“Tradicisn y Excelencimen tn formacisn de Jngenieres”
Desde 1926
Sede Central - Campus de la UNA, San Lorenzo | Sede Isla Bogado, Luque | Filial Ayolas, Misiones.
q

RESOLUCION D N° 951/2023
“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS DE LA FACULTAD’DE INGENIERIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION".
Campus de la UNA, San Lorenzo, 06 de noviembre de 2023.

VISTO:

> Lo dispuesto en el Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién.

> La Ley N© 4995/2013 “De Educacion Superior”.

» La Resolucién 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 Asuncién.

» El Memorandum N° 14/2023 de fecha 13/06/2023 de la Direccidn de Planificacion, por el cual eleva
la propuesta de Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ciencias Basicas
de la FIUNA.

> El parecer favorable del Sefior Decano, Prof. Dr. Ing. Rubén Alcides Lopez Santacruz; y

CONSIDERANDO

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion en su Articulo 84 determina de manera clara
y expresa las atribuciones y deberes del Decano, asignandole en el inciso m) cuando textualmente
dispone: Dictar resoluciones y aplicar sanciones que correspondan de acuerdo con su competencia y
el régimen disciplinario de la UNA.

Que, segln el Art. 2° de la Resolucion CD N°1439/2020/009, por la cual se modifica la Estructura
Orgénica General de la FIUNA, se encomienda a la Direccién de Planificacion la elaboracién de los
Descriptivos de Cargos y Funciones, Manual de Procesos y Manual de Procedimientos de la Facultad.

Que, el Prof. Ing. Carlos Peralta, Director de Planificacion, eleva a consideracién del Decano el Manual
Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de Ciencias Basicas de la FIUNA.

La necesidad de definir los cargos y funciones de los funcionarios de las distintas dependencias de la
FIUNA, con miras a la optimizacién de las capacidades y concretar la misién y 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 INGENIER]IZ’A DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ASUNCION
RESUELVE:

Art. 1°) Aprobar el Manual Descriptivo de Cargos y Funciones del Departamento de
Ciencias Basicas de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional de Asuncion,
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Componente: | Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
. i [IEstratégico
Cargo: Director de Departamento de Nivel de RMisional
L Ciencias Basicas autoridad:
LlApoyo
Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
Cambiosenla | 1 | grgign inicial Fechade N 01/11/2023
version: vigencia:
OBJETIVO DEL CARGO

»  Gestionar el desarrollo del Plan de Estudios de formacién del estudiante de Ciencias Basicas,
la articulacién de los procesos que hacen a la ensefianza aprendizaje, los planes de mejora y
desarrollo de las disciplinas adscritas al Departamento, con indicadores de calidad en
consideracién a las competencias y las necesidades actuales de las carreras.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

=  Decano

SUPERVISA A:

= Secretaria

= Coordinador

= Coordinador de Fisica

«  Coordinador de Ciencias Computacionales
= Coordinador de Matematica Aplicada

= Coordinador de Quimica
SUSTITUCIONES:

—=—_ Fn caso de ausencia temporal serd reemplazado por un Encargado de Despacho designado

210N
%cano, mediante Resolucién.
R/
& I"."l'lg- \

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

departamento.

CIONES ESPECIFICAS:
) Ejercer la representacion del Departamento.

Misién Vision

Formar profesionales en ciencias de la fngenieria, {nnovadores, éticos capaces | Ser una institucién educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacion de Valores

de contributr al bicnestar de la soctedad a través de la aplicactin y difusion del | profesionales en las ciencias de la ingenferia con una sélida oferta de formacion estructurada, | Compromist, Integridad, Etica, Respeto,
conocimicnto cientifico de calidad que son generados en nuestros programas de | iransparente, de calidad, orientada a las necesidades de la sociedad, priorizando las Solidaridad, Transparencia, Excelencta,
fre grado, grado, posgrado y proyectos de tnvestigacion ortentados aresolver las | tnvestigaciones relevantes comprometidas con el modio ambfente y de impacto en cl desarrollo | Equtdad e Inclusividad.

necesidades de la socivdad y contribuir en ol desarrollo nacional. nacional,
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b) Gestionar procesos de actualizaciones en la malla curricular de las disciplinas vinculadas al
departamento, atendiendo al perfil requerido por las carreras.

c) Someter a consideracion del Decano, y por su intermedio al Consejo Directivo, los planes,
proyectos y programas de estudio del Departamento sobre la base de las propuestas de las
Coordinaciones a su cargo.

d) Planificar en conjunto con la Direccién de Finanzas los requerimientos de rubros
presupuestarios para la contratacion del personal técnico y administrativo del
Departamento.

e) Proponer al Decano y por su intermedio al Consejo Directivo, el nombramiento del personal
técnico y administrativo del Departamento y solicitar las medidas disciplinarias que
considere pertinentes.

f) Elevar a consideracién el nombramiento de Docentes Encargados y Auxiliares de Cétedra,
luego de realizado el concurso y la seleccion pertinentes, asi como también el de los
Auxiliares de los Laboratorios de Quimica y Fisica.

g) Coordinar el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje de las asignaturas del
departamento en conjunto con los jefes de catedra.

h) Coordinar el control y seguimiento académico de los estudiantes y de las asignaturas del
Departamento.

i) Gestionar la informacion proporcionada por el Comité de Analisis de Rendimiento
Académico.

j) 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 buen desempefio de las
funciones administrativas y académicas.

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

[) Promover y gestionar la participacion de los Profesores adscriptos al Departamento en los
claustros docentes.

m)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.

= nvocar las reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del
AC
"

mento, segln necesidad.

rj!“é'“ [y Lﬁ R

4 INGE

Tel.: 021 729 00 10 / secretaria@ing.una.py / Casilla de correos 76 aging 2 de 25

Mision

Formar profesionales en ciencias de la ingenieria, tnnovadores, éticos capaces
de contributr al bienesiar de la sociedad a través de la aplicacion y difusion del
conocimiento cienlifico de calidad que son generados cn nuestros programas de
tire grado, grado, posgrado y proyectos de investigacitn orfentados a resolver las
necestdades de la soctedad ¥ contributr en ol desarrollo nacional

Vision

Ser una institucién educativa de exceloncia. moderna, ética e innovadora en la formacion de Valores 3
profesionales en las ciencias de la fngenieria con una solida oferta de formacin estructurada, | Compromiso, Integridad, Etica, Respeto,
transparente, de calidad, otientada & las necesidades de la sociedad, priorizando las | Solidaridad, Transparencia, Excelencia,
investigaciones relovantes compromotidas con el medio ambfente y de impacto en ol desarrollo | Equidad e Inclusividad,

nacioral.
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CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

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

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Capacidad de gestion de las actividades relacionadas a la docencia.
= 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 area 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 Maestria o Especializacion afines al
cargo cuyo titulo ha sido reconocido, convalidado u homologado por la UNA.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

= Experiencia en funciones similares al cargo.
= Experiencia en docencia universitaria.
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Mision Vision

Formar profestonales en ciencias de I ingenieria, tnnovadores, iticos capaces | Ser una institucion educativa de excelencia, moderna, dtica ¢ innovadora en la formaciin de | Valores
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Componente: | Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
UEstratégico
Cargo: Coordinador del Departamento | velde  Misional
rgo; oordinador del Dep aitoridad:
OApoyo
Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
Cambiosenla | ,, | s inicial Bl 01/11/2023
version: vigencia:
OBJETIVO DEL CARGO

= Gestionar los procesos necesarios que garanticen la formacion académica de los estudiantes
de las asignaturas de Ciencias Bésicas, en cumplimiento de los fines de la Institucion.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Director de Departamento.
SUPERVISA A:

= Docentes del Departamento.
« Coordinadores de area.

= 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) Gestionar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades del
departamento.
é@tender todos los aspectos académicos relacionados con las areas de conocimiento del

jonar la distribucion de las secciones para los docentes de las asignaturas del
rtamento, habiendo definido en detalle las necesidades de las catedras.
der a estudiantes y profesores.

ES ESPECIFICAS:
\o
E ING ,,53\" Convocar a los docentes dependientes del departamento c v BY e drazanplanes y
solicitar la elaboracién del plan de actividades académicas dg ' en. confemto\con los

coordinadores de érea.

Misidn

Formar profesionales en cencias de la ingenteria, innovadores, éticos capaces
do contribuir al bienestar de la sociedad a través de la aplicacion y difuston del
conoctmitento cientifico de calidad que son generados en nuestros programas de
pre grado, grado, posgrado y proyectos de investigacion orientados a resolver las
necesidades de la soctedad y contributr en ol desarrollo nactonal

Vision \

Ser una institucion cducativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacion de
profesionales en las ciencias de la tngenteria con una solida oferta de formacitn estructurada,
transparenle, de calidad, orientada a las necesidades de la sociedad, priovizando [as
investigaciones relevantes comprometidas con ol medio ambiente y de impacto en el desarrollo
nactonal.

Compromiso, Integridud, Elica, Respeto,
Solidaridad, Transparencia, Excelencia,
Equidad ¢ Inclustvidad.
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c) Apoyar la generacién e implementacion de cursos de capacitacién continua para
docentes y auxiliares.

d) Requerir de los docentes que prestan servicios al departamento, el planeamiento
semestral de su asignatura y el correspondiente Curriculum Vitae actualizado.

e) Apoyar la gestién de autoevaluacién y evaluacion del departamento en conjunto con la
Coordinacion de Aseguramiento de la Calidad.

f) Gestionar el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje de las asignaturas del
departamento en conjunto con los jefes de cétedra.

g) Coordinar las reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del
Departamento, seglin necesidad.

h) Participar en las actividades de formacion académica del Departamento, segln
necesidad.

i) 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.

j) Orientar a los estudiantes en los trémites correspondientes a la convalidacion y
equivalencia de estudios.

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 anélisis 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:

™

— }&@strar capacidad de coordinacién y manejo de las actividades académicas.
lad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.
ag@ad para liderar grupos de trabajo.
d de organizacion.

conocimiento cientifico de calidad que son generados en nuestros programas de

idad de relaci iento. ZON
A eI-aC|onam|ento ‘\PC\ON% .
sk esarrollo interpersonal. A - *ﬂs\;\
hpe Worentacion al logro. k7 f G\ B\
i > , N W
. = {1 ,\ =
\FORMACION ACADEMICA: | (AN
j( Poseer Titulo de Grado en Ingenieria, del area de conocimi el Dep 0, de
“ TS A&
g, 5 -DECANAY r?ﬁ\ “
. SJAD DEC=
Tel.: 021 729 00 10 / secretaria@ing.una.py / Casilla de corregs 765 ina
Vision
Formar profesionales en ciencias de la ingenferia, innovadoros, éticos capaces | Ser una institucion educativa de excelencia, moderna, &tica ¢ innovadiyalen la formaciin de | Vlores

do contribuir al benestar de la socicdad a Iravés de la aplicacion y difusion del profesionales en las ciencias de la ingerieria con una sdlida oferta de foMhacion estructurada, Compromiso, Integridad, Etica, Respers,
transparenle, de calidad, oricrtada a las recesidades de la sociedad, priovizando las | Solidaridad, Transparencia, Excelencia,

pre grado, grado, posgrado y proyestos de fnvesligacion orientados aresolver las | inyestigaciones relevantes comprometidas con ol medio ambiente y de impacto en ¢l desarrollo | Equidad ¢ Inclustvidad.
necesidades de la sociedad y contributr en ol desarrollo nacional. nacional,
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conformidad a legislacion vigente en la materia.

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

universidad nacional o extranjera reconocida y homologada por autoridad competente, de

=  Preferentemente egresado de Postgrado a nivel de Maestria o Especializacidn afines al

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

=  Experiencia en funciones similares al cargo.
=  Experiencia en docencia universitaria.
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Mision Yision

Formar profesionales en ciencias de la ingenferia, tnnavadores, éricos capaces | Sor una mstitucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacién de
de conirthuir al bienestar de la sociedad a través de la aplicacion y difusion del profestonales en las ciencias de la ingenteria con una solida oferta de formacién estructurada,
conocimiento clentifico de calidad que son generados en nuestros programas de transparenie, de calidad, orientada a las necesidades de la sociedad, priovizando las
progrado, grado, posgrado y proyectas de invesligacidn arientados aresolver las | fnyostigaciones relevantes compromeiidas con ¢l medio ambiente y de impacto en ol desarrollo
necestdades de la sociedad y contribuir en ol desarrallo nacional. nactonal.

Valores

Compromiso, Integridad, Elica, Respeto,
Soltdaridad, Transparencia, Excelencia,
Equidad ¢ Inclustvidad.
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Componente: | Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
| OEstratégico
Cargo: Coordinador de Fisica e RMisional
i o autoridad:
LIApoyo

Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
Cambios en la veeFon sansomin Fecha de

01 i i 01/11/2023
e Emisidn inicial e J11/

OBJETIVO DEL CARGO

= Gestionar actividades relacionadas a la ensefianza, investigacion y de proyeccion social en lo
concerniente a las asignaturas que integran el drea de conocimiento de la coordinacién, en
cumplimiento de los fines de la Institucidn.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Director de Departamento.
SUPERVISA A:

= Docentes de la Carrera.

= Jefe de Laboratorio de Fisica.
= 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 de Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:
a) Atender aspectos académicos relacionados con las areas de conocimiento de la direccion.
b) Gestionar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades del area

de conocimiento a su cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Gestionar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades de
grado del Departamento.
b) Convocar a los docentes dependientes de su coordinacién para trazar planes y elaborar el

Misién

conodimiento cientifico de calidad que son geremmd transparente, de calidad, orientads a las recesidades de la sociedad, priorizando las | Sofidaridad, Transparencia, Excolencia,
pre grado, grado, posgrado y proyectos de investigacion orienlados a resolver Ias | nyestigaciones relevantes comprometidas con ¢l medto ambiente v de impacto on ol desarrollo | Equidad e Inclusividad.
necesidades de la sociedad y contributr en ol desarrallo nacional nactonal,




Facultad de Ingenieria - Universidad Nacional de Asuncién

DESCRIPTIVO DE CARGO Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS Res. D N° 951/2023
COORDINACION DE FiSICA Versién: 01
CARGO: COORDINADOR Pagina: 8/25

e) Organizar cursos de capacitacidon dirigidos a docentes y estudiantes sobre temas del area
de conocimiento a su cargo.

f) Promover la creacion de escuelas de iniciacion cientifica en el area.

g) Fomentar la investigacion en el drea y sus aplicaciones.

h) Gestionar a los estudiantes los tramites correspondientes a la convalidacion y equivalencia
de estudios.

i) Promover actividades y proyectos complementarios correspondientes al area que permitan
el logro de los propositos del perfil del egresado de las Ciencias Bésicas.

j) Apoyar la gestion de autoevaluacion y evaluacion de las asignaturas de area en conjunto
con la Coordinacion de Aseguramiento de la Calidad. '

k) Coordinar reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del area de
conocimiento a su cargo.

I) Apoyar las actividades de formacidon académica que involucra al Departamento seguln
necesidad.

m)Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior inmediato
con miras a concretar los objetivos institucionales.

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

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

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

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

r) Llevar el control de la implementacion del plan de trabajo segtin lo presentado por el Jefe
de Catedra para dar cumplimiento al Art. 12 del Reglamento Académico.

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

=  Honestidad

= Responsabilidad

= Liderazgo

*  Buen relacionamiento interpersonal
= Capacidad de anélisis 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: _

= Dem capacidad de coordinacién y manejo de las actividade

) i Wnejar situaciones conflictivas y tomar decisio ies.
. 2 ar grupos de trabajo.

=l gafizacion.

=

S RAT IR IS

A\ /)
\ - Q21 729 00 10 / secretaria@ing.una.py / Casilla de correo
Mision 4\ X
oS AL

Vision

Formar profesionales en ff CHETR {éticos capaces | Ser una nstitucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora er la Jormacién de
de contributr al Mer‘mtar de laY : on y difusién del | profesionales en las ctoncias de la ingenieria con una solida oferta de formacion estructurada,
conodimtento clentifico de calidad en nuestros rogramas de | transparente, de calided, orientada & las necesidades de la sociedad, priovizando las

pre grado, grado, posgrado y proyectos de investigacion orientados a resolver las
necesidades de la sociedad y contributr en ol desarrollo nactonal

investigaciones refevantes comprometidas con ¢l medio ambiente y de impacto en ¢l desarrollo
nactonal,

Valores

Compromiso, Integridad, Ktica, Respeto,
Solidaridad, Transparencia, Excelencia,
Equidad ¢ lclustvidad.
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= Orientacion al logro.

=  Capacidad de relacionamiento.
= Buen desarrollo interpersonal.

FORMACION ACADEMICA:

= Poseer Titulo de Grado en Ingenieria, del drea de conocimiento del Departamento, de
universidad nacional o extranjera reconocida y homologada por autoridad competente de
conformidad a legislacién vigente en la materia.
«  Preferentemente egresado de Postgrado a nivel de Maestria o Especializacion afines al
cargo cuyo titulo ha sido reconocido, convalidado u homologado por la UNA.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

= Experiencia en funciones

= Experiencia en docencia universitaria.

similares al cargo.
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Misidn

Formar profesionales en ciencias de la fngenieria. innavadores, éticos capaces
de contribuir al bienestar de la socicdad a través de la aplicacién y difusion del
conocimtento cientifico de calidad que son g dos en nuestros prog de
pre grado, grado, posgrado y proyectos de investigacion orientados a resolver las
necesidades de la sociedad y contributr en cl desarrollo nactonal,

Vision

Ser una fnsiftucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacién de
profesionales en las ciencias de la ingenieria con una sclida oferta de formacion estructurada,
transparente, de calidad, orientada a las idades de la sociedad, priorizando las
investigaciones relcvantes compromelidas con cf medio ambiente y de impacto cn el desarrollo
nactonal.

Valores

Compromiso, Integridad, Elica, Respeto,
Solidaridad, Transparcencia, Excelencia,
Equidad e Inclusividad.
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Version: 01
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
i ClEstratégico
Catan: Coordinador de Ciencias Nivel de KMisional
ngos Computacionales autoridad:
CIApoyo
Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
Cam_b’los Sl 01 | Emision inicial F_echa t_:le 01/11/2023
version: vigencia:
OBJETIVO DEL CARGO

= Gestionar actividades relacionadas a la ensefianza, investigacion y de proyeccion social en lo
concerniente a las asignaturas que integran el area de conocimiento de la coordinacion, en

cumplimiento de 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 aspectos académicos relacionados con las areas de conocimiento de la direccion.
b) Gestionar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades del area
de conocimiento a su cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Gestionar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades de

grado del Departamento.
b) Convocar a los docentes dependientes de su coordinacién para trazar planes y elaborar el

plan de actividades académicas del area.
c) Velar pql:%%ﬁmp\limiento de las reglamentaciones académicas d
™ d) Fom jzacion de los planes de estudio y de los prégrapias sslaskjnaturas

N , o " 7
a s tecnologicos y cientificos para obteng ados
< |\ & s . . | Wi
jé ncias Basicas definidos por las carrerag” } Woda==" 37 =
N = Wiz 7,
» (o ZaT)) /
2 [INAL | g , Sl Jo/
=4 \ > / e S X/
v 9/00 10 / secretaria@ing.una.py / Casilla de correos 765 74
Mision 4 i 4 \Y Vision
Formar profesionales en clencias 49? ) ces | Ser una institucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacion de Valores B
de contribuir al bienestar de la socie & Ygdlelon del | profesionales en las clencias de la ingenieria con una solida oferta de formaciin estructurada, | Compromiso, Integridad, Elica, Respeto,
conoctmiento clentifico de calidad que son 3 o Mo Trogramas de transparents, de calidad, orientada a las necesidades de la socicdad, priovizande las | Solidaridad Transparencia, Excelencia,

bre grad, grado, posgrada y proyectos de investigacin orientados a resolver las | inyestigaciones relevantes comprometidas con ol medio ambiente y de tmpacto on of desarrollo
necesidades de la sociedad y contributr en ol desarrollo nactonal, nactonal.

Equidad e Inclusividad,
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e) Organizar cursos de capacitacion dirigidos a docentes y estudiantes sobre temas del
area de conocimiento a su cargo.

f) Promover la creacién de escuelas de iniciacion cientifica en el drea.

g) Fomentar la investigacion en el drea y sus aplicaciones.

h) Gestionar a los estudiantes los tramites correspondientes a la convalidacion vy
equivalencia de estudios.

i) Promover actividades y proyectos complementarios correspondientes al area que
permitan el logro de los propésitos del perfil del egresado de las Ciencias Basicas.

j) Apoyar la gestién de autoevaluacion y evaluacién de las asignaturas de area en conjunto
con la Coordinacion de Aseguramiento de la Calidad.

k) Coordinar reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del area
de conocimiento a su cargo.

) Apoyar las actividades de formacion académica que involucra al Departamento segin
necesidad.

m) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior
inmediato con miras a concretar los objetivos institucionales.

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

0) Supervisar e informar peridédicamente los avances de los contenidos programaticos.

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

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

r) Llevar el control de la implementacion del plan de trabajo segin lo presentado por el
Jefe de Catedra para dar cumplimiento al Art. 12 del Reglamento Académico.

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:

= —PCtONZ~— . :
* De d de coordinacion y manejo de las actividades ag:
N7 -~ o e io
. r situaciones conflictivas y tomar decisiongs
“ X &8p a f_@rupos de trabajo.

Formar profesionales en clencias dc‘l'a%
de contributr al bienestar de la sociedad &
conocimiento clentifico de calidad que son Zenerados en nuestros programas de | transparente, de calidad, orientada & las recosidades de la socicdad, priovizando las

pre grado, grado, posgrado y proyectos de invesligacién orienlados aresolver Ias | investigaciones relovantes comprometidas con ¢l modio ambicnte y de impacto en el desarrollo
necesidades de la sociedad y contribuir en el desarrallo nacional nactonal,

TON | vision
/ ’ s

My capaces | Ser una tnstitucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacion de
Y difusion del | profesionales en las clencias de la ingenieria con ura solida oferta de formacion estructurade;

ey

Equidad ¢ Inclusividad,

Compromiso, Integridad, Etica, Respeto,
Solidaridad, Transparencia, Excelencia
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Capacidad de organizacion.
Capacidad de relacionamiento.
Buen desarrollo interpersonal.
Orientacion al logro.

FORMACION ACADEMICA:

universidad nacional o extranjera reconocida y homologada por autoridad competente de
conformidad a legislacién vigente en la materia.

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

Poseer Titulo de Grado en Ingenieria, del drea de conocimiento del Departamento, de

Preferentemente egresado de Postgrado a nivel de Maestria o Especializacién afines al

EXPERIENCIA PROFE IONAL:
CiON

YY)

AL Aa .
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Visicn

Formar profesionales en ciencias de la tngenieria, tnnovadares, éricos capaces | Ser una frstitucion educativa de excolencia, moderna, ética o innovadora en la formacion de | Valores

de contributr al bionestar de 1a socicdad a iravés de la aplicacion y difision del | profesionales en las ciensias de la ingerieria con una slida oferta de formacién estructurada, | Compromise, Integridad, Etica, Respeto,
comocimtento cientifico de calidad que son generados en nuestros programas de | pansparente, de calidad, orientada a las recesidades de la sociedad, priorizando las | Solidaridad, Transparencia, Excelencia,
pre grado, grado, posgrado y proyectos de investigacion orienlados aresolver las | inyestigaciones refevantes comprometidas con ¢l medio ambicate y de impacto en ol desarrollo | Equidad ¢ Inclustvidad,

necesidades de la sociedad y contributr en ol desarrallo nactonal nactonal. ’
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Componente: | Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
] i A LIEstratégico
Caitc Coordinador de Matematica Nivel de KMisional
9% Aplicada autoridad:
CJApoyo
Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
e 01 | Emision inidial Bt 01/11/2023
version: vigencia:

OBJETIVO DEL CARGO

= Gestionar actividades relacionadas a la ensefianza, investigacion y de proyeccién social en lo
concerniente a las asignaturas que integran el area de conocimiento de la coordinacion, en
cumplimiento de los fines de la Institucion.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Director de Departamento.
SUPERVISA A:

= Docentes del area.

= Funcionarios a su cargo.
SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal seré 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 aspectos académicos relacionados con las areas de conocimiento de la direccidn.
b) Gestionar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades del 4rea
de conocimiento a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b) Convocar a los docentes dependientes de su coordinacién para trazar planes y elaborar el
plan de actividades académicas del érea.

: . . - CIONASS.
- ) Vel plimiento de las reglamentaciones académicas de | < 2N47 N
A \d)\E2 a ﬂzaci()n de los planes de estudio y de los pro 7 w?"& Igflaturas
e, o . P L | i
~T ces tecnologicos y cientificos para obten il e dos
>lid ) de-Ciencias Basicas definidos por las carreras, N I\ o
Z([NAL B AWKz ‘
\‘ 1 223/‘00 10 / secretaria@ing.una.py / Casilla de correos 765 / B3 Ll QL\V‘/
. / CrXECANAM S
Mision A\q A . Q.\v Vision $ 7.‘4 Dp Ge\\\ /
Formar profestonales en ciencias @, Ed Sefcos capaces | Ser una institucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formaci 5
de contribuir al bienestar de Ia socio ‘134’ b ﬂ@gﬁ’ﬂy difuston del | profesionales en las cloncias do la tngerieria con una solida oferta de formacion estruciurada | Compromiso, Integridad, Elica, Respeto,

conocimiento cientifico de calidad que soni gene e niestros programas de | transparente, de calidad, orientada @ las recesidades de la sociedad, priorizando las | Solidaridad, Transparcncia, Excelencia,

pregrado, grado, posgrado y proyecios de investigacién orientados a resolver las investigaciones relevantes comprometidas con ¢l medio ambiente y de impacto en o desarrollo | Equidad ¢ Inclustvidad.
necestdades de la sociedad y contribuir en ol desarrollo nacional nactonal,




Facultad de Ingenieria - Universidad Nacional de Asuncion

DESCRIPTIVO DE CARGO Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS Res. D N° 951,/2023
COORDINACION DE MATEMATICA APLICADA Versién: 01
CARGO: COORDINADOR Pagina: 14/25

e) Organizar cursos de capacitacion dirigidos a docentes y estudiantes sobre temas del area
de conocimiento a su cargo.

f) Promover la creacion de escuelas de iniciacion cientifica en el area.

g) Fomentar la investigacion en el area y sus aplicaciones.

h) Gestionar a los estudiantes los tramites correspondientes a la convalidacion y equivalencia
de estudios.

i) Promover actividades y proyectos complementarios correspondientes al area que permitan
el logro de los propdsitos del perfil del egresado de las Ciencias Basicas.

j) Apoyar la gestion de autoevaluacion y evaluacion de las asignaturas de area en conjunto
con la Coordinacion de Aseguramiento de la Calidad.

k) Coordinar reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del area de
conocimiento a su cargo.

[) Apoyar las actividades de formacion académica que involucra al Departamento segln
necesidad.

m) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior inmediato
con miras a concretar los objetivos institucionales.

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

0) Supervisar e informar periddicamente los avances de los contenidos programaticos.

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

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

r) Llevar el control de la implementacion del plan de trabajo seglin lo presentado por el Jefe
de Catedra para dar cumplimiento al Art. 12 del Reglamento Académico.

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:

* Dem capacidad de coordinacion y manejo de las actividades 534

\ONAL .
anejar situaciones conflictivas y tomar decisiong
r grupos de trabajo.
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Mision Q- Vision
Formar profesionales en cienci: @ S capaces | Ser una institucion educariva de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacion de Valores
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= Orientacidn al logro.

=  Capacidad de relacionamiento.
=  Buen desarrollo interpersonal.

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 legislacion vigente en la materia.
= Preferentemente egresado de Postgrado a nivel de maestria o especializaciéon afines al
cargo cuyo titulo ha sido reconocido, convalidado u homologado por la UNA.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:
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Mision

Formar profesionales en ciencias de la ingenieria, innovadores, éticos capaces
de contribuir al bienestar de la socicdad a través de la aplicacion y difusion del
conocimsiento cientifico de calidad que son generados en nucestros programas de
pre grado, grado, posgrado y proyectos de investigacion orientados a resolver las
necesidades de la sociedad y contribuir én ol desarrollo nactonal,

Vision

Ser una fstitucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacién de
profesionales en las ciencias de la ingenieria con una solida oferta de formacion estructurada
transparente, de calidad, or da & las idades de la socicdad, priorizando las
investigaciones relcvantes comprometidas con ol medio ambiente y de impacto en el desarrollo
nactonal.

Valores

Compromiso, Integridad, Etica, Respeto,
Solidaridad, Transparencia, Excelencia,
Equidad ¢ Inclustvidad,
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i autoridad:
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Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
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OBJETIVO DEL CARGO

= Gestionar actividades relacionadas a la ensefianza, investigacion y de proyeccién social en lo
concerniente a las asignaturas que integran el area de conocimiento de la coordinacién, en
cumplimiento de los fines de la Institucidn.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Director de Departamento.
SUPERVISA A:

* Docentes de la Carrera.

* Jefe de Laboratorio de Quimica.
= 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 aspectos académicos relacionados con las &reas de conocimiento de la
direccion.

b) Gestionar los procesos académicos y administrativos relacionados a las actividades del
drea de conocimiento a su cargo.

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

pcentes dependientes de su coordinacion para tra y elaborar
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en funcién a los avances tecnoldgicos y cientificos para obtener los perfiles de egresados
del Departamento de Ciencias Basicas definidos por las carreras.

e) Organizar cursos de capacitacion dirigidos a docentes y estudiantes sobre temas del
area de conocimiento a su cargo.

f) Promover la creacidn de escuelas de iniciacion cientifica en el area.

g) Fomentar la investigacion en el area y sus aplicaciones.

h) Gestionar a los estudiantes los tramites correspondientes a la convalidacién y
equivalencia de estudios.

i) Promover actividades y proyectos complementarios correspondientes al area que
permitan el logro de los propdsitos del perfil del egresado de las Ciencias Basicas.

j) Apoyar la gestion de autoevaluacion y evaluacion de las asignaturas de area en conjunto
con la Coordinacion de Aseguramiento de la Calidad.

k) Coordinar reuniones de profesores de las respectivas asignaturas componentes del drea
de conocimiento a su cargo.

) Apoyar las actividades de formacién académica que involucra al Departamento segin
necesidad.

m) Participar de forma activa de las reuniones de trabajo convocadas por el superior
inmediato con miras a concretar los objetivos institucionales.

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

0) Supervisar e informar periddicamente los avances de los contenidos programaticos.

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

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

r) Llevar el control de la implementacion del plan de trabajo segin lo presentado por el
Jefe de Catedra para dar cumplimiento al Art. 12 del Reglamento Académico.

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:

Conodi 'N tos: del Estatuto de la Universidad y de las Leyes que reg {g5actividades de
la Univegs as del Reglamento Académico de la FIUNA.
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=  Capacidad para manejar situaciones conflictivas y tomar decisiones.
= Capacidad para liderar grupos de trabajo.

=  Capacidad de organizacion.

=  Capacidad de relacionamiento.

= Buen desarrollo interpersonal.

=  Orientacidn al logro.

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 Maestria o Especializacion afines al
cargo cuyo titulo ha sido reconocido, convalidado u homologado por la UNA.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:
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Mision Vision

Formar profesionales en ciencias de la ingenieria, innovadores, éticos capaces | Ser una frstitucion educativa de excelencia, moderna, ética o innovadora cn la formacién de | Valores 3

de contribuir al bienestar de la sociedad a través de la aplicacion y difission del | profestonales en las ciencias de la ingerteria con ura sélida aferta de formacion esiructurada, | Compromiso, Integridad, Elica, Respeto,
conocimiento cientifico de calidad que son generados en nuestros programas de | transparente, de calidad, orieniada @ las recosidades de la sociedad priorizando las | Soltdaridad, Transparcncia, Excelencia,
pre grade, grado, posgrada y proyectos de invesligacidn orfentados aresolver las | inyestigaciones relevantes comprometidas con ol medto ambiente y de impacto en el desarrollo | Equidad ¢ Inclustvidad,

necesidades de la sociedad y contributr en ol desarrollo nacional nactonal,
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CARGO: JEFE DE LABORATORIO

Componente: | Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
DEstratégico
Cargo: Jefe de Laboratorio ::l:::-i‘:lz = mMisional
OApoyo
Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
Camblosenfa | o1 | emisién inicia Ef;::c‘i':; 01/11/2023
OBJETIVO DEL CARGO
= QOperacion, mantenimiento, administracién de los equipamientos e instrumentos de
laboratorio.
NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO
REPORTA A:
= Coordinador de Laboratorio de Quimica.
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 Laboratorio.

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.

<) Implementar la prestacién de servicios a Ias empresas publicas y privadas, segL’Jn sea su

' , oportunas para mantener el suministro adecuado de_i
&practicas. z
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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) Elaborar 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.

I) Realizar control y verificacion 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 programacion de las clases practicas del departamento.

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

p) Supervisar la ejecucién del plan de calibracién 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 adecuacion 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.
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Mision Vision

Formar profesionales en ciencias de la ingenieria, innovadores, éticos capaces | Ser una frstitucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en Ia Jormacién do | Valores i

de contribuir al bienestar de la socicdad a través de la aplicacion y difusion del | profesionales en las ctencias de la ingenteria con una solida oferta de formacton cstructurada, | Compromiso, Integridad, Elica, Respeto,
convcimtento cientifico de calidad que son generados en nisestros programas de | transparente, de calidad, orientada & las necesidades de la sociedad, priovizando [as | Soltdaridad, Transparencia, Excolencia,
pre grado, grado, posgrado y proyeclos de invesligacion orientados aresolver 1as | inyestigaciones relevantes comprometidas con el medio ambiente ¥ de impacto en o desarvollo | Equidad ¢ Inclusividad,

necesidades de la sociedad y contribuir en ol desarrollo nacional nactonal.
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CARGO: JEFE DE LABORATORIO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:

mediciones).

= 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

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Orientacion al logro.
= Manejo de equipos de

= 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.

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:

=3 ciﬁN T
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Mision

Formar profesionales en ciencias de la ingentoria, innavadores, éticos capaces
de contribuir al blenestar de la sociedad a través de la aplicacion y difusion del
conocimiento cientifico de calidad que son generados en nucstros programas de
Dre grado, grado, posgrado y proyectos de investigacion orientados a resolver las
necestdades de la sociedad y contributr en ol desarrollo nactonal

Vision

Ser una tistitucion educativa de excelencia, moderna, ética ¢ innovadora en la formacion do
profesionales en las ciencias de la ingenderia con una solida oferta de formacién estructurada,
transparente, de calidad, orientada a las idades de la socicdad, priorizando fas
investigaciones relevantes comprometidas con el medio ambfente y de impacto cn el desarrollo
nactonal.

Valores

Compromiso, Integridud, Elica, Respeto,
Solidaridad, Transparencia, Excelencia,
Equidad e Inclusividad,
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Componente: | Direccionamiento Estratégico
Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
OEstratégico
P . Nivel de e
Cargo: Técnico de Laboratorio Sk OMisional
mApoyo
Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
S 01 | Emision inidial eea e 01/11/2023
version: vigencia:
OBJETIVO DEL CARGO

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

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:

= Jefe de Laboratorio de Quimica.
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 Laboratorio.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES:
a) Prestar apoyo a los estudiantes y docentes, para que el uso de 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 realizacién de los ensayos, practicas
y experimentos laboratoriales.
¢) Organizar el laboratorio.
d) Preparar los equipos y llevar su mantenimiento.
e) Tomar y analizar muestras.
f) Registrar y examinar los resultados de los ensayos, practicas y experimentos
lgmxaj:grlaies —
Cormtnda \§ resultados de los anélisis realizados al Jefe de Lab oy C!ON%..
s,ellgros en el laboratorio y evaluar los riesgos. Qg}o
eriales de apoyo a la docencia. >
N tacion del plan de calibracién y mantenlmlentof(

Misidn
Formar profesionales en c:‘ené @ Felnnieentrriapmiovadores, éticos capaces
de contribuir al bienestar de lasos QaﬂErJzﬁ's de la aplicacion y difusion del
conocimsento centifico de calidad que son generados en nuestros programas de
pre grado, grado, posgrado y proyectos de investigacion orieniados a resolver las
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profesionales en las ciencias de la ingenteria con una solida oferta de formacion estructurada, | Compromiso, Integridad, Elica, Respeto,
transparente, de calidad, orientada a las necesidades de la socicdad, priovizando las | Solidaridad, Transparencia, Excelencia,
investigaciones relovantes comprometidas con ol medto ambiente y de tmpacto en ol desarvollo | Equidad ¢ Inclustvidad.

nactonal.
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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 observacion 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 informaéticos y procesamiento de textos.

= Capacidad de relacionamiento.

= Buen desarrollo interpersonal.

= Orientacidn al logro.

= Manejo de equipos de laboratorios.

FORMACION ACADEMICA:

= Especialista técnico o personal idéneo de nivel secundario.
= Estudiante de Ingenieria en especialidades afines al &rea de conocimiento del
Departamento.
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Mision Vision

Formar profestonales en cientias de la ingenferia, innavadares, éricos capaces | Ser una institucion educativa de excolencia, moderna, ética ¢ innovadora o la formacicn do | Valores 3
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Componente: | Direccionamiento Estratégico

Estandar: Estructura Organizacional
Formato: Descriptivo de Cargo y Funciones
. ; LIEstratégico
Carsio: Secretario/a del Nivel de OMisional
rgo: Departamento Autoridad:
X Apoyo
Dependencia: | Departamento de Ciencias Basicas
Cam_l:tlos et 01 | Emision inicial F?Cha ‘.’e 01/11/2023
version: vigencia:
OBJETIVO DEL CARGO

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

REPORTA A:

= Director de Departamento
SUPERVISA A:

= No aplica
SUSTITUCIONES:

= En caso de ausencia temporal sera reemplazado por uno de los funcionarios de la Direccion
designado por el Director de Departamento.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO
FUNCIONES GENERALES:

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

b) Mantener actualizado el sistema informatico de la dependencia.

c) Verificar la situacion de los documentos o expedientes recibidos.

d) Realizar el seguimiento de la situacién de los expedientes derivados a otras dependencias.

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

f) Atender adecuadamente a las personas que acuden a la dependencia.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar las actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la
correspondencia y documentos en general recibidos en la Direccidn.

b) Reallzar el seguimiento, control del recorrido y ubicacion de los expedientes.ing ;g\sados y

iondtsdatos e informaciones referentes a documentos archivo,
2
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f) Asistir a reuniones de trabajo que se llevan a cabo en la Direccidn.

g) Organizar, en forma conjunta con el director, el tiempo y el trabajo, en base a los
resultados esperados y regulaciones vigentes.

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

i) Mantener comunicacién constante con el director sobre las actividades a su cargo.

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

k) Conocer y cumplir las funciones, horarios, politicas, reglamentos y procedimientos
vigentes, relacionados con el sector.

[) Realizar las demas tareas que sean necesarias para el logro de objetivos de la
dependencia.

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

- Proactividad.

. Responsabilidad.

= Honestidad.

. Dinamismo para gestionar su trabajo.

. Discrecién y prudencia del manejo de la informacidn.
. Buen relacionamiento interpersonal.

=  Capacidad de analisis y organizacion.

i e CONGCIMIENT@S Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION:
. Conocimientos del Estatuto de la Universidad.
. Conocimientos de las Leyes que regulan las actividades de la Universidad.

. Conocimientos del Reglamento Académico de la FIUNA.
. Manejar programas informaticos basicos.
HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:

= Capacidad de gestion.

. Capacidad de organizacion.

. Capacidad de relacionamiento.

: Buen desarrollo interpersonal.

. Orientacion al logro.

FORMACION ACADEMICA:
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Misién Vision
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