e instrumentos del
Laboratorio.

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.

c) Implementar la prestacién de servicios a las empresas publicas y privadas, segin sea su
competencia, aplicando las buenas practicas de calidad de los servicios ofrecidos en el
Laboratorio, establecidos en la politica de calidad de la FIUNA.

d) i cciones oportunas para mantener el suministro adecuado de insumos utilizados

an de practicas.

r la ejecucidn de los servicios ofrecidos por el Laborat //oﬁxﬁ*\\

E g mu 1=

eas desarrolladas por los alumnos y grupos de mvﬁﬂdﬁéﬁﬁmﬁé ealizan
‘:_‘._ \ ion/intesnacionalimente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta proa’uc:wtdhd" cmt‘t fica ypu &

\ ¢
TR & d ai e iksarrollo socioecondmico y tecnologico del pais.

; d, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: JEFE DE LABORATORIO

1) Realizar. control y verificacion periddicos de la existencia y estado de los equipos mediante

+ 0) Solicitar la adquisicién de insumos y repuestos para el mantenimiento de los equipamientos

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

practicas en los laboratorios.

g) Velar por el buen funcionamiento y manejo de los equipos y maquinarias en el laboratorio a
su cargo.

h) Brindar orientacién y asesoramiento en el Trabajo Final de Grado.

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

j) Elabora 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
'd‘isponibles en el laboratorio, para Docentes y estudiantes.

los inventarios correspondientes.
m) Programar y realizar el mantenimiento de los equipos e instrumentos a su cargo
n) Elaborarla programacion de las clases précticas del departamento.

e instrumentos, tanto de caracter preventivo como correctivas.

p) Supervisar la ejecucién del plan de calibracion y mantenimiento preventivo de los equipos e
instrumentos de medicidn. ~

q) Dlsenar nuevos cursos en el drea tecnoldgica competente al laboratorio a su cargo Y
proponer la creacion de estos.

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

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

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

u) Elaborar y proponer el presupuesto del laboratorio a su cargo.

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

w) 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.

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

> Capaudad de analisis y organizacion

Honestldad

Responsabllldad

L[derazgo

Buen relacionamiento interpersonal

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

- DeI Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la
idad, ademas del Reglamento Academlco y normativas wgentes en la FIUNA.

X

£ R peto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: JEFE DE LABORATORIO

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

* Demostrar capacidad de manejo de las actividades técnicas requeridas para el area.
* Capacidad para tomar decisiones y trabajar bajo presién.

® Capacidad para liderar grupos de trabajo y trabajo en equipo.

= Capacidad de organizacidn.

* Capacidad de relacionamiento.

* Buen desarrollo interpersonal.

= QOrientacion al logro.

* Manejo de equipos de laboratorios

® Facilidad de expresion.

FORMACION ACADEMICA:

" Poseer titulo de grado en Ingenieria adscripta o afin del area de conocimiento del
Departamento, de universidad nacional o extranjera reconocida y habilitada por autoridad
competente, de conformidad a la legislacion vigente en la materia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

* Experiencia en funciones similares al cargo.
* _Expesiancia en la Docencia Universitaria.

. Vision:, Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alla productividad cientifica y su decisiva influencia
it fos temas relevantes para el desarrollo socioecondmico y tecnofigico del ‘pais.
U dalBes Comprotiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestion Académica /
Subproceso: | Gestion de laboratorios
N Estratégico
i o - ivel de e
Cargo. Tecnico de Laboratorio autoridad: X Misional
Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Civil, Geografica y Ambiental
Cambios 'én Ia L . Fecha de
R 01 | Coordinacion de Laboratorios vigencia: 30-06-2021

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

Director de Departamento, a propuesta del Coordinador de Laboratorios.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:

a) Prestar apoyo a los estudiantes/docentes, para que usen los laboratorios de acuerdo con
las normas y objetivos establecidos.

b) Dar cumplimiento a procedimientos e instructivos que describen las operaciones relativas a
Ia utlllzac1on de equipamiento y actividades.

FUNCION ES 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 realizacion de los ensayos, practicas y
experimentos laboratoriales.

¢) Organizar y limpiar el laboratorio.

d) Preparar los equos y llevar su mantenimiento.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

j) ' Comunicar los resultados de los andlisis realizados al jefe de laboratorio.

k) Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

[) Preparar los materiales de apoyo a la docencia.

m) Elaborar la ejecucién del plan de calibracién y mantenimiento preventivo de los equipos e
instrumentos de medicion.

n) Otra_s_funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el superior inmediato.
' ar 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 normativas vigentes en la FIUNA.

® Conocimientos sobre temas de Gestidn de la Calidad para laboratorios.
= Conocimiento de normas técnicas del Laboratorio.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= ' Capacidad de observacion y atencién al detalle.
i =% Un enfoque exhaustivo y metddico 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.
* Orientacion al logro.
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= Especialista técnico o personal idéneo de nivel secundario.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

= Experiencia en realizacién de ensayos incluidos en el alcance del Iabor;to{ﬁ
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CARGO: SECRETARIA/O DE DEPARTAMENTO

Componente: Direccionamiento Misional
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / ” : o ,
Subproceso: Gestion de Departamento/Gestion Secretaria
§ Estratégico

Cargo: Secretaria/c de Departamento SO Misional

: _ Autoridad: -

X Apoyo L

Dependencia: Departamento de Ingenieria Civil, Geografico y Ambiental
Cam_b'los en la 01 | Emisién inicial Ff-:cha Eje 30-06-2021
version: vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO
= Ejecutar funciones o actividades relacionadas a la Secretaria del Departamento
NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A: |

= Director de Departamento
SUPERVISA A:

= Funcionarios a su cargo
SUSTITUCIONES:

= En f:a.so de ausencia temporal serd reemplazado por uno de los funcionarios de la Direccién
designado por el Director.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:

a) Redactar los documentos o informes encomendados por el Jefe inmediato y elevarlo a su
consideracion 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 presentacién 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 drea de limpieza sobre cualquier
servicio necesario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar las actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de la
dencia y documentos en general recibidos en la Direccién.

eguimiento, control del recorrido y ubicacidn de los expedientes ingresados y en
gesconsuyitas o reclamos interno y externo.
relonar\datos e informaciones referentes a documentos existentes en—as
. gﬁ\aa‘ “Ja toma de decisiones y elaboracién de documentos. oY=

ag internas que requieran la aprobacion del Director. A TN
n la presentacion de Trabajos Finales de Grado iﬁg carrera;ﬁ""

S SFrES %77 == =

Visidn: Ser\iﬁ*‘iﬂiw Oedonalmente véconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y s decisi ? 1

desarroflo sodocfgmmﬁh' scasrzvEblogico del pais.

Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: SECRETARIA/O DE DEPARTAMENTO

f) Mantener en reserva y discrecién los documentos recibidos en el Departamento.

g) Asistir a reuniones de trabajo que se llevan a cabo en la Direccién.

h) En forma conjunta con el Jefe inmediato, organizar el tiempo y el trabajo, en base a los
resultados esperados y regulaciones vigentes.

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

j) Mantener comunicacidn constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo.

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

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

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

" ‘:i:-"rbatt‘ivo 4
Responsable
Honesto
Dinémico para gestionar su trabajo
Discreto y prudente del manejo de la informacion

 CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

= Conocimiento especificos referentes a Secretariado Ejecutivo, Redaccién, Oratoria.
= Conocimiento sobre Administracién 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.

=« Orientacién al logro de objetivos.

' FORMACION ACADEMICA:
» 'Bachillerato concluido o estudiante universitario de Gltimos afios de la carrera.

E -"Preferentemente egresado de Grado afines al cargo cuyo titulo ha sido reconocido,
convalidado u homologado por la UNA.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

A NTAN DE a2
Vision: Ser una 1mmum)\77?mmﬁtfﬁ—§:nw reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta producitvidad cientifica y su MWMS relevantes para el
desarrollo socioecondmico y tecnologico del pais. =
Valores: Compromise, Tniegridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia. .
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