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RESOLUCION D N° 392/2021
“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES DEL

DEPARTAMENTO DE IN'GENIER]'IA ELECTRONICA Y MECATRONICA DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION"

Campus de la UNA, San Lorenzo, 2 de julio de 2021.
VISTO:
> Lo dispuesto en el Art. 84 del Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion.
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 Asuncién.
> La propuesta de Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenieria

Electrénica y Mecatrdnica, elevada por la Direccidn de Planificacion de la FIUNA

> El parecer favorable del Sefior Decano; y

A

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, el Prof. Ing. Carlos Peralta, Director de Planificacion, eleva a consideracion del Decano el
Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenieria Electronica vy
Mecatronica, 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 misidn 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 INGENIERIA DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
RESUELVE:

Art. 1°) Aprobar el Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ingenieria
Electrénica y Mecatrénica conforme ANEXO I, gue se adjunta y forma parte de la
presente Resolucion.

< 4 pez Santacruz

A isicn: Ser wna institucion inlermacionafmente reconocida por sus pmmm acadimicos innovadores, su alta productivdad cientifica y su decisiva m/'[u ncia en fos Lemay
relevantes para el desarrollo socivecondmico y teenologico del pais,
‘Lalores; Compromiso, Integridad, Respete, Soliduridad, Transparencia.
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ANEXO I

DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
ELECTRONICA Y MECATRONICA

DECANO

[

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
FLECTRONICA Y MECATRONICA

SECRETARIA

1- Director de Departamento
2{ Coordi'nador de Postgrado e Investigacidn
- 2.1- Docente Investigador DIDCom
2.2- Docente Investigador

3- Coordinador de Grado

4- Coordinador de Extension

5- Coordinador de Laboratorios
5.1- Jefe de Laboratorio ,
5.1.1- Técnico de Laboratorio .

LASOPATORIODE
TRANSMESONDIGITAL -

ACCESOS INALAMERICOS

PLANTA EXTERNA

LABORATORIO DE LABORATORIO DE
TRLEVISION ELECTRONICA
LABORATORIO BE LAECRATORIG DE
TRNCIA

Y CONTROL

LABORATORIO DE REDES

MULTISERVICIO8

LASCFATCRIO DE
TRANEND v = FIERA

OFTICA

LABCRATORIODE
DIFORMATICA

ATCRIC DE

en [os temas relevantes para el desarrofld socioeconomico y teenoligico def pais.
Yalores: Compromiso, Integridad, Respeto, Sofidaridad, Transparencia.
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CARGO: DIRECTOR

Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestion del Departamento

. @ Estratégico
Cargo: Director de Departamento T d e Misional
autoridad:
Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Electrénica y Mecatrdnica

Cam_b'ios enla 01 | Emisién inicial Ffacha t_ie 30-06-2021
version: vigencia:
OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar y gestionar el adecuado desarrollo del Plan de Estudios de formacién del
Ingeniero de la FIUNA, mediante la articulacién de los procesos que hacen a la ensefanza,
liderando el plan de mejora y el desarrollo continuo de las carreras adscriptas al
Departamento, garantizando niveles de calidad en la gestion académica y formacin
profesional, 'mediante la aplicacién 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 profesién.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:
. Decano.
SUPERVISA A:

= Coordinador de Postgrado e Investigacion.

=  Coordinador de Grado.

= Coordinador de Extension,

* Coordinador de Laboratorio.

= Secretaria.
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 actualizacion 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

/_::—x\q en los programas de grado y potenciar las actiwdades’d” extensmn universitaria en el
W w.qﬁ 1N

A7

@mblto de competencia del Departamento. /8 X
irigir el Departamento a su cargo y garantlzar el iagro del perﬂ de egreso establecido

‘ﬁ.% & uf;;: institucion intemacionalmente reconocida por sus procesos académicos nnmua.cf ores) ;u a[ta prod'um Lm{aaf a
15 levantes para el desarrollo socioecondmico y teenolbgico del pais. ! 2 )
antpromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia. ‘ k \[
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en el Plan de Estudios.

d) Propiciar el desarrollo de actividades a los efectos de lograr la capacitacidn continua de
docentes y funcionarios a fin de garantizar la calidad de las actividades de docencia y la
gestion administrativa impulsando la motivacién del docente y el personal
,administrativo.

FUNCION ES ESPECIFICAS

a) E]ercer la representacion de la Direccion.

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
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 Direccidn 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 investigacidén 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 Direcciéon de Postgrado y en base a las
propuestas generadas por la Coordinacién de Postgrado e Investigacion.

h) Definir y gestionar las lineas de extensién del Departamento, en coordinacion con la
Direccién 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 actualizacion en las disciplinas cientificas de su competencia, con el
apoyo de las Direcciones de Postgrado, Investigacion 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
i1 o' 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.

I) Gestionar la mformaaon proporcionada por el Comité de Andlisis de Rendimiento
Académico.

m) Promover el desarrollo de la investigacion en su area de conocimiento e integrar
equipos para la investigacion 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 Extension definidas
por la FIUNA y coordinar el asesoramiento de los estudiantes.

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

> “P{omover la capacitacion y actualizacion profesmnal de s% funcmnanos presentando

",.ar}te las autoridades competentes, las necesrdades detectadas cop la finalidad de

=7
rﬁ‘fﬁily,su Zcisiva influencia
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lograr-y mantener un nivel profesional actualizado que garantice el correcto desempefio
de las funciones administrativas y académicas.

q) Promover y gestionar la participacion de los Profesores adscriptos al Departamento en
los Claustros docentes. ; )

r) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el supérior
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 Direccién del Departamento.

t) Supervisar y apoyar la gestién expedida de los asuntos en materia de promocién de
cursos, recursos humanos, financieros, materiales y servicios ante la Direccidén de
Administracion, Finanzas y Talento Humano de la Facultad, asi como prever el oportuno
suministro de éstos, 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

. =" Honrlestidad.
;. ® . Responsabilidad.
=" Liderazgo.
=  Buen relacionamiento interpersonal.
= Capacidad de andlisis 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 |z
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, Investigacién vy
Extension.

= Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

. Capacidad para liderar grupos de trabajo.

" Capacidad de organizacion.

. 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 homologada por autoridad competente de
conformidad a legislacidn vigente en la materia.

W v Preferentemente egresado de Postgrado a nivel de Especializacién, Maestria o Doctorado
“afines al cargo cuyo titulo ha sido reconocido, convalldardo ol homoTogado por la UNA.

-
] {{j su decisiva influencia

A S ;‘Mﬂ .S’er ina ru.:nunon internacionalmente reconocida por sus procesos académicos m:mwd’ums su Bltn pmd’uctmdhcf
P 5\
fz;ﬂa ‘antes para el desarrollo socioecondmico y tecnoligico del pais.
m;ﬁbmuo Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL:

" Experiencia en funciones similares al cargo. _EEONA

" Experiencia en docencia universitaria.

Visidn: Ser una institucion intemacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia

en los temas relevantes para el desarroflo socioecondmico y tecnologico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
Teléfono: 585 581 / 4 - Casilla de Correo 765 - Pagina 5 de 31
E-mail: secretaria@ing.una.py
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Gestion Académica /
Troceso /[ Gestion de Postgrado e Investigacion del Departamento Ingenieria
Subproceso: 2 i -
Electrénica y Mecatrénica
Estratégico
| Coordinador de Postgrado e Nivel de e
Cargo; Investigacion autoridad: | Misional
O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria de Electronica y Mecatrénica
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OBJETIVOS DEL CARGO

= Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de investigacién, desarrolio e
“‘innovacién del conocimiento en el drea de conocimiento del Departamento.

* Potenciar la creacion y el fortalecimiento de cursos a nivel de Capacitacidn,
Especializacion, Maestrias y Doctorados en el dmbito del area 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.
*  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

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. p

llar programas de implementacion de las lineas de investigacig @
roel reglstro y aphcacnon de los aportes, ideas, aﬁcﬁéhe’g:';dg

(‘go\hﬁ} y difundir las actividades de |nvest|gaC|on de;agrolladas

— -
15 t on"ﬂmmamma[nwm:: wcunactd’a por.fus proce.ws acaa’em:ms innovadores, su alta productividad ci u ...‘
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h)
)
)
K)
1

Departamento.

Propiciar la participacién de estudiantes y docentes en proyectos y redes de
investigacion.

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

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

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

Difundir las'reglamentaciones relativas a Investigacion y Postgrado.

Propiciar la participacion de docentes y egresados en programas de postgrado.

Orientar a los estudiantes y docentes en la formulacién de proyectos de investigacidn.
Difundir y coordinar la participacién de estudiantes en el Programa de Iniciacion
Cientifica.

m) Propiciar el relac10namtent0 con centros de investigacion del area de conocimiento del

n)
0)

p)

q)

2
)
u)
v)

Departamento, a nivel nacional e internacional.
Representar al Departamento en eventos relacionados con la investigacion y de
postgrados.
Implementar, a través de los Coordinadores de los Programas de Postgrado, la
realizacion de los cursos de Postgrados aprobados por las autoridades competentes.
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
Direccién de Administracién, Finanzas y Talento Humano de la Facultad, asi como prever
el oportuno suministro de éstos, elaborando y presentando para aprobacién del
Decanato el plan anual de contrataciones y presupuestos anuales.
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.
Potenciar el desarrollo de Planes y Programas de Estudio para impartir cursos de
-Postgrado en los diferentes campos y dreas del conocimiento que correspondan al
g bepartamento con base en mecanismos de evaluacidn de las necesidades de cursos.
Revisar los proyectos académicos de los programas de postgrado a ser creadas y
presentar al Director de Departamento para los fines pertinentes.
Apoyar a los coordinadores de programas de postgrado, por areas de conocimiento, en
los procesos de presentacién y aprobacion de temas de tesis y sus defensas.
Proponer las mejoras conducentes que contribuyan al logro de los objetivos educativos
programados.
Organizar y evaluar los mecanismos de supervision y vigilancia que contribuyan al optlmo
funcionamiento de los cursos de postgrado del Departamento. ; :

w) Apoyar la gestién de autoevaluacion y evaluacién de programas acadernifo&de g‘ad‘ ‘y

rados, en con]unto con la Coordinacién de Gest|on de Calldad

ra ¢l desarroflo socivecondmico y umo[ogzw del pais.

Titegridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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realizadas por la Direccién de Postgrado y la Direccién de Investigacidn.

y) Realizar evaluaciones de los cursos y promover reuniones de evaluacién de resultados de,
la aplicacién de planes y programas de estudio, y proponer las mejoras conducentes que
contribuyan al logro de los objetivos educativos programados. |

z) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superlor
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 Investigacidn, el
relacionamiento con centros de investigacion del drea de conocimiento del Departamento,
a nivel nacional e internacional.

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

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

e CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

g Honéstidad.

= . Responsabilidad.

= 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, ademéas del Reglamento Académico, de Postgrado y de Investigacion de Ia
FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Demostrar capacidad de coordinacién y manejo de las actividades académicas.
" Dominar el estilo de redaccién cientifica y de metodologias de investigacion.

® Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

= (Capacidad para liderar grupos de trabajo.

= Capacidad de organizacion.

= (Capacidad de relacionamiento.

=  Buen desarrollo interpersonal.

"Qave,@@on al logro.

GQQI’EMICA:

,/rzeﬁaﬂment@
mﬁétente, de. N

\'tuhé%je Grado en Ingenierfa afin al area de conocimiento d
p;jgd 0 Extranjera reconocida y habilitada por autorldad C
a/la)l «

islacién vigente en la materia.

dus ‘s.
1 \\\ ’d,\\b/ ;’_3"
N 1
ﬁmaom[mente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cigi

desarroflo socioecondmico y tecnoldgico del pais. Vel
nidad, Respeto, Solidaridad, Transparencia. WL
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= Poseer Titulo de Postgrado, preferentemente a nivel de Maestria o Doctorado reconocido
y habilitado por autoridad competente, de conformidad a la legislacidn vigente en la materia,

convalidado u homologado por la UNA.
EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO:
" .« Experiencia en funciones similares al cargo.
e Experiencia en el desarrollo de proyectos de investigacion.
*. Experiencia en actividades de docencia en programas de postg_
__"enC|a en la Docencia Universitaria. S5

Vision: Ser una institucién 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 - Castlla de Correo 765 - Pagina 9 de 31

E-mail: secretaria@ing.una.py
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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

Docente Investigador de Nivel de

Cargo: Misional

Dedicacién Completa (DIDCom) autoridad:

O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Electrénica y Mecatrénica

Ci':lm_thOS en la 01 | Emisién inicial Fgcha Sle 30-06-2021
version: vigencia:

OBIJETIVO DEL CARGO

= Propiciar la excelencia y calidad académica, moral, filosofica, cultural, histérica y
humanista del personal docente.

Estimular la eficiencia y ‘la productividad, la formacién y la capacidad cientifica y
pedagog[ca del DIDCom con el fin de garantizar una reconocida calidad académica.

Thaniei it NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

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

= Funcionarios a su cargo.
SUSTITUCIONES:

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

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:

a) Proponer a la autoridad competente de la Institucion un Plan Operativo anual elaborado
de acuerdo con lo establecido en las funciones que le fueron asignadas, el que deberd
estar enmarcado en las lineas de investigacién de la unidad y responderd 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
Cientifica designada por el mismo.

c) Distribuir su tiempo laboral de la siguiente forma: como minimo un 60% en investigacion,
por lo menos 20% en docencia de grado y/o postgrado y lo restante en extension
universitaria, prestacion de servicios y/o gestién y coordinacién de actividades de

P Joa clpar de iniciativas y grupos de investigacion en In

n;erla Eleatromea
@/0/areas afines al Departamento. . ?ﬁ") o f} )

Ehs \W Qéum intemnacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad g «- e ).
ey ,@@ﬁ}e} ‘para el desarrollo socioecondmico y tecnoligico del pais. , :
Valoiis:-Comproniso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia,
Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pigina 10 dz 31
E-mail: secretaria@ing.una,py
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b) Buscar recursos para la financiacion de proyectos de investigacién, en lineas de
investigacion asociadas a las lineas del Departamento.

¢) Gestionar oportunidades que posibiliten la vinculacidon entre investigadores nacionales e
:nternaqonales, para llevar adelante en forma asociada iniciativas de investigacién de
interés comUn e intercambio docente.

d). ' Identificar oportunidades de temas para los trabajos finales de grado.

e). Elaboracu)n de al menos 2 (dos) articulos cientificos (por afio) para Congresos y/o revistas

_,,,lnternamohales, indexados y arbitrados.
3] ;:;:;fParttapar activamente en la difusién y promocién de actividades de investigacidn
;:"desarroliadas en el departamento.

a) “Informar periédicamente sobre las actividades realizadas segin solicitud de la
coordinacién correspondiente.

-h) Apoyar en la. realizacién de programas de postgrados y/o Cursos de Especializacion
llevados adelante por la FIUNA.

i) Postular en los llamados, de acuerdo con la pertinencia, a los procesos nacionales de
categorizacion del docente investigador.

j) Representar a la institucion en actividades, foros y mesas de trabajo, siempre que se le
sea designado por la Direccién del Departamento.

k) 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.

I) 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.
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
Umversndad ademas del Reglamento Académico y de Postgrado e investigacion de la
FIUNA normatlvas vigentes en la FIUNA.

Conocer el reglamento que regula al personal DIDCom al servicio de la UNA.

Wy Dominar el estilo de redaccién cientifica.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

* Demostrar capacidad de liderar iniciativas y grupos de investigacion en la carrera,

mediante el fortalecimiento de los laboratorios existentes que son asociados a la carrera.

= Identificar oportunidades de temas para investigacion cientifica en ambitos de la
//lg_qe\@r[a Electrénica, Mecatronica o afines.

Al
Lal " 8

¥
Z \f»/ \4/

f:"j vestigacion del Departamento, reconocido vy hablll}‘ad% )por autendad

= .éiéf/ i’ ;rpﬁztuczon internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productio

1 H,m &ﬁ_t.emas telpvantes para el desarrollo socioeconémico y tecnoligico del pais.

Vilores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.

Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pagina 11 de 31
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competente, de conformidad a la legislacion vigente en la materia.
»  Evidencias de trabajos de investigacidn cientifica publicados.

EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO:

*  Estar categorizado en programas de promocion al investigador (preferentemente, no
* excluyente).

 Liderar proyectos de investigacién relacionados a la ingenieria concursados en

organismos de financiacion externa, nacionales o internacionales.

* Experiencia previa en el desarrollo de proyectos de investigacién nacionales y/o

internacionales.

= Poseer investigaciones realizadas en al menos una linea de investigacién definida e

instalada en la FIUNA.

= Contar con al menos una publicacién en revista internacional arbitrada e indexada y/o

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 investigacién

relacionados a la Ingenieria.

= Experiencia previa en presentaciones de divulgacion cientifica mterngaqe%l- -

= Manejo del idioma ingles técnico, demostrable mediante articulosz ]
/y[p,ceztf icados de participacién como ponente en conferencias mtemf
’f‘\O"' : cia en funciones similares al cargo. /2
en la Docencia Universitaria.

L i
Visidn: Ser una nstitucion intemacionalmente 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.
Walores: Compromiso, Intagmfad’ Respeto, Sofidaridad, Transparencia.

Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pagina 12 de 31
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Facultad de Ingenieria - Universidad Nacional de Asuncién
DESCRIPTIVO DE CARGO Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INGENIERTA
ELECTRONICA Y MECATRONICA Yoy
COORDINACION DE POSTGRADO E INVESTIGACION | poo ne Vo>
CARGO: DOCENTE INVESTIGADOR

Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: Gestidn de Investigacién

O Estratégico
gl . Nivel de ™
(I;élrgo: i Docente Invetlstlgador SUtordad: ® Misional
b | O Apoyo

Déhghdghcia: Departamento de Ingenieria Electrénica y Mecatrdnica

Cambios erla 01 | Emisién inicial Fecha de 30-06-2021

version: vigencia:
: - OBJETIVO DEL CARGO

= Desarrollar actividades de Investigacion enmarcadas en las lineas definidas por la

Direccion del Departamento de Electrénica y Mecatrdnica.
' 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, 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) Reahzar las actividades técnico-académicas desarrolladas con miras a la evaluacién y a la
acredltacmn institucional, y de carreras de grado y programas de postgrado en la UNA.

c:) Rea[lzar 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 extensién y de apoyo técnico
a la docencia.

e) Realizar las actividades relacionadas a la direccién y la gestidén educativa universitaria,
e;ercudas_‘en unldades dldactlcas bibliotecas, centros de investigaciones y de servicios,

"}dades de gestion academlca desarrolladas pér/a.;ddﬁger
i%\Pr gestionar o supervisar actividades de doceafes;-'

" /‘
[isi0m; .S‘Er’ml‘ﬁ“lglrwﬁntenmcmrwfmnm reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta prud'u: A_v" d Y
in los temas relevantes para ef desarrollo socioecondmico y tecnoligico del pais. X

Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.

Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pagina 13 de 31
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Liderar o participar de iniciativas y grupos de investigacién en Ingenieria Electrdnica,
Mecatrdnica o areas afines al Departamento.

b) Buscar recursos para la financiacién de proyectos de investigacién, en lineas de
investigacion asociadas a las lineas del Departamento.

c) Gestionar oportunidades que posibiliten la vinculacién entre investigadores nacionales e
internacionales, para llevar adelante en forma asociada iniciativas de investigacién de
interés comun e intercambio docente.

d) Identificar oportunidades de temas para los trabajos finales de grado.

e) Elaboracién de al menos 2 (dos) articulos cientificos (por afio) para Congresos y/o
revistas internacionales, indexados y arbitrados.

f) Participar activamente en la difusién y promocién de actividades de investigacién
desarrolladas en el Departamento.

g) Informar peridédicamente sobre las actividades realizadas segin solicitud de la
coordinacion correspondiente.

h) Apoyar en la realizacion de programas de postgrados y/o cursos de Especializacion
llevados adelante por la FIUNA.

i) Postular en los llamados, de acuerdo con la pertinencia, a los procesos nacionales de
categorizacion del docente investigador.

j) Representar a la institucion en actividades, foros y mesas de trabajo, siempre que se le
sea designado por la Direccion del Departamento.

. k) 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

, |nst|tuc10nales

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

'ﬂ‘{?..; 0

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:

. Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de Iz
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 la carrera,
mediante el fortalecimiento de los laboratorios existentes que son asociados a la
carrera.

. Identificar oportunidades de temas para investigacion cientifica en ambitos de la
Ingenieria Electrdnica, Mecatrénica o afines.

ey ON ACADEMICA: ,m\:-\
Bt G

Tl'tulo universitario de Ingeniern’a E]ectrénica Mecatr’gamar oix“aﬂnes de

&, '.! s an mb{},ucmrz internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta pm:ﬁ}chm
16 17 vafiles para el desarrollo socioscondmico y tecnologico del pafs. 3
Oﬂmo Integridad, Respeto, Solidandad, Transparencia.

Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pagina 14 de 31
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
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Poseer formacion de Postgrado minimamente a nivel de Maestria, Nacional o

Extranjera, inscripta en la Universidad Nacional de Asuncion conforme a las
disposiciones reglamentarias de la Universidad, en Ingenieria Electrénica, Mecatrdnica
o areas afines, preferentemente Doctorado.

Deseable: Formacién o Capacitacién en Proyectos de Investigacién y en Evaluacidn de
Proyectos.

'EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO:

Estar categorizado en programas de promocion al investigador (preferentemente, no
excluyente)

i Haber participado de un proyecto de investigacién en calidad de investigador, y/o
haber coordinado algln proyecto de investigacion (preferentemente)
.Tener capacidad para la investigacion demostrada por publicaciones de: Libros,

capitulos de libros, monografias o articulos cientificos.

Poseer publicaciones cientificas en los Ultimos cinco afios.

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

Poseer una linea de investigacion afin a la carrera de Ingenieria Electrénica o
Mecatronica.

Manejo de idioma inglés (excluyente), demostrable mediante publicaciones realizadas
en este idioma, mediante documentaciones de cursos reahzacjg&g_ mtrev;sta en ese

%.}A-.

Vision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en [0s temas refevantes para ef desarrollo socioecondmico y tecnofdgico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad] Transparencia.
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ELECTRONICA Y MECATRONICA Versién: 01
B Pagina: 16/31
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CARGO: COORDINADOR DE GRADO

Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestién de Grado

Estratégico
SRR : Nivel de o
Carg_o.. . Coordinador c!e Grado Jutoridaas - | O Misional
' O Apoyo !

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Electrénica y Mecatrdnica

Cambios en la e Fecha de 30-06-2021
oF 01 3 £
version: Emision inicial vigencia:

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:
D:rector de Departamento.
SUPERVISA A:
» " Docentes de la Carrera.
= Funcionarios a su cargo.
SUSTITUCIONES:

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

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

~|'FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES GENERALES:

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

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

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

— : //._

_ay Ges\tlonar los procesos académicos y administrativos relacionados & tas actmdadés de
;\do del Departamento. wy A S NN
_-%EQmRocar a los docentes dependientes de su coordinacién para trazar p[anes y elaborar
ib{'an de actividades académicas del area. HZ(] R ‘ -

v 7 by )
Serjiina institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta profuctzwd' ‘m‘n Ny

3 temias relevantes para el desarrollo socicecondmico y tecnoldgico del pais.
:% Q Cornprumr_m Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pagina 16 de 31
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CARGO: COORDINADOR DE GRADO

g)

Supervisar e informar periddicamente los avances de los contenidos programaticos.
Organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso ensefianza-
aprendizaje de la carrera.

Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones académicas de la Facultad.

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.
Planificar, ejecutar y evaluar todas las actividades y proyectos correspondientes a la

~ carrera que permitan el logro de los propdsitos del perfil.

)’
""de sy asignatura y el correspondiente Curriculum actualizado.

)}

k)

)

‘Requerir de los docentes que prestan servicios en la carrera, el planeamiento semestral

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

Solicitar a los docentes de la carrera la designacion por escrito de los posibles
reemplazantes docentes adjuntando el curriculo correspondiente a cada reemplazante
propuesto.

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 Estﬁdiante (PAE).

m) Gestionar la atencién y orientacién académica de los estudiantes, registrando

n)
o)
P)
q)

N
8)

¥ oy

resultados.

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

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

Apoyar la gestién de autoevaluacién y evaluacién de la carrera en conjunto con la
Coordinacién de Gestién de Calidad.

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

Organizar, documentar y socializar las actividades del Consejo Asesor de Carrera.
Promover la capacitacién y actualizacién profesional de sus docentes y funcionarios, en

; -actl\ndades de capacitacion impulsadas por el Departamento. Supervisar la consulta
permanente y seguimiento a,los egresados de la carrera.

‘Coordinar reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del
Departamento.

Recomendar a los jefes de cada asignatura la actualizacién continua de los planes vy
programas de estudios de sus catedras y que estén en funcidon a las politicas
H@ad\e\mmas determlnadas por la FIUNA

Y

iso, Integridad; Q{gfpeto, Solidaridad, Tmmpawncia.
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CARGO: COORDINADOR DE GRADO

X) I?-articipar en toda actividad de formacién académica que involucra al Departamento.

y) 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.

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.

o CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

® Honestidad.

= Responsabilidad.

= Liderazgo.

* Buen relacionamiento interpersonal.
= Capacidad de analisis y organizacion.

s CO_NOCIMIENTOSY 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, ademas del Reglamento Académico de la FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

Demosfrar capacidad de coordinacién y manejo de las actividades académicas.
Capaudad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

: Capacidad para liderar grupos de trabajo.

= Capacidad de organizacion.

® (Capacidad de relacionamiento.

= Buen desarrollo interpersonal.

J Orlentaaon al logro de los: objetivos

' FORMACION ACADEMICA:

*  Pposeer Titulo de Grado en Ingenierfa, del 4rea 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.

\_.

Tision: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en fos: temas relevantes para el desarrollo socioeconomico y tecnoligico del pais.
(/a[nre.r Cmupmmuo I ntegnd’ac{ Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: COORDINADOR DE EXTENSION

| Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestion de extension académica

m Estratégico
: ; <z Nivel de -
Cargo: Coordinador de Extension autondad: O Misional
0O Apoyo

De’béndéﬁci"a: Departamento de Ingenieria Electrénica y Mecatrénica

Camblos enla | 01 | Emisidn inicial Fecha de 30-06-2021

vers:on. Vg vigencia:
s OBJETIVO DEL CARGO

. P]amr’ icar, evaluar y ejecutar actividades de extension 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:
. Fuhcio:narios a su cargo.
SUSTITUCIONES:

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

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES
a) Coordinar las actividades de extension y servicios promoviendo en los estudiantes,
docentes e investigadores adscriptos al Departamento el fortalecimiento vy
perfeccionamiento de la responsabilidad y compromiso con la sociedad, generando una
identidad con la Facultad.

FU NCIONES ESPECIFICAS

a) Gestionar los procesos academlcos y administrativos relacionados a las actividades de
le>,<tens_i0n del Departamento.

b) Elaborar la agenda de actividades de extensién y prestacién de servicios.

) Artlcular con la Coordinacidn de Laboratorios del Departamento, el uso de equipamientos,

mos e infraestructura para la prestacmn de servicios.

i'iz[éfmm: 385 581 /4 - Casr'ﬂh de Correo 765 - Pdgina 19 de 31
E-mail: secretaria@ing,una.py




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

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

ELECTRONICA Y MECATRONICA Versién: 01
; B Pagina: 20/31
COORDINACION DE EXTENSION Res. 392/2021

CARGO: COORDINADOR DE EXTENSION

f) Aplicar el procedimiento previsto para la revision del perfil de egreso.

g‘) '_Gestignar los mecanismos de relacionamiento con el sector productivo y aplicar
estra.t'e_,gias para el pleno aprovechamiento de éstos.

h) Relagibnar y vincular a la FIUNA intra y extramuros con instituciones, organizaciones,
agencias de cooperacion y empresas, con miras a la realizacién de proyectos de
extension y prestacion de servicios.

). Monitorear y evaluar actividades de extensién y prestacién de servicios.

j) Promover la participacién de referentes académicos en temas de interés nacional en

‘ érea's especificas del Departamento.

k) Elaborar y actualizar el banco de actividades de extensién, y promocionar y difundir ias
actividades de extension desarrolladas por el Departamento.

[) Coordinar actividades de extensién y prestacion de servicios afines al Departamento en
conjunto con la Direccidén de Extensién de la FIUNA.

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

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

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

p) Elaborar un informe sobre los trabajos realizados para remitir a la Direccién de
Extensidn, Consejo Directivo y a la Direccién de Extensién del Rectorado a través de la
Direccién del Departamento.

q). A_pbyqr la gestion de autoevaluacion y evaluacién de la carrera en conjunto con la

. Coordinacién de Gestién de la Calidad.

-1} .. Emitir. un informe general de autoevaluacién de la Coordinacién.

s) - Participar en las reuniones de la comisién de Extensién del Consejo Directivo.

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

u) Apoyar las actividades de las asociaciones de ingenieros, legalmente constituidos y que
tengan convenio firmado con la FIUNA en las areas afines al Departamento.

V) ‘Rep're_sentar a la FIUNA en temas relacionados a la Extensidn y los Servicios en los
ambitos que sean necesarios, relacionados a la Ingenieria.

- 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.

X) Supervisar la consulta permanente y seguimiento a los egresados de la carrera.

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

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

= Honestidad.

jﬁs&ﬂsablhdad

f AN

Bue Efa”"éionamiento interpersonal.
\
d>de andlisis y organizacion.

Fgl; finternacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta producti
e
ity p [ e[ dl’mrrofﬁl sociogconomico y recrw[ogxco del pais.
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CARGO: COORDINADOR DE EXTENSION

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 Extensidn de la FIUNA, normativas
vigentes en 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.

- . Orientacién al logro.

FORMACION ACADEMICA

«  Poseer Titulo de Grado en Ingenlerla 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.
o Expenenma en la docencia universitaria.

Vision: Ser una Mstitucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia -
enfos temas relevantes para ef desarroflo socioecondmico y tecnoldgico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pagina 21 de 31
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CARGO: COORDINADOR DE LABORATORIOS

Componente Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestion de laboratorios

Estratégico
; # . : - Nivel de e
Cargo: | Coordinador de Laboratorios autoridad: O Misional
O Apoyo

Depénder_icia: Departamento de Ingenieria Electrénica y Mecatrénica

Cam_b'losen la 01 | Emisién.inicial Fgcha Fle 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:
*  Director de 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 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, operacién y mantenimiento de los laboratorios adscriptos 2!
Departamento.

b) Coordinar la gestién de adquisicidn 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

tes para el desarrollo socioecondmico y tecno[ogmo del pais.
miso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: COORDINADOR DE LABORATORIOS

organismos nacionales e internacionales.
e) Revisar y proponer el presupuesto de los laboratorios presentados por los Jefes de
Laboratorios.

f) Supervisar la programacion de las clases de laboratorios adscriptos al Departamento.
g) Disefar, 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
adscriptos al Departamento, por parte del personal técnico.
i) Documentar la buena practica y calidad de los servicios ofrecidos en los laboratorios del
Departamento.
) Revisér los resultados de las auditorias y definir las acciones correctivas y preventivas
iyl ‘ne'c!é_s'a‘rias, de aquellos laboratorios acreditados ante organismos pertinentes.
"K) Supervisar la actualizacién de los textos y programas para las practicas de los cursos
- ““del 4rea respectiva.
1) Definir y actualizar las practicas laboratoriales para las asignaturas usuarias de los
laboratorios.
m) Propiciar las actividades de investigacién, desarrollo y proyectos de ingenieria que
demanden infraestructura de pruebas y experimentacion.

n) Apoyar la gestién de autoevaluacion y evaluaciéon de la carrera en conjunto con la
Coordinacion de Gestién de Calidad.

0) Implementar la prestacidn de servicios a las empresas publicas y privadas, segin sea
su 'competencia juntamente con las Coordinaciones de Investigacién, Postgrado vy
Extension del Departamento.

p) Definir la implementacién de mecanismos de asignacion del uso de laboratorios por las
catedras 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.

ol L CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

© = ¢ Honestidad.

/i

e \\Jﬂ.@ P/’/ /.fir- .:’/
N %@%

;ior: intemacionafmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta proa{u
W
s para el desarrollo socioecondmico y tecnoligico del pais. \ S
I.SO Integridad, Respeto, Sofidaridad, Transparencia. WA Y @
N
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CARGO: COORDINADOR DE LABORATORIOS

| ‘LCONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO
3 - CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:
=  Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la
Universidad, ademés del Reglamento Académico y normativas vigentes en la FIUNA.
* Conocimientos sobre temas de Gestién de la Calidad para laboratorios.

= Conocimiento de métodos estadisticos (andlisis de datos y aseguramiento de las
med1c10nes)

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

- Demostrar capaCIdad de coordinacién y manejo de las actividades académicas.
" Capacndad 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 de los objetivos.

®= Manejo de equipos de laboratorios.

" Facilidad de expresion.

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 PROFESIONAL:

- ®__Experiencia en funciones similares al cargo.

.- y \‘
\@_LV

Viston: Ser una institucion internacionafmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en [os temas relevantes para el desarroflo socioecondmico y tecnoldgico del pais.
Yalores: Compromise, 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 laboratorios

Estratégico
il . Nivel de i
Cargo: Jefe de Laboratorio autoridad: L% Misional
Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Electrénica y Mecatrénica

Camhlos en la 01 | Emisién inicial Ffacha gle 30-06-2021
version: vigencia:
OBJETIVO DEL CARGO

Operauon mantenimiento, administracién de los equipamientos e instrumentos de
Iaboratono

. Superwsar las actividades académicas, de investigacién y de extensién en el drea 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 designade por el
Director de Departamento, a propuesta del Coordinador de Laboratorios.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

ON ii manden infraestructura de pruebas y experimentacion.

FUNCIONES GENERALES:

a) Operacién, mantenimiento, administracion de los equipamientos e instrumentos del
Laboratorio.

b) Organizar y controlar el adecuado funcionamiento del laboratorio, supervisando las
practicas laboratoriales y el mantenimiento adecuado de los equipos.

FUNCION ES ESPECIFICAS

a) Def‘mr y actualizar las practlcas laboratoriales para las asignaturas usuarias de los
laboratorlos
b) Apoyar las actividades de investigacion, desarrollo y proyectos de ingenieria que

{ lementar la prestacion de servicios a las empresas puUblicas y priye ‘/ X
Jetencia, aplicando las buenas précticas de calidad de los seny jos ofrec;dos ‘.en e1
4 ﬁ@%mno establecidos en la politica de calidad de la FIUNA. Al S

A erﬁ[’np tistitucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta producfividad & P Vi
: ﬁamﬁes para el desarrollo socioecondmico y teenoligico def pais.
iiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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d)

e)
f)

9)

h)
i)

)
k)

)

Gestionar acciones oportunas para mantener el suministro adecuado de insumos
utilizados en la realizacién de practicas.

Planificar y vigilar la ejecucion de los servicios ofrecidos por el Laboratorio.

Supervisar las tareas desarrolladas por los alumnos y grupos de investigacion que
realizan practicas en los laboratorios.

‘Velar por el buen funcionamiento y manejo de los equipos y maquinarias en el

laboratorio a su cargo.

Brindar orientacién y asesoramiento en el Trabajo Final de Grado.

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

Elaborar los informes técnicos solicitados, a partir de los datos proveidos por los técnicos
del laboratorio.

Orgahizar las acciones de capacitacion ofrecidas para el manejo de equipos y software
disponibles en el laboratorio, para Docentes y estudiantes.

Realizar control y verificacién periddicos 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 adquisicién 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 medicion.

q) Disefiar nuevos cursos en el area tecnoldgica competente al laboratorio a su cargo v
proponer la creacion de éstos.

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 didacticos.

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.

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

i g CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

Honestidad.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Buen relacionamiento interpersonal.

—-l\Capacidad de andlisis y organizacién

de la Universidad y de las leyes que regulan las acttwdad"'
) g I Reglamento Académico y normativas vigentes en la FIUNA .

\\\'}.\\kﬁ

.%@g/{‘}“ﬁwﬁwmunan intemacionalinente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productivy acfl 1

A

‘-4}{*;\\) L]

S

'\, ‘:rafﬁ M,{ levantes para el desarrollo socivecondmico y teenologico del pais.
Mﬂmpfamw& Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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* Conocimientos sobre temas de Gestidn de la Calidad para laboratorios.

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

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

* Demostrar capacidad de manejo de las actividades técnicas requeridas para el area.
* 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.

= QOrientacion al logro.

= Manejo de equipos de laboratorios.

* Facilidad de expresion.

FORMACION ACADEMICA:

= Poseer Titulo de Grado en Ingenieria del drea de conocimiento del Departamento
(Electronica, Mecatrdnica o afines), de Universidad Nacional o Extranjera reconocida y
habilitada por autoridad competente, de conformidad a la legislacidn vigente en la materia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL.:

= Experiencia en funciones similares al cargo.

)

= Experieneia en la Docencia Universitaria.
ﬁ\f} > <LF

Nppe™>”

Vision: Ser una institucion interacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en fos temas relevantes para el desarvollo socioecondmico y teenoligico del pas.
Valores: Compromiso, fntegridad, 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 laboratorios
SR O Estratégico
Vi 0 w . Nivel de ;
Cargo: .. ' | Técn = i
Carg ico de Lal;oratono autoridad: | = Misional
® Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Electronica y Mecatrénica

Cambios en la 01 Fecha de 30-06-2021

Emision inicial

versiéon: vigencia:
‘ - OBJETIVO DEL CARGO |
® Implementar las actividades programadas de los laboratorios, relativas al funcionamiento de
éstos.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Jefe de Laboratorio.
SUPERVISA A:

= No aplica.
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) Presrar apoyo a los estudiantes/docentes, para que usen los laboratorios de acuerdo con
* las normas y objetivos establecidos.
b) Dar cumpllmlento a procedimientos e instructivos que describen las operaciones relativas
a la utilizacion de equipamiento y actividades.

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 realizacién de los ensayos practicas

_—y\experrmentos Iaboratorlales

1A
--

{itucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad
N (o

i ; Dyiintes para el desarroflo soctozconimico y tecnoligico del pais.
L T Aalores: ‘.Ebrd_’yﬁnuo Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia,
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g) Comunicar los resultados de los andlisis realizados al Jefe de laboratorio.

h) Identiﬁ¢ar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

i) Preparar los materiales de apoyo a la docencia.

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

k) 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.

I CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

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

® ' Conocimientos sobre temas de Gestién de la Calidad para laboratorios.
® . Conocimiento de normas técnicas del Laboratorio.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Capacidad de observacién y atencion al detalle.

* 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.

* Qrientacion al logro.

" Manejo de equipos de laboratorios.
: FORMACION ACADEMICA:

* Especialista técnico o personal iddneo de nivel secundario.
= Estudiante de Ingenieria en especialidades afines al area de conocimiento del
Departamento (Electrénica, Mecatrdnica o afines).

EXPERIENCIA PROFESIONAL: iU 5

iencia en realizacidn de ensayos incluidos en el alcance del laboratorio: -\

YViston: Ser una institucion intemacionalinente reconocida por sus procesos académicos tnnovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en los temas relevantes para el desarrollo socioecondmico y tecnologico del pats.
. Valores: Compromiso, Integridad; Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: SECRETARIA/O DE DEPARTAMENTO

Componente: Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional

Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones

Proceso / 7 v ,

Subproceso. Gestion de Departamento/Gestion Secretaria
EadovailL ‘ il O Estratégico
iR . ivel de ==

Cargo. o Secretaria/o de Departamentos Autoridad: | = Misional

Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Electrénica y Mecatrdnica

Camblos en la G Fecha de 30-06-2021
01
version: e Emision inicial. 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 caso de ausencia temporal sera 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

' ?con5|deraC|on en forma oportuna.

b)' Mantener actualizado el sistema informatico de la dependencia.

c) Verificar la situacién 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 area de limpieza sobre cualguier
servicio necesario. -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar las actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de la
e correspondenaa y documentos en general recibidos en la Direccién.
.' lzar el seguimiento, control del recorrido y ubicacién de los expedle tes-lngﬁdos y en

rop _- ionar datos e informaciones referentes a documentos exl shtes en archlvo
@g‘éﬁﬁ tos para la toma de decisiones y elaboracion de documentos.: ' :
notas internas que requieran la aprobacion del Director. m Y

2 melovantes para el desarrollo socioecondmico y tecnoligico del pais.

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

e) Brindar apoyo en la presentaciéon de Trabajos Finales de Grado de las carreras del
Departamento.

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

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

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 comunicacién 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

= Proactivo.
= Responsable.
= Honesto,
‘Din‘Lé.mIco péra gestionar su trabajo.

o) 'V;EDISCI’.C,'CQ 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 Plblica.

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.

Orientacidn al logro de objetivos.

FORMACION ACADEMICA:

Bachillerato concluido o estudiante universitario de Gltimos afos de la carrera.
. ' Preferentemente egresado de Grado afines al cargo cuyo titulo ha sido reconocido,

e —

convah\ado u homologado por la UNA. p—

1-5F‘-brun_4 e

EXPERIENCIA PROFESIONAL: / '“‘“*“-‘C.\ﬁ

lhvant, ppald el desarrollo socioecondmico y tecnoldgico del pars.

i ;grid’aaf Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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