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RESOLUCION D N° 393/2021
“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL 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 Asuncién.
» La Resolucién CD N°1404/2019/009 de fecha 07/06/2019, por la cual se modifica la Estructura
Orgénica General de la Facultad de Ingenierfa de la Universidad Nacional de Asuncién.
> La Resolucidon CD N°1439/2020/009 de fecha 06/08/2020, por la cual se modifica la Estructura
Orgénica 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
Industrial, elevada por la Direccion de Planificacion de la FIUNA
El parecer favorable del Sefior Decano; y

v

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 Industrial, el cual
cuenta con la aprobacién 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 optimizacion 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 INGENIERIA DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
RESUELVE:

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

Lopez Santacruz

Vision: Ser una institucion intermacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia en los temas
relevantes para ef desarrollo socioecondmico y teenolGgico del pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidanidad, Transparencia.
Teléfono y Fax; 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pigina ! de 1
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ANEXO I — RESOLUCION D 393/2021

DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

DECANO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA INDUSTRIAL

SECRETARIA

| I R | |

oo | | commmoesl  |CODRERER| | SRRMERE
Enereeons| |l SRR RETTANGNG e DR
LABORATORIODE
TRASAJOY
ERCONOMIA
LABORATORIO DE
OPTIMIZACION
INDUSTRIAL

LABORATORIO DE
CONTROL

DE PROCESCS

1- Director de Departamento

2- Coordinador de Postgrado e Investigacion
2.1- Coordinador de Programas de Postgrado
2.2- Docente Investigador

3- Coordinador de Grado

4- Coordinador de Extension

5- Coordinador de Laboratorios
5.1- Jefe de Laboratorio TyE
5.1.1- Técnico de Laboratorio TyE

5.2- Jefe de Laboratorio OI

5.2.1- Técnico de Laboratorio OI

=) efe de Laboratorio CP

"“1 Técnico de Laboratorio CP
1]

aria del Departamento

d cientifica y su decisiva influencia
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
Proceso / Gestion Académica /
Subproceso: | Gestion del Departamento
@ Estratégico
o Nivel de i
Cargo: Director de Departamento S araad: O Misional
O Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial
Cam_b’los enla | g Emision inicial Fecha de 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 articulacion de los procesos que hacen a la ensefianza,
liderando el plan de mejora y el desarrollo continuo de las carreras adscriptas al Departamento,
garantizando niveles de calidad en la gestion académica y formacion profesional, mediante la
aplicacion de politicas y estrategias de vinculacién con el medio, la integracién y el desarrollo
de la investigacion en los procesos de ensefianza - aprendizaje y la extension universitaria,
representando los intereses v las necesidades actuales de la profesion.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:
= Decano
SUPERVISA A:
= Secretaria del Departamento.
= Coordinador de Postgrado e Investigacion.
= Coordinador de Grado.
= Coordinador de Extension.
= Coordinador de Laboratorios.
UCIONES:

\DNAL D3
—=Efqtaso de ausencia temporal serd reemplazado p

or el Decano, mediante Resolucion. /

bs para el desarrollo socioeconémico y tec:w[ugwa del pais.
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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 formacion
profesional.

b) Incentivar los procesos de integracion de las actividades de investigacién y postgrado en
los programas de grado y potenciar las actividades de Extension Universitaria en el dmbito
de competencia del Departamento.

c) Dirigir el Departamento a su cargo y garantizar el logro del perfil de egreso establecido en
el Plan de Estudios.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer 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 Direccion 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 coordinacion con la
Direccidn de Investigacion.

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

} generadas por la Coordinacion de Postgrado e Investigacion.-

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

i) Impulsar la actualizacion 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 Extensidn.

j) Articular con las coordinaciones del Departamento a su cargo, todas las actividades
académicas necesarias para la formacion de los estudiantes de grado y postgrado como
ser: Iaboratorios, seminarios, charlas, visitas técnicas, pasantias, TFG, Tesis de Postgrados,

lar con las coordinaciones del Departamento a su cargo, las actividades necesarias
restaCIon de servicios a terceros que ofrecen los laboratorios adscriptos al
mento a su cargo. ——

Ia informacién proporcionada por el/CornLte ,\de Anallsas de Rendimiento

Profmby/&?/el desarrollo de la investigacion en su area de cor&oc:mlen 0 tegrar equipos
=

Su decistva influencia
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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.

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

p) Promover la capacitacion y actualizacion 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 desempefo 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 superior
inmediato y las distintas dependencias de la FIUNA, con miras a concretar los objetivos |
institucionales.

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

t) Supervisar y apoyar la gestion expedida de los asuntos en materia de promocidn de
cursos, recursos humanos, financieros, materiales y servicios ante la Direccion de
Administracion, Finanzas y Talento Humano de la Facultad, asi como prever el oportuno
suministro de los mismos, elaborando y presentando para aprobacion del Decanato el Plan
Anual de Contrataciones y Presupuestos Anuales.

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

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

= Honestidad.

. Responsabilidad.

" Liderazgo.

d 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 la
Universidad, politicas y reglamentaciones referente a Docencia, Investigacion y Extension en la
FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

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

= Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.

— Capacidad para liderar grupos de trabajo.

%) acidad de organizacion.

Q?\:\Idad de relacionamiento. ZRAL DES
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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.:

s Experiencia en funciones similares al cargo.
> r—~Experiencia en docencia universitaria. /

/&

/

—

sidn: Ser una institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su afta productividad cientifica y su decisiva influencia
en fos temas relevantes para el desarrollo sociorcondmico y teenoldgico del pais,
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo v Funciones
Proceso / Gestion Académica / i
Subproceso: Gestion de Postgrado e Investigacion del Departamento Ingenieria Industrial
Estratégico
| Coordinador de Postgrado e Nivel de L
Cargos Investigacion autoridad: | = Misignal
O Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial
Cam_b’los en la 01 | Emision inicial Fgcha t_:le 30-06-2021
version: vigencia:

OBJETIVOS DEL CARGO
* Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de investigacién, desarrollo
e innovacion del conocimiento en el érea de conocimiento del Departamento.

= Potenciar la creacion y el fortalecimiento de cursos a nivel de Capacitacion,
Especializacion, Maestrias y Doctorados en el ambito 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. ﬁ
| 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
investigacién y postgrado del Departamento

N

las actividades de mvestrgauon desarrol!adas por el

cion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos mmmacf pres, su alta pmd’u«: um"aa' lifica s T decisiva influencia
s para el desarrolly socioeconomico y tecnoldgico del pats. ¢
LI e
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e) Propiciar la participacion de estudiantes y docentes en proyectos y redes de
investigacion.

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

g) Coordinar, a través del Director de Departamento, actividades con la Direccion de
Investigacioén vy la Direccién de Postgrado.

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

i) Difundir las reglamentaciones relativas a Investigacion y Postgrado.

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

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

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

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

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

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

p) Realizar a través del Director de Departamento, la gestion de los asuntos en materia de
promocién de cursos, recursos humanos, financieros, materiales y servicios ante la
Direccién de Administracion, Finanzas y Talento Humano de la Facultad, asi como
prever el oportuno suministro de estos, elaborando y presentando para aprobacion 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 vy
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 evaluacion de programas académicos de grado y
postgrados, en conjunto con la Coordinaciéon de Gestidn de Calidad.

orar y elevar al Director de Departamento, informes de resultados intermedios y

es de los cursos impartidos, apuntando mejoras a ser introducidas, los cuales

=8

b w parte de la Memoria Anual, que c/ompendla las-. actividades académicas

s réahza&;as por la Direccidon de Postgrado y la Direccion dﬂnveshgacnon

A .’;'_e iar-a\/a]uaaones de los cursos y promover reun[ones de evalya\cmn de resultados
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de la aplicacion 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 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 investigacion del area de conocimiento del
Departamento, a nivel nacional e internacional.

bb) Propiciar a través del Director de Departamento y del Director de Investigacion 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.

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

" Honestidad.

= Responsabilidad.

" Liderazgo.

N 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, de Postgrado y de Investigacion de la
FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

" Demostrar capacidad de coordinacion y manejo de las actividades académicas.
. Dominar el estilo de redaccidn 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.

" Orientacion al logro.

FORMACION ACADEMICA:

= Poseer Titulo de Grado en Ingenieria afin al drea de conocimiento del Departamento,
Umverﬂd@d Namonal 0 ExtranJera reconoada y habilitada por autoridad competente, de

’l’eﬂ,fma 385 581 /4 Casilla de Correo 765 = ’Pagma S ded3.
E-mail} secretaria@ing una.py
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EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL CARGO:

=  Experiencia en funciones similares al cargo. <
- Experiencia en el desarrollo de proyectos de mvestrgaaon.
o Experiencia en actividades de docencia en programas de pos‘cgrad/oég7

/\@pérlmc‘am la Docencia Universitaria.
™

Visidy: Ser ung institucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
ent fos temas relevantes para ef desarrollo socioeconomico y teenoldgico del pais,
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia,
Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pigina 9 de 43
E-mail; secretania@ing una,py
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POSTGRADO

Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestion de programas de Postgrado

O Estratégico

Coordinador del Programa de Nivel de

Postgrado (Maestria y Doctorado) | autoridad: & Misional

Cargo:

O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial

Fecha de 30-06-2021

Cambios en la 01
vigencia:

ot Emision inicial
version:

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 serd 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, organizar, dirigir, coordinar y controlar los cursos de Postgrado del
Departamento, segun el area de conocimiento.

b) La supervision académica y planificacion administrativa del Programa de Postgrado.

¢) Acompafar las actividades de los PPG dando a conocer a la Direccion de Postgrado
todas las decisiones tomadas en forma inmediata.

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

SrOP B la Direccién de Postgrado la integracién de Mesas Examinadoras para

.- % e Tesis de Maestria y Doctorado, las cuales deberan estar conformadas de

L Ry fé a la Direccién de Postgrado la/sustitucion de profesorgsyy la separacion de

\ I s — - o -

\%} lo estipulado en el Reglamento de Tesis-de Postgrado de la UNA.
Bkl

’tuJ}?

; wf decisiva influenct
ifica decisiva influencia
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POSTGRADO

g)

h)

i)

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

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 el cual debe ser remitido luego
de los 15 dias de la conclusion de cada etapa o curso; deberad contener la evaluacion
del proceso ensefanza - aprendizaje.

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 Direccidn de Postgrado para su archivo correspondiente.

Ejercer otras funciones referentes al PPG que le fueron asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

g)

h)

)

k)

)

Planear y organizar la disponibilidad de los recursos necesarios para la apertura del
PPG.

Formular el Plan de Desarrollo y el Programa Operativo Anual del PPG, informando al

Director de Departamento y al Director de Postgrado.

Gestionar la publicaciéon de la convocatoria de su programa de acuerdo con lo
establecido por la Direccion de Postgrado.

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

Proponer a la Direccion 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.

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

Coadyuvar al cumplimiento de la administraciéon y de mantener actualizada la
informacién en el Sistema Académico.

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

Efectuar la evaluacion al finalizar cada edicidon, asi como someter al analisis vy
evaluacion de las instancias correspondientes a las modificaciones que, como resultado
de la evaluacion, se propongan para convocar nuevamente.

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.

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

EB{QQda]‘IO académico de actividades, plan y programa de estudio, asastenaa del

tras derivadas de

o) ta y g'decisiva influencia
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POSTGRADO

las necesidades académicas y del programa.
n) Otras funciones asignadas por la superioridad.

FUNCIONES ESPECIFICAS (Programas financiados por el CONACYT)

a) Confirmar el plantel docente nacional e internacional de las asignaturas a ser impartidas
en la Maestria segun 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
Direccion de Administracion y Finanzas de la FIUNA.

d) Coordinar la contratacion 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) Acompanar 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.

I) Apoyar las actividades dentro del proceso de Acreditacidon en el Modelo Nacional de la
ANEAES.

m) Realizar actividades relacionadas al seguimiento de egresados.

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

0) 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) Elaboracion 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 difusidon entre alumnos de los puntajes obtenidos en examenes parciales y

.ﬁﬁnales, asi como en trabaJos complementarlos

. *ﬂe extension dentro del programa. ‘
"'_CIIItar la comunicacion entre el CONACYT Docentes; Instrtuoon Asociada y

\ e’f segulmlento y evaluacion ante el CONACYT de ]os alurpﬂp,s\con Incentivo
disidnt: Ser wnd st wf;‘ m&amnoawl’nwnu reconocida por sus procesos académicos inovadores, su alta plufucaazd'aaf rretfich y su decigita influencia
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sobre el avance y cumplimiento de sus actividades dentro del programa.
w) Asesorar, asi como realizar el seguimiento en la definicién, alcance y desarrollo de
trabajos de investigacion de alumnos del programa.

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 la
Universidad, ademas del Reglamento Académico y de Postgrado de la FIUNA, normativas
vigentes en la FIUNA.

« Dominar el estilo de redaccion cientifica.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

~  Demostrar capacidad de coordinacién y manejo de las actividades académicas.

FORMACION ACADEMICA:

= Poseer Titulo de Grado de Universidad Nacional o Extranjera reconocida y habilitada
por autoridad competente, de conformidad a la legislacion vigente en la materia.

«  Poseer preferentemente titulo de Postgrado, Especializacion, Maestria o Doctorado, en
areas afines a las lineas de investigacion de la FIUNA, reconocido y habilitado por
autoridad competente, de conformidad a la legislacién vigente en la materia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Experiencia previa en presentaciones de divulgacion cientifica internacional.

Excelente manejo del Sistema de Postulacion a Instrumentos (SPI) del Conse30w
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.

~  Experiencia o antigliedad minima de cinco (05) afios SImILares al cargo

= Experiencia en la Docencia Universitaria. / ‘

_\presentar acreditacion

il

\:f?" ﬁlg‘& ‘l‘y%uu internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
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Direccionamiento Estratégico

Componente:

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

Subproceso: Gestion de Investigacion

O Estratégico

Nivel de

Cargo: Docente Investigador R Misional
O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial

Cambios en la e Fecha de 30-06-2021

version: 01 | Emision inicial vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

~  Colaborar con el desarrollo de la Investigacion en la FIUNA.

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 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 - pedagodgicas desarrolladas en cumplimiento de la misién
institucional y de los objetivos estratégicos.

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

¢) Realizar las actividades técnico-cientificas de innovacion, 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_ umplimiento de la mision de la UNA. g

\Ra: s actividades de gestion académica, desarrelladas ~para dirigir, coordinar,

ontrolar, gestionar o supervisar actnndades des docentes estudiantes o de

/ s Pl

iy 7
Dkttt siffucilin intermacionalmente reconocida por sus procesos academicos umumn’um S alta pm@ Uzd'a: ifica y su decisiva influencia
6510 fara ef desarrolfo socioecondmico y tecnoligico def pais. NN
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Liderar iniciativas y grupos de investigacion en Ingenieria industrial.

b) Buscar recursos para la financiacion de proyectos de investigacion, en lineas de
investigacion asociadas a Ingenieria Industrial.

c) Captar y gestionar oportunidades de vinculacion 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) Apovar los cursos de postgrado llevados a cabo en la FIUNA, estando a disposicion 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 organizacion.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

= Del Estatuto de la Universidad y de las leyes que regulan las actividades de la
Universidad, ademas del Reglamento Académico, y de Postgrado e Investigacion 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

1 carrera.

= Identificar oportunidades de temas para investigacion cientifica en ambitos de la
Ingenieria Industrial.

FORMACION ACADEMICA:

*  Poseer titulo universitario en Ciencias de Universidad Nacional o Extranjera reconocida
y habilitada por autoridad competente, de conformidad a la legislacion vigente en la
materia.

i dfs‘ﬁu.
m:%fﬁrm Ente doctorado.

/<
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EXPERIENCIA PROFESIONAL:

= Estar categorizado en el PRONII (preferentemente, no excluyente).

= Haber participado de un proyecto de investigacion en calidad de investigador, y/o
haber coordinado algun proyecto de investigacion (preferentemente).

= Tener capacidad para la investigacion demostrada por: Libros, capitulos de libros,
monografias o articulos cientificos.

= Poseer publicaciones en eventos internacionales en los Ultimos cinco (05) afios.

= Poseer publicaciones en revistas cientificas arbitradas en los dltimos cinco (05) afos.

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

= Poseer una linea de investigacion afin a la carrera de Ingenieria Industrial.

= Manejo de idioma inglés (excluyente), demostrable mediante publicaciones realizadas
en este idioma, mediante documentaciones d/e eursosmeallzados 0 entrevista en ese

_~fdrma. Portugués u otro idioma adicional (ud excluyente) s I \A

Visién: Ser una institucion interacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su afla productividad cientifica y su decisiva influencia
en los temas refevantes para ef desarrollo socivecondmico y teenoldgico del pais.
Walores: Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia,
Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pdgina 16 de 43
E-mail’ secretana@ing una, pry




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

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA -
INDUSTRIAL Version: 01
" - Pagina: 17/43
COORDINACION DE GRADO DE INGENIERIA Res. bos ookl
CARGO: COORDINADOR DE GRADO

Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestion de Grado

@ Estratégico

Nivel de

Cargo: Coordinador de Grado Autoridad:

O Misional

O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial

Cambios en la T wes Fecha de 30-06-2021
version: 01 | Emision inicial vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

= Establecer y coordinar los procesos necesarios que garanticen la formacion 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:

= Docentes de |la Carrera.
= 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 de Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:

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

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

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

CIQNES\ SN CIFICAS
L E,\ l“\'{bﬁ procesos académicos y administrativos relaCIOnados a las actividades de
'Qrﬁé\: \del Departamento. e RN

r i fgs docentes dependientes de su coordmacmn para trazar planes y elaborar
t1v1dades académicas del area.

ifica y sydecistva influencia
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CARGO: COORDINADOR DE GRADO

c) Supervisar e informar periédicamente los avances de los contenidos programaticos.

d) Organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso ensefanza-
aprendizaje de la carrera.

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

f) Contribuir con los anélisis 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.

i) 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 designacion por escrito de los posibles
reemplazantes docentes adjuntando el curriculo correspondiente a cada reemplazante
propuesto.

k) Precautelar que la ensefianza no quede resentida en los casos de ausencia de
profesores por motivo de salud, cursos de capacitacion, becas, etc.
I) Realizar el control y seguimiento académico de los estudiantes coordinadamente con el

Programa de Apoyo al Estudiante (PAE).

m) Gestionar la atencidon y orientacion 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 gestion de autoevaluacion y evaluacion de la carrera en conjunto con la
Coordinacion de Aseguramiento de la Calidad.

q) 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).

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

s) Promover la capacitacion y actualizacion profesional de sus docentes y funcionarios, en
actividades de 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 actualizacion continua de los planes y
programas de estudios de sus catedras y que estén en funcion a las politicas
académicas determinadas por la FIUNA.

D\control de la implementacion del plan de trabajo segln lo presentado por el

atedra para dar cumplimiento al Art. 12 del-Reglamento Académico.

,\’n oponer, verificar y evaluar ogﬂr‘fﬁnid-atfegg_;.y_"ac;ividades de pasantia

X:Iﬁ@‘ te por los estudiantes, conformie al Reglamente de Rasantia.

ren.toda actividad de formacion académica que'involucra al Departamento.

Sl il wd
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CARGO: COORDINADOR DE GRADO

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 Homologacion 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 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, ademas 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.

* Qrientacion 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: JEONEEDE o

_=—Fxperiencia en funciones similares al cargo. /57 7 < n :\6 /
) N { o ;i
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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

Estratégico
. .. Nivel de o
Cargo: Coordinador de Extension S O Misional
O Apoyo
Dependencia: Departamento de Ingenieria Industrial
Cambios en la 01 | Emisién inicial Fecha de 30-06-2021
version: vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

= Planificar, evaluar y ejecutar actividades de extension universitaria, relacionados al 4rea
de conocimiento del Departamento, en cumplimiento de los fines de la Institucion.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

* Director de Departamento.
SUPERVISA A:

* Funcionarios a su cargo.
SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Gestionar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades de
extension del Departamento.

b) Elaborar la agenda de actividades de extension y prestacion de servicios.

¢) Articular con la Coordinacién de Laboratorios del Departamento, el uso de equipamientos,
insumos e infraestructura para la prestacion de servicios.

d) Difundir las reglamentaciones, fines y misién relativos a la extension universitaria vy

LN on de servicios intra y extramuros.

4 los estudiantes y los docentes en los tram|tes correspondlentes a la formulacion

h‘é\taaon de actividades de extension. e AN

el phocedlmlento previsto para la revision del perf'l de egreso m

b

7] Var v

- '@i /ﬂcwn internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta-productiviflad ciengif¥a ysu decisiva influencia
ihipaiites para ef desarrollo socioeconémico y tecnoligico del pais. \ )
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CARGO: COORDINADOR DE EXTENSION

g) Gestionar los mecanismos de relacionamiento con el sector préductivo v aplicar estrategias
para el pleno aprovechamiento de estos.

h) Relacionar y vincular a la FIUNA intra y extramuros con instituciones, organizaciones,
agencias de cooperacién y empresas, con miras a la realizacion de proyectos de extension
y prestacion de servicios.

i) Monitorear y evaluar actividades de extension y prestacion de servicios.

j) Promover la participacidn de referentes académicos en temas de interés nacional en éreas
especificas del Departamento.

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

) Coordinar actividades de extension y prestacion de servicios afines al Departamento en
conjunto con la Direccion de Extension de la FIUNA.

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

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

0) Sistematizar el registro y aplicacion 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 Extension,
Consejo Directivo v a la Direccion de Extension del Rectorado a través de la Direccion del
Departamento.

q) Apoyar la gestién de autoevaluacion y evaluacion de la carrera en conjunto con la
Coordinacién de Gestion de la Calidad.

r) Emitir un informe general de autoevaluacion de la Coordinacion.

s) Participar en las reuniones de la Comision Asesora de Extensidén Universitaria 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) Representar a la FIUNA en temas relacionados a la Extension y los Servicios en los @mbitos
gue 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

3 =
RN P

kopsabilidad. s N

azgQ
: \relacionamiento interpersonal.
o 'aip?ﬁljﬁégl de analisis y organizacion
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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 Extension de la FIUNA, normativas
vigentes en la FIUNA.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

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

= (Capacidad para liderar grupos de trabajo.

= Capacidad de organizacion.

* (Capacidad de relacionamiento.

* Buen desarrollo interpersonal.

= Qrientacion al logro.

FORMACION ACADEMICA:

* Poseer Titulo de Grado en Ingenieria, del drea de conocimiento del Departamento, de
Universidad Nacional o Extranjera reconocida y habilitada por autoridad competente, de
conformidad a la legislacion vigente en la materia.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

=
= Experiencia.en funciones similares al cargo. %
.2 éﬁg@géﬁmama docencia universitaria ’
m} “—‘::.'l-ﬂ-“ : X \a".‘\ l r=l :
';('::_ l":f T _;."‘\\\ N ’.\'\\
NI 7\
; ail
=
Visidn: Ser una mstitucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos tnnovadores, su alla productividad cientifica y su decistva influencia

en los temas relevantes para el desarroffo socioecondmico y tecnoligico def pais.
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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

2 0O Misi
autoridad: Misional

Cargo: Coordinador de Laboratorios

O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial

Cambios en la 01 | Emision inicial Fecha de 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 a parametros de calidad y seguridad.

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, operacion 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
;h\ jos para la actualizacion y renovacion de equipos e instrumentos de los

.““"ipﬁﬁﬁ?c@n’ les recursos didacticos, a través de cooperacnones tecmcas Con organismos

U\(\M/ f?“l‘/" l( V l

para Lt’-tﬁimn)ft’b socioecondmico y Lr.rrwf'(lgrc o de fptm

iso, Iniegridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
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CARGO: COORDINADOR DE LABORATORIOS

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) Disefiar, en coordinacion con los profesores y jefes de laboratorios, nuevos cursos en el
area tecnoldgica competente a cada laboratorio y proponer la creacion 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 préactica y calidad de los servicios ofrecidos en los laboratorios del
Departamento.

i) Revisar los resultados de las auditorias y definir las acciones correctivas y preventivas
necesarias, de aquellos laboratorios acreditados ante organismos pertinentes.

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

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

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 evaluacion de la carrera en conjunto con la
Coordinacion de Gestion de Calidad.

o) Implementar la prestacion de servicios a las empresas publicas y privadas, segin sea su
competencia juntamente con las Coordinaciones de Investigacion, Postgrado y Extension
del Departamento.

p) Definir la implementacion 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 situacion 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. T

&iwtg\i"&' e (&7 hacionalmente reconocida por sus procesos académicos mnoma’om sidfta-productividad cintifica y su decisiva influencia
enTﬁm@: reler 7 &@9 desarrolfo socioecondmico y teenoldgico del pais,
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Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Cagina 24 di 43
E-mail} secretaria@ing una.py




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

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

INDUSTRIAL Vf—‘l’fién: 01
3 Pagina: 25/43
COORDINACION DE LABORATORIOS Res. 393,/2021

CARGO: COORDINADOR DE LABORATORIOS

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 Gestion de la Calidad para laboratorios.

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

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

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

* (Capacidad para liderar grupos de trabajo y trabajo en equipo.

= Capacidad de organizacion.

* (Capacidad de relacionamiento.

= Buen desarrollo interpersonal.

= Qrientacion al logro de los objetivos.

* Manejo de equipos de laboratorios.

* Facilidad de expresion.

FORMACION ACADEMICA:

* Poseer Titulo de Grado en Ingenieria del area de conocimiento del Departamento, o de
Administracion de Empresas de Universidad Nacional o Extranjera reconocida y
habilitada por autoridad competente, de conformidad a la legislacidon vigente en la

| materia.
| EXPERIENCIA PROFESIONAL: v N
= Experiencia en funciones similares al cargo.  , / .
{,_:r-i—eﬂnqa @n la Docencia Universitaria. " B o)) TR\ \ /m

Vision: Ser una institucion intemacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestion de laboratorios

O Estratégico
; Nivel de TE—
Cargo: Jefe de Laboratorio s Misional
O Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial
Cambios en la e | Fecha de 30-06-2021
7 01 | Emision inicial - :
version: vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

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

laboratorio.
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) Operacion, mantenimiento, administracion 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 prestacion de servicios a las empresas publicas y privadas, segun sea su
competencia, aplicando las buenas practicas de calidad de los servicios ofrecidos en el
Laboratori,. estableudos en la politica de calidad de la FIUNA.

) Gestionar at:crenes oportunas para mantener el summlstro adecuado de insumos utilizados en

3 reahzacmn (ie racticas. Z :

P amﬁcar y wgllar\la gjecucion de los servicios ofreodos por el Laboratorlo

mmsdr ras i;aﬁ*eas desarro!ladas por los alumnos y grupos de: investi ?aoon que realizan

gt é&j/ntzmacromﬁnmu reconocida por sus procesos acadtmicos mﬂw(cm'um su afta productividdd cie
sita el desarrollo socioeconémico y tecnofigico del pais / -
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g) Velar por el buen funcionamiento y manejo de los equipos y maquinarias en el laboratorio a
su cargo.

h) Brindar orientacion 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 capacitacion ofrecidas para el manejo de equipos y softwares
disponibles en el laboratorio, para docentes y estudiantes.

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

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

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

0) Solicitar la adquisicion de insumos y repuestos para el mantenimiento de los equipamientos e
instrumentos, tanto de caracter preventivo como correctivas.

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

q) Disefiar 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 tecnolégica de los equipamientos de los Laboratorios, asi como la
adquisicién 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.

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 Gestion de la Calidad para laboratorios.
: 'Hf-;Com\g@ﬂ:mento de métodos estadisticos (andlisis de datos y aseguramiento de las
Ao = meﬁ”elones)

QUERIDAS POR EL CARGO:
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= 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 0 Carreras afines del drea 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: T

* Experiencia en funciones similares al cargo.

/—(Jixperiencia en la Docencia Universitaria.
T __)/,_:r"' TONAT

Vision: Ser una institucion interacionalmente reconocida por sus procesos acadénncos innovadores, su alla productividad cientifica y su decisiva influencia
en los temas relevantes para el desarrollo socioecondmico y teenoldgico 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 laboratorios

0 Estratégico

Nivel de

autoridad: Misional

Cargo: Jefe de Laboratorio

O Apoyo

Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial

Cambios en la T Fecha de 30-06-2021
version: 01 | Emision inicial vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

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

laboratorio.
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 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) Operacién, mantenimiento, administracion 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.
¢) Implementar la prestacion de servicios a las empresas publicas y privadas, segin sea su
competencia, aplicando las buenas practicas de calidad de los servicios ofrecidos en el
ratorio, establecidos en la politica de calidad de la FIUNA.
r acciones oportunas para mantener el suministro adecuado de insumos
n la realizacion de practicas. E
\wgllar la ejecucion de los servicios ofrecidos por el Laboratorrp
3 Ias tareas desarrolladas por los alumnos y grupos de mvestlgacmn que
AT ,pt{éc’clcas en los laboratorios. )

I [/
/A /D
'8 20 Fucion internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alla praafuch vidad ciegded Yo decisipd influencia
eWiintes para el desarrollo socioecondmice y teenoltgico del pais.
=Compromiso, Integridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia.
Teléfono: 585 581 /4 - Casilla de Correo 765 - Pdgina 19 dvd3
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g)

h)
i)

)

k)

p)
a)
r

s)
£)

y)

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

Brindar orientacion y asesoramiento en el Trabajo Final de Grado.

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

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

Organizar las acciones de capacitacion ofrecidas para el manejo de equipos y softwares
disponibles en el laboratorio, para docentes y estudiantes.

Realizar control y verificacion periddicos de la existencia y estado de los equipos
mediante los inventarios correspondientes.

Programar y realizar el mantenimiento de los equipos e instrumentos a su cargo.
Elaborar la programacion de las clases practicas del departamento.

Solicitar la adquisicion de insumos y repuestos para el mantenimiento de los
equipamientos e instrumentos, tanto de caracter preventivo como correctivas.

Supervisar la ejecucion del plan de calibraciéon y mantenimiento preventivo de los
equipos e instrumentos de medicion.

Disefiar nuevos cursos en el area tecnoldgica competente al laboratorio a su cargo y
proponer la creacion de estos.

Controlar y administrar el uso correcto de los equipos e instalaciones de los laboratorios.
Controlar el ingreso de las muestras a ensayar y resultado de las mediciones.

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

Elaborar y proponer el presupuesto del laboratorio a su cargo.

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

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.

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

co OCII!uENTOS Y CAPACITACION:

/ f’/’ VN

i internacionaimente reconocida por sus procesos acadénmicos mrmu«zdbm su alta pma’uctrmd’ad’ clengi

ra ef desarrollo socioecondmico y tecrolSgico del pais.

Tntegridad, Respeto, Solidaridad, Transparencia,
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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.

= Orientacién al logro.

= Manejo de equipos de laboratorios

* Facilidad de expresion.

FORMACION ACADEMICA:

= Poseer Titulo de Grado en Ingenieria o Carreras afines 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.

-

n funciones similares al cargo. MO T 3
la Docencia Universitaria. ' ' D

EXPERIENCIA PROFESIONAL: o

Sdsion: Ser una institucion internacionalinente reconocida por sus procesos acadimicos innovadores, su afta productividad cientifica y su decisiva infTuencia
en los temas refevantes para el desarrollo socioeconimico y teenofigico del pais,
Halores: 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 laboratorios
0 Estratégico
; . Nivel de e
Cargo: Jefe de Laboratorio R E Misional
O Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial
Cambios en la e Fecha de 30-06-2021
5 01 : z
version: Emision inicial vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

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

laboratorio.
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 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) Operacion, mantenimiento, administracion 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
(;lamanden mfraestructura de pruebas y expenmentacwn

,"Z]ﬁﬁn de précticas.

W s V7

et st Wmu rnacionalmente reconocida por sus procesos académicos fn.n.:wm.ﬁma sw alta productie ad' cipnt)
i ‘F- a el desarroflo socioecondmico y tecnoldgico del pais. ; A
nLegnd’aa" Respeto, Solidaridad, Transparencia, g
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g)

h)
)

i)

9
s)
t)

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
préacticas en los laboratorios.

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

Brindar orientacion y asesoramiento en el Trabajo Final de Grado.

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

Elabora los informes técnicos solicitados, a partir de los datos proveidos por los tecnlcos ‘
del laboratorio.

Organizar las acciones de capacitacion ofrecidas para el manejo de equipos y softwares
disponibles en el laboratorio, para docentes y estudiantes.

Realizar control y verificacion periddicos de la existencia y estado de los equipos mediante
los inventarios correspondientes.

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

Elaborar la programacion de las clases practicas del departamento.

Solicitar la adquisicion de insumos y repuestos para el mantenimiento de los |
equipamientos e instrumentos, tanto de caracter preventivo como correctivas.

Supervisar la ejecucion del plan de calibracidon y mantenimiento preventivo de los equipos
e instrumentos de medicion.

Disefiar nuevos cursos en el area tecnoldgica competente al laboratorio a su cargo y
proponer la creacion de estos.

Controlar y administrar el uso correcto de los equipos e instalaciones de los laboratorios.
Controlar el ingreso de las muestras a ensayar y resultado de las mediciones.

Plantear la adecuacion tecnoldgica de los equipamientos de los Laboratorios, asi como la |
adquisicion de equipos e instalaciones que optimicen los recursos didacticos.
Elaborar y proponer el presupuesto del laboratorio a su cargo.

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

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.

L

—__ CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO
‘ cmoa{@mos Y CAPACITACION: 2

@\'\uto de la Universidad y de las leyes que regulan las act|V|dades de la
d ademas del Reglamento Académico y normativas VIQentes en la FIUNA.

DeT\Es
Univ

n internacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cg ically s degieta influencia
LS / ara ef desarrollo socioecondmico y tecnoligico del pais. 4 ‘
/Irl.LLJnd'acf Respeto, Solidavidad, Transparencia.
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= Conocimientos sobre temas de Gestion de la Calidad para laboratorios.
~ Conocimiento de métodos estadisticos (analisis de datos y aseguramiento de las
mediciones).

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

- Demostrar capacidad de manejo de las actividades técnicas requeridas para el drea.
= Capacidad para tomar decisiones y trabajar bajo presion.

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

= Capacidad de organizacion.

» Capacidad de relacionamiento.

= Buen desarrollo interpersonal.

= Orientacion al logro.

= Manejo de equipos de laboratorios

= Facilidad de expresion.

FORMACION ACADEMICA:

= Poseer Titulo de Grado en Ingenieria o Carreras afines 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.

xperiencia en la Docencia Universitaria.

sidn: Ser una institucion intemacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en los temas refevantes para el desarrollo socioecondmico y tecnoldgico def 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 laboratorios

O Estratégico

; o : Nivel de -
Cargo: Técnico de Laboratorio B e O Misional
@ Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ingenieria Industrial
Cambios en la N Fecha de 30-06-2021
i 01 | Emision inicial vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

= Implementar las actividades programadas de los laboratorios, relativas al funcionamiento
de estos.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Jefe de Laboratorio.
SUPERVISA A:

= No aplica.
SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal sera reemplazado por un funcionario designado por el
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 a las
normas y objetivos establecidos.

b) Dar cumplimiento 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 realizacion de los ensayos, practicas
y experimentos laboratoriales.

¢) Organizar el laboratorio.

"‘Pépacar los equipos y llevar su mantenimiento.

Y, - i
u decisiva influencia

/ ',F’

vb}'iinan({nd Rupeln \uﬁf{an:facf ’Tmmp.:m.ncm
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h) Identificar 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 calibraciéon y mantenimiento preventivo de los equipos e
instrumentos de medicion.

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 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 Gestion de la Calidad para Laboratorios.
= Conocimiento de normas técnicas del Laboratorio.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

| = Capacidad de observacién y atencion al detalle.
=~ 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.
= QOrientacion al logro.
= Manejo de equipos de laboratorios.

FORMACION ACADEMICA:

= Especialista técnico o personal idoneo de nivel secundario.
= Estudiante de Ingenieria en especialidades afines al area de conocimiento del
Departamento. TN

-

NCIA PROFESIONAL:

e )ﬂ?}% realizacion de ensayos incluidos en el alcance del laboratorio.

WViisién: Ser una institucion internacionalinente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en los temas relpvantes para el desarrollo socioecondmico y tecnolégico def pais.
Valores: Compromiso, Integridad, Respeto, Sofidaridad, Transparencia,
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestion de laboratorios

| O Estratégico
| - . : Nivel de e
Cargo: Técnico de Laboratorio e O Misional
X Apoyo

' Dépeﬁdencia-: Departamento de Ingenieria Industrial

Cambms en la 01 | Emisién inicial Ifgcha (_:Ie 30-06-2021
vers:on' i vigencia:

Wi OBJETIVO DEL CARGO |

Implementar Ias actlwdades programadas de los laboratorios, relatlvas al func1onam;ento de
estos.

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) 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 la utilizacién 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 realizacion de los ensayos, practicas y

experimentos laboratoriales.
¢). O-rgamzar el Iaboratorlo

zar muestras.
?nar los resultados de los ensayos, practicas y experlmentos laboratoriales.
esultados de los analisis realizados al Jefe de Laboratorio.

J_F

ehgros en el laboratorio y evaluar los riesgos. -
7 p il | T

e mac:om[mmtz r..cnnomd'a pm sus pmcmm m:azﬂmrcos innovadores, su alte productividall ciektXica y s decisiva influencia

Valbris: ewnprbm:m {nzegm{aa" I\‘;'spua Suf duridad, ".'l’rmupmmcm
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1) Preparar los materiales de apoyo a la docencia.
i) ‘Elaborar la ejecucién del plan de calibracién y mantenimiento preventivo de los equipos e
instrumentos de medicion.
k) Otras func10nes mherentes al cargo, que le sean asngnadas por el super:or mmedlato

' ||| CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

. Honest|dad

»  Responsabilidad.

. Liderazgo.

'+ Buen relacionamiento interpersonal.
. Capaadad de analisis y organizacion.

i CONOCIMIENTOS‘ Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONDCIMIENTOS 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 Gestion de la Calidad para Laboratorios.

= Conocimiento de normas técnicas del Laboratorio.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Capacidad de observacion y atencién al detalle.

= (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.
_t=" Conocimientos informaticos y procesamiento de textos.

= . Capacidad de relacionamiento.
' '=+Buen desarrollo interpersonal.

= Orientacion al logro.

® Manejo de equipos de laboratorios.

FORMACION ACADEMICA:

= Especialista técnico o personal idoneo de nivel secundario.
* Estudiante de Ingenieria en especialidades afines al area de conocimiento del
Departamento.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:.

g Lﬁgén Ser una institucion interacionalmente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
¢l fos temas rélrvarites para el desarrollo socioecondmico y tecnoligico del pars.
I Va.’brzr (‘ompmmrso Tntegridad, Respeto, Sofidanidad, Transparencia.
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Componente. Direccionamiento Estratégico

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

Subproceso: | Gestién de laboratorios

| O Estratégico
' - ; Nivel de ' e
Cargo: i Téecnico de Laboratorio Tl O Misional
| Apoyo
bebenderic'i'a: Departamento de Ingenieria Industrial
Cam_b)qs en la 01 | Emisién inicial Fecha de 30-06-2021
version: | | | vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO ‘

= Implementar las actlwdades programadas de los laboratorios, relatlvas al funC|onam|ent0
de estos.

| NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:
= Jefe de Laboratorio.
SUPERVISA A:
= No aplica.
SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal seréd reemplazado por un funcionario designado por el
Director de Departamento a propuesta del Coordinador de Laboratorlos

' 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 procedlmlentos e instructivos que describen las operaciones relativas
a la utilizacion de equnpamlento 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 realizacion de los ensayos,

practicas y experimentos laboratoriales.

Organizar el laboratorio.

_‘___Preparar los equnpos y llevar su mantenimiento.

« car Jos peligros en el laboratorio y evaluar’ lbs nesgos

w’,/ /! | (TSR TN il P

".il]d(/ in trztcnmcwua[m nte recorwcrd’a por sus proceso: acrzai'mu:m mnwmﬁvrzs, S q[m pro:f roidagpCreniifiad y su dgetiva influencia
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i) Preparar los materiales de apoyo a la docencia.
j) Elaborar la ejecucién del plan de calibracion y mantenimiento preventivo de los equipos
e instrumentos de medicion.

k) Otras funaones inherentes al cargo, que le sean asngnadas por el super:or mmedlato

CUALIDADES REQUERIDAS POREL CARGO

= Honestidad.
= Responsabilidad.

= Liderazgo.

= Buen relacionamiento interpersonal
= CapaCIdad de anahsls y organlzacmn

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 Gestién de la Calidad para Laboratorios.
= Conocimiento de normas técnicas del Laboratorio.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= (Capacidad de observacién y atencién al detalle.

= 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.

= QOrientacion al logro.

= Manejo de equipos de laboratorios.

FORMACION ACADEMICA:

= Especialista técnico o personal idoneo de nivel secundario.
= Estudiante de Ingenieria en especialidades afines al area de conocimiento del
Departamento.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

e

xpenehc;a en realizacion de ensayos incluidos en./]""alcance‘de\ laborator[o

[

Vision: Ser una institucion internacionalinente reconvcida por sus procesos académicos tunovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en [os temas relpvantes para el desarvollp socioceondmico y teenoligico del pais.
Vatores: Compromise, Integridad, Respeto, Sofidaridad, Transparencia,
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Brocese ! Gestion de Departamento/Gestion Secretaria
Subproceso:
0O Estratégico
Cargo: Secretaria/o de Departamento Mivellde O Misional
go: P Autoridad: b2
X Apoyo
Dependencia: Departamento de Ingenieria Industrial
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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 serd reemplazado por uno de los funcionarios de la

Direccion designado por el Director.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:

a)

b)
c)

d)
e)

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

Mantener actualizado el sistema informatico de la dependencia.

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

Mantener actualizado un sistema de archivo digital y documental de la dependencia.
Brindar apoyo en la presentacion de Trabajos Finales de Grado y defensas de Tesis
de Postgrados de las carreras y programas vinculadas al Departamento.

Realizar el inventario de los documentos a ser archivados.

Controlar el orden y limpieza del sector y comunicar al érea de limpieza sobre

cualquier servicio necesario.

5o temas relrvantes para el desarrollo socioecondmico y tacnu&:‘gico def pais.
f ‘alores: Compromiso, .fmf,grm’ad' Respeto, Solidaridad, Transparencia,
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ingresados y en caso de consultas o reclamos interno y externo.

¢) Proporcionar datos e informaciones referentes a documentos existentes en archivo,
necesarios para la toma de decisiones y elaboracién de documentos.

d) Tramitar notas internas que requieran la aprobacién del Director.

e) Brindar apoyo en la presentacion 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 Direccion.

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 comunicacion 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.

= Dinamico para gestionar su trabajo.

= Discreto y prudente del manejo de la informacion.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

= Conocimientos especificos referentes a Secretariado Ejecutivo, Redaccién, Oratoria.
= Conocimiento sobre Administracion Pdblica.

= Conocimiento del Estatuto de la Universidad y de las Leyes que regula las Actividades
de la Universidad, ademéas 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.

cidad de relacionamiento.

\\\ \\h e\ J a ‘ N 7- = N
CIQﬂ\al logro de objetivos. A
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i wn .St!r una Jmtrtucmn internacionalmente reconocida por sus procesos acadimicos innovadores, ste alta prodifetividad CieNgHiea y su decisiva influencia
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FORMACION ACADEMICA:

= Bachillerato concluido o estudiante universitario de Ultimos afnos de la carrera.

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

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

eriencia en cargos similares, instituciones del seetdF_,_Qﬂ_E:ITCO--_o privado.

s

Vision: Ser una institucion intemacionalimente reconocida por sus procesos académicos innovadores, su alta productividad cientifica y su decisiva influencia
en fos temas relevantes parq el desarrollo socioecondmiico y teenolsgico del pais.
Valores: Compromiiso, Integridad, Respeto, Sofidaridad, Transparencia.
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