UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N® 3.198 de 04 de mayo de 2007
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Sede Coronel Oviedo — Departamento de Caaguazi

1y desarroflo de fas ciencias sociales y politicas para fa formacicn de profesionales innovadores, integros, af servicie
cal y nacional, mediante cambios positivos para una sociedad mas justy, equitativa y solidaria.

124, v L
de la comunidad lo

Universidad Nacional de
Caaguazu

Facultad de Ciencias Sociales
y Politicas

itha & nivel regional y nacioral, para e! afio 2019 con recursos humanos ali

Visién: Ser una institucion Iider, rec
sociedad.

Padre Molas ef Independencia Nacional, Telefax.. (585-521-200025)
E-malil.: cienciasocialesypoliticas@hotmail com — Web.: www Fesypunca. adu by



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N® 3.198 de 04 de mayo de 2007
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Sede Coronel Oviedo — Departamente de Caaguazu

yp -par-a fa formacibn de profesionales innovadores, Intagros, al servicio
positivos para una iedad mas justa, equitativa y solidaria.

¥
idad local y

g
de fa co

Manual
de
Organizacion y
Funciones

Visién: Ser una institucién lider, reconockda a nivel regional y nacional, pare el afio 201 & con recursos M e
sociedad.

(0025)
E-mail.: clenciasocialesypoliticas@hotmail. com — Web. . wew: feaypuncs sdu by




e kst

) V itAY . el

oageneilupy £ oajeiede oAddy)soouas o | oI
H s@Icsasy A ssloynsuo) soualip § ssended ?u!u g
OAJABAIT JBAIN it “‘nﬁw.wmﬁ.«. &
d s j T
H ﬁnmu.ﬁi | —ra o]
w N L o ay ﬁwﬂ-

- UgjoeBsanuy
" ap. uopoas

- opeiBsad -

galuapesy

L MopaRdd,
i ]
SEZuelig T P R o Ugpesadoogy JOUBLLIH oEm@.
_ A uoioeSILALD e -t feuQnISU epupnne
A TR R -8R uomnelln .. op oI, coam_mm L
E i i | 1
2laus
BLIBIS109T
©pedopnsyy -
- BLIBU] LONPNY
-ougoa(] oI . Y pueoag

ool olesuos |9p £102/580 N uglonjosey lod opeqaidy
nzenfiees ap [PUOIDRYN PERISISAIUL - SEjog A
S9jRID0E SLiUsI) P pejnoed B] op rwelBiueBip

- AR OSYOD




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3,198 de 04 de mayo de 2007
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Sede Goronel Oviedo — Departamerto de Caaguazi

siparra Iz forﬁracién de profesionafes innavadores, integros, al servicie '
una sociedad mas justs, eguitativa y solidaria,

acian, ¥ 5 Y
de [z co idad tacal y nacional, mediante cambios positives para

MANUAL DE OGANIZACION Y FUNCIONES DE LA FACULTAD DE
CIENCTAS SOCIALES Y POLITICAS

INTRODUCCION

E! Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo y de gestion, que
permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la organizacion,
contribuyendo de esta manera a mejorar los canales de comunicacion y coordinacidn; ast como
determinar las funciones especificas, responsabilidades y el perfil requerido de cada uno de los
cargos estructurales asignados a las diferentes unidades dentro de la estructura orgénica de la
Institucion.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Ciencias Sociales v Politicas de
la Universidad Nacional de
Caaguazii describe las funciones especificas a nivel de cada cargo estructaral, dichas
especificaciones son descritas a partir de la estruciura organica y de las atribuciones establecidas
en el Reglamento Interno de la Facultad. Asimismo, establece las interrelaciones formales que
correspondan, de manera que se propicie y reafirme en los funcionarios su contribucion para
mejorar la calidad de los servicios que se ofrece

APROBACION: Res.CD-FCSYP. N° 085/2017. Acta N°019/2017
ACTUALIZACION: Direccion de Planificacion y MECIP en coordinacion del
Comité de Estructura Organizacional

DIFUSION: en la Pagina Web de la Facultad www.fcsypunca.edu.py

Wisidn: Ser una institucion lider, reconocida a nivel regfonaf y nacional, para el 2fio 2019 con recursos huitanos altamente capacitados, compro|
sociedad,
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1. CONSEJO DIRECTIVO

2. Descripcion sumaria; El Consejo Directivo es el érgano de gobierno de la Facultad. Cumple
la funcidn de dictar disposiciones de caricier general en materia didactica, disciplinaria y
administrativa.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Consejero
4. Dependencia Superior: Consejo Superior Universitario

5. Dependencia del Area: Decano, Vice Decano, el Secretario General, Directores, Profesores,
Coordinadores vy todo el personal de apoyo.

6. Cualidades requeridas para el carge:

o Ser Docente en ejercicio de citedra, electos en comicios de Profesores Titular, Adjunto,
Asistente con 5 afios de antigiiedad en la docencia dentro de la Facultad.

o Fn caso de los representantes estudiantiles:

e Ser estudiante de las carreras de Abogacia y/e Ciencias Politicas,

e Estar matriculado en el quinto semestre,

e Ser estudiante regular de la carrera que cursa

s Nacionalidad paraguaya

e No poseer antecedentes policiales ni judiciales

e Reconocida solvencia moral

e Estabilidad emocional

e Dominio de las relaciones piiblicas y humanas

7. Descripcién de las Funciones:

7.1. Elegir al Decano y Vicedecano, por mayoria simple, y elevar al rector para su

nombramiento;

7.2.  Proponer al Consejo Superior Universitario el nombramiento de Profesores Titulares,
Adjuntos y Asistentes; .

7.3, Elaborar los planes de estudios de la Facuitad y someterlos a la homologacion del Consgjo
Superior;

7.4.  Aprobar los programas de estudios y reglamentos para las distintas catedras;
7.5.  Contratar a profesores, nacionales o extranjeros, a propuesta del Decano;

Vision: Seruna institucion lider, reconocida 2 nivel regional y nacional, para el afio 2019 con recursos f te capacitados, comprometidos con fa




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N 3.198 de 04 de mayo de 2007
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS
Sede Coronet Oviedo — Departamento de Caaguazi:

" s o

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

7.10.
7.1L

7.12.

7.13.
7.14.
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Proponer al Consejo Superior el otorgamiento de las categorias de DOCTOR HONORIS,
CAUSA, PROFESOR HONORARIO y PROFESOR EMERITO a personalidades
nacionales o extranjeras,
Nombrar profesor visitante, encargado de catedra y auxiliar de la ensefianza,

Solicitar al Rector la destitucién del Decano, requiriéndose para ello dos tercios de los
votos del nimero total de miembros;

Conocer v resolver en grado de apelacion las resoluciones y sanciones aplicadas por el
Decano,

Conceder permiso hasta seis meses con o sin goce de sueldo;

Establecer los aranceles de la Facultad, sometiéndolos a la aprobacién del Consgjo
Superior Universitario;
Redactar ¢l Reglamento Interno de la Facultad y someterlo al Consejo Superior
Universitario para su aprobacion;

Aprobar el calendario académico de la Facultad;
Establecer la estructura académica de la Facultad.

2. DECANATO

2. Descripcién sumaria: Es el representante legal de la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas
y la Méaxima Autoridad, en donde es el responsable directo de la direccién, orientacion y
funcionamiento de la Facultad.

3, Nivel de Autoridad del Cargo: Decano

4. Dependencia Superior: Consejo Directivo

5. Dependencia del Area: Vice Decano, el Secretario General, Directores, Profesores,
Coordinadores y todo el personal de apoyo.

6. Cualidades requeridas para el cargo:

Vision: Ser una institucion lider, reconocida a nivel regional y racional, para el afio 2019 con recursos kumanos al te ¢

Egresado Universitario de la carrera de Abogacia o Ciencias Politicas de esta facultad o
su equivalente nacional, titulo obtenido en el extranjero y homologado en una de las
Universidades Nacionales del Paraguay.

Antigiiedad en el gjercicio de la profesion y/o docencia de 10 afios.

Nacionalidad paraguaya

No poseer antecedentes policiales ni judiciales
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e Profesor titular o adjunto de 1a facultad.

e Capacidad de liderazgo Capacidad de gestién 'y organizacion,
o Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.

s Dinamismo e iniciativa

¢ Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita

s Dominio de las Relaciones publicas y humanas

s Estabilidad emocional

7 . Descripcion de las Funciones:

7.1 Bjercer la representacion legal de la Facultad;

7.2 Convocar v presidir las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto y decidir en caso
de empate;

7.3 Cumplir y hacer cumplir la Ley 3385/07, Carta Organica, v los reglamentos de la
Umiversidad Nacional del Caaguaziy,

7.4 Nombrar y remover al personal administrativo de la facultad de acuerdo con la Carta
Orgénica v el Reglamento General de la Universidad Nacional de Caaguazu y en
concordancia con las leyes administrativas vigentes;

7.5 Adoptar las medidas necesarias y urgentes para ¢l buen gobiemno de la facultad, con cargo
de dar cuenta al Consejo de Facultad;

7.6 Firmar conjuntamente con el Secretario General de la Universidad Nacional del
Caaguazu y los responsables de las distintas Unidades Académicas, titulos, diplomas de
grados, distinciones y honores universitarios que de acuerdo con la Ley 3385/07, Carta
Orgénica de la Universidad Nacional del Caaguazi, se otorguen;

7.7 Elevar al Conseja de Facultades 1a Memoria Anual de la Facultad de Ciencias Sociales y
Politicas v las cuentas de inversion del ejercicio fiscal correspondiente;

7.8 Disponer por si soto los pagos previstos en el presupuesto de la facultad;

7.9 Conceder permisos al personal de acuerdo a lo establecido por la Ley.

7.10 Proponer al Rector la designacion de funcionarios administrativos;

711 Someter a consideracién del Consejo Directivo el Anteproyecto de Presupuesto y
elevarlo oportunamente al Consejo Superior Universitario;

7.12 Convocar y presidir las reuniones del claustro docente de la facuitad: vy,

7.13 Designar a los integrantes de las Mesas Examinadoras.

3. VICEDECANATO

Vision: Ser una institizcion lider, rec icla a nivel regional y nacional, para ef afio 2019 con recursos } It te capacitados, P idos con fa
socledad.
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2. Descripeion sumaria: El Vicedecano es el encargado de asumir la titularidad del Decanato en
los casos de ausencia o impedimento del Decano, de acuerdo a lo establecido por la Ley organica
Nro. 3385/07.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Vicedecano

4. Dependencia Superior: Decano

5. Dependencia del Area: en caso del reemplazo del Decano tiene autoridad directa, el Secretario
General, Directores, Profesores, Coordinadores v todo el personal de apoyo.

6. Cualidades requeridas para ei cargo:

Egresado Universitario de la carrera de Abogacia o Ciencias Politicas de esta facultad o
su equivalente nacional, titulo obtenido en el extranjero y homologado en una de las
Universidades Nacionales del Paraguay.

Antigitedad en el gjercicio de la profesion y/o docencia de 10 afios.

Nacionalidad paraguaya

No poseer antecedentes policiales ni judiciales

Profesor titular o adjunto, de la facultad.

Capacidad de liderazgo Capacidad de gestion y organizacion.

Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.

Dinamismo e iniciativa

Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita

Dominio de las Relaciones publicas y humanas

Estabilidad emocional

7. Descripcién de las Funciones:

7.1 Integrar el Consejo Directivo con voz y voto.
7.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Decano le asigne.
73 Asumir la titularidad del Decanato en los casos previstos en la Ley 3385/07.

4. SECRETARIA GENERAL

2. Descripcion sumaria: dar fe de lo tratado en las reuniones del Consejo Directivo y toda
documentacion de la Facultad.

Vision: Ser una institucion lider, reconocida a nivel regional y nacional, para el afio 201% con recursos i s alt: te Cap
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3. Nivel de Autoridad del Cargo: Secretario/a General
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v

4. Dependencia Superior: Decano
5. Dependencia del Area: Ceniro de Informacién y Comunicacion.

6. Cualidades requeridas para el cargo:
»  Egresado universitario , preferentemente de la carrera de Abogacia o Ciencias Politicas
s Nacionalidad paraguaya
¢ No poseer antecedentes policiales ni judiciales
 Experiencia anterior en cargos similares si fuere posible.
» Estabilidad emocional
¢ Dominio de la comunicacién oral y escrita
¢ Buen manejo de PC
¢ Domuinio de las Relaciones Pablicas y Humanas
e Dinamismo ¢ iniciativa
» Discrecién v tacto en el trato con las personas
e Responsabilidad y prudencia.

7.Descripcion de las Funciones:

7.1 Recepcionar las notas, expedientes y documentos dirigidas a la Facultad.

7.2 Asistir al Decanato en la ejecucién de actividades rutinarias y gestiones académicas,
asi como providenciar o solucionar situaciones relacionadas con su unidad de trabajo.

7.3 Clasificar, archivar v mantener actualizado la documentacién y correspondencias
recibidas y remitidas conforme al sector donde corresponda.

7.4 Proporcionar los documentos y/o informaciones requeridas en cualquier momento
para consultas y toma de decisiones.

7.5 Expedir certificados de estudios que llevaran la firma del Decano, el Director
Académico y Secretaria General; elaborados por la Direccion Académica.

7.6 Llevar a cabo la organizacion general del Acto de Graduacién.

7.7 Actuar de nexo conjuntamente con la Auditoria Interna ante la Unidad de Analisis
Sectorial (UAS) de la Contraloria General de la Republica, a fin de agilizar el flujo de
documentos e informacion de dicho érgano de control externo.

7.8 Elevar informe mensual de Ias actividades realizadas.

7.9 Organizar reunién del Consejo Directivo de la Facultad.

710 Actuar como filtro de las informaciones y noticias a ser publicadas en las redes
sociales, pagina web, asi como también en los medios escrtos de difusién de la
Facultad habilitados para el efecto.

con fa

Vision: Ser una institucién Hider, reconocida a nivef regional y naciorml, para of afic 2018 con recursos hu pacitados, COMPY
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7.11 Ejercer la funcién de responsable de comunicacién intema y extema de la
Facultad.

7.12  Ejercer la funcién de secretaria del Tribunal Electoral Independiente(TEI)

7.13 Cumplir con 1as demés funciones asignadas por el Decanato

5. CENTRO DE INFORMACION Y COMUNICACION

2. Descripcién sumaria: tiene como funcién principal recibir y realizar el primer contacto con
las personas que acuden a la Facultad y dar la informacién necesaria que se requiera.

3. Dependencia Superior: Secretaria General

4. Cualidades requeridas para el cargo:
o Egresado o estudiante universitario
e Nacionalidad paraguaya
+ No poseer antecedentes policiales ni judiciales
 Experiencia anterior en cargos similares si fuere posible
e Estabilidad emocional
¢ Capacidad para el orden y la estética.
¢ Buen manejo de PC
¢ Dominio de la comunicacion oral y escrita
» Discrecion v tacto en el trato con las personas
¢ Responsabilidad y prudencia.

5. Descripcién de las Funciones:

5.1 Planificar las acciones de informacion y comunicacion de la Facultad

5.2 Recibir, registrar en el libro de actas y remitir la documentacién que ingresa a la Facultad.

5.3 Recibir a través del libro de actas, memorandum y documentaciones presentadas por los
funcionarios de la Facultad v direccionar a las dreas correspondientes.

5.4 Mantener actualizado el libro diario de registros de entrada de documentos.

5.5 Atender al pliblico, en forma respetuosa y cordial brindando las informaciones requeridas.

5.6 Recibir y otientar a las personas que recurran a la Facultad, ya sea como visitantes, invitados o
requiriendo servicios.

5.7 Apoyar a las tareas de la Secretaria General en los casos de visitas especiales, reuniones del
Consejo Directivo de la Facultad y demas sesiones, juntas o asambleas realizadas en el local
de 1a Institucion.

Visidn: Sor una institucicn lider, reconocida a nivel regiomal y nacional, para el afio 2019 con recurses huiTanos al te capacitatos, o idos con fa
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6. AUDITORIA INTERNA

2. Descripcién sumaria: Evaluar independientemente todas las actividades administrativas,
contables, financieras y tributarias, verificando la correcta aplicacién de los principios y normas
de control interno dentro del marco de legalidad, eficiencia y aseguramiento de la calidad, asi
como también la correcta utilizacion de los recursos disponibles, el cumplimienio de las
disposiciones legales y normativas pertinentes dentro de la Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Auditor/a Interna

4. Dependencia Superior: Decano

5. Cualidades requeridas para el cargo:

Egresado Universitario preferentemente en Contabilidad, Administracién, Economia o
Derecho.

Formacién en Auditoria Guberamental

Nacionalidad paraguaya

No poseer antecedentes policiales ni judiciales

Capacidad de liderazgo

Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
Dominio de la comunicacién oral y escrita

Buen mangjo de PC

Manejo de sistemas informatizados de contabilidad
Equilibrio emocional

Formacién en administracion pablica

Competencia en organizacion y métodos

Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos
Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dinamismo e iniciativa

Discrecién y tacto en el trato con las personas
Responsabilidad y prudencia.

6. Descripeion de tas Funciones:

6.1 Elaborar el Plan de Trabajo Anual v Cronograma de Actividades, elevar al Decano,
para su aprobacién y remitir copia a la Direccion General de Auditoria Interna del
Rectorado.

Visién: Ser una institucién lider, reconocida a nivef regional y nacional, para ef afo 2019 con recursos i 1 ipacitados, P idos con i
sacledad.
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6.2 Analizar v examinar transacciones, documentos y registros de acuerdo con ¢l plan de
trabajo y programa de auditoria, establecido.

6.3Examinar objetivamente las operaciones financieras, evaluar el control interno, de
gestion, asi como examenes especiales vy de rendicion de cuentas de la Facultad,
realizadas con posterioridad a su ejecucién, conforme a las disposiciones y normativas
vigentes elaborando el correspondiente Dictamen de Auditoria Financiera

6.4Fstablecer técnicas vy procedimientos que aseguren la utilizacién eficiente de los
recursos humanos y materiales del area de aunditoria.

6.5 Actuar como enlace entre la Institucidon y los supervisores extemos, fales como,
Contraloria General de la Republica, Direccion General de Auditoria Interna del
Rectorado, auditores externos independientes, elc.

6.6Emitir informes sobre examenes practicados con las recomendaciones que fortalezcan
los controles internos para salvaguardar el patrimonio de la institucion.

6.7 Participar activamente en la formulacién de normas y procedimientos dirigidos a
disefiar y mejorar los sistemas de control intermo.

6.8 Articular acciones para el aseguramiento del DEBER SER INSTICIONAL.

6.9 Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de Auditoria Interna,
alineado con los objetivos, politicas v estrategias establecidas por la Facultad, en funcién
de los recursos disponibles.

6.9 Actuar de nexo conjuntamente con la Secretaria General, ante la Unidad de Andlisis
Sectorial (UAS) de la Contraloria General de la Republica, a fin de dinamizar y agilizar
el flujo de documentos e informacion solicitada por el citado Organo de Control Externo.

6.10 Aplicar técnicas y procedimientos establecidos en los programas de trabajo a fin de
verificar los documentos respaldatorios presentados por las dependencias.

6.11 Promover la transparencia y la aplicacion de las normas, procedimientos y sistemas
que rigen las operaciones.

6.12 Solicitar los informes que considere necesarios y que conduzcan a controlar las
operaciones de las dependencias.

6.13 Examinar sin restricciones y en cualquier momento los libros, registros, documentos
de respaldo y archivos de la Institucion.

6.14 Realizar controles periddicos y seguimientos a las acciones de mejoramiento
propuestas por las 4reas auditadas.

6.15 Aplicar en forma semestral el formato de medicién que permita conocer el grado de
implementacion del MECIP en la Institucion, solicitando las evidencias de los trabajos
realizados vy calificando conforme a los indicadores y criterios existentes.

6.16 Mantener permanentemente informado a la Maxima Autoridad sobre el estado del
control interno, informando oportunamente sobre las debilidades v las fallas que se
detecten, y sugerir las opciones de solucién o las medidas tendientes para mejorar los
sistemas y/0 procedimientos en uso.

los, comprometidos con (a

Visién: Ser una institucion Iider, reconocida a nivel regional y nacional, para ef afio 2019 con )
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6.17 Rendir informes al Decanato sobre las actividades y funciones realizadas por la
Direccion.

7. ASESORIA JURIDICA

2. Descripeién sumaria: tiene como funcién principal asesorar al Decano y al Consejo Directivo
en todos los asuntos legales y, en caso de juicio, defender los intereses de la Facultad y mantener
al dia el control de los expedientes relacionados.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Asesor Juridico
4, Dependencia Superior: Decano

5. Cualidades requeridas para el cargo:

Profesional abogado

¢ Nacionahidad paraguaya

s No poseer antecedentes policiales ni judiciales.

« Conocimiento y manejo de las disposiciones legales que afecta a la Institucion.

e Capacidad de Liderazgo

o Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e FElevado dominio de la comunicacion oral y escrita

» Discrecién y tacto en el trato con las personas

e Equilibrio emocional

e Buen manejo de PC

¢ Discrecion y tacto

e Dinamismo ¢ iniciativa

6. Descripcion de ias Funciones:
6.1 Prestar asesoramiento juridico al Decano, al Consejo Directivo y a los representantes
de la Facultad en los casos que lo ameriten;
6.2 Emitir dictimenes sobre cuestiones presentadas a su consideracién, ya sea por el
Decano o el Consejo Directivo.
6.3 Patrocinar querellas entabladas por el Decano o por la Facultad en contra de terceros;
6.4 Defender en juicio los intereses de la Facultad.
6.5 Prestar asesoramiento técnico al Consejo Directivo y al Decano de la Facultad, para
la interpretacion, la redaccidn y/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos;

o

Visién: Seruna institucion lder, reconocida a nivel regional y nacional, para ¢ afio 2019 con recursos hu altamente capach COM idos can la
socledad
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6.6 Fungir de Juez Instructor en los casos de sumatio administrativo ordenados por el
Consejo Directivo y/o el Decano, pudiendo inhibirse en los casos debidamente
fundamentados.

6.7 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.

8. DIRECCION DE PLANIFICACION

2. Descripcién sumaria: tiene como funcién principal la realizacion de trabajos de Planificacion,
Evaluacién y control de las actividades de 1a Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Director/a de Planificacion
4, Dependencia Superior: Decano

5. Cualidades requeridas para el cargo:
¢ Ser egresado/a Universitario/a
+ Especializacién en Planificacion Estratégica Institucional o similar.
s No poseer antecedentes policiales ni judiciales
* Nacionalidad paraguaya
e . Capacidad de liderazgo
 Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
s Buen dominio de la comunicacion oral y escrita
¢ Buen manejo de PC
e Buen manejo de archivos
e Dominio de las Relaciones Piblicas y humanas
¢ Dinamismo e iniciativa
e [stabilidad emocional.

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Asistir a las demas Direcciones en el establecimiento de los objetivos y planes.

6.2 Coordinar reuniones técnicas de Directores para ia elaboracién de los planes de accion.

6.3 Consolidar los planes de cada Direccion.

6.4 Dar seguimiento vy evaluar el cumplimiento de los planes y proporcionar informe de ello al
Decano.

6.5 Asistir al Decano en el estudio de las estrategias a corto, mediano y largo plazo de la Facultad.

Vision: Ser una lnstitucion lider, reconocida a nivel regional y nacional, para ol afio 201% con recursos humanos ! te capacit GO
fedad.
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y desarm.llo de las ciencias socizles y politicas parz la formaciGa de p fes innovad: Integros, al servicio
de la comunidad local y nacional, i camibrios positivos para una sociedad n1és justa, equitativa y solidaria,

6.6 Analizar con los encargados de secciones los objetivos y avances de los planes de trabajos de
sus respectivas areas.

9. COORDINACION MECIP

2. Descripcién sumaria: ticne a su cargo coordinar el desarrollo e implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Plblicas del Paraguay en la Facultad de Ciencias
Sociales y Politicas.

3. Nivei de Autoridad del Cargo: Coordinador de la Implementacion MECIP
4, Dependencia Superior: Decano

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e FEgresado/a Universitario/a preferentemente de la Carrera de Contaduria Piblica, Lic. en
Administracion, Ciencias Contables o Abogado/a
e Nacionalidad paraguaya
» No poseer antecedentes policiales ni judiciales
e Capacidad de liderazgo
e Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
* Especializacién en MECIP
s Buen dominio de la comunicacion oral y escrita
¢ Buen manejo de PC
* Buen manejo de archivos
s Dominio de las Relaciones Publicas v humanas
¢ Dinamismo e iniciativa

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Planificar y coordinar ¢l proyecto ¢ implementacion del Modelo.

6.2 Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las etapas previstas para el disefio ¢
implementacion del Modelo.

6.3 Informar a la Méaxima Autoridad sobre la planificacién y avance del proyecto de disefio e
implementacion del Modelo.

6.4 Dirigir y coordinar las actividades del equipo MECIP.

6.5 Coordinar con los directivos o responsables de cada drea o proceso las actividades que
requieren realizar el equipo MECIP en colaboracion de los funcionarios de dicha area.

oy

Visidn: Ser una institucion lider, reco
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6.6 Hacer seguimiento de las actividades planeadas para el disefio e implementacion del MECIP,
aplicando correctivo donde se requiera.

6.7 Someter a consideracién del Comité de Control Interno las propuestas de disefio, ajuste e
implementacion del modelo, para su aprobacion.

6.8 Capacitar y asesorar a los Funcionarios de la Facultad en el modelo.

6.9 Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones.

10. COORDINACION DE GESTION DE CALIDAD

2. Descripcidn sumaria: tiene a su cargo coordinar y supervisar las actividades que garanticen los
procesos de aseguramiento de la calidad en la Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador de Calidad de Calidad
4. Dependencia Sauperior: Decano

5. Cualidades requeridas para el cargo:
¢ Egresado/a Universitario/a
o Especializacion en Gestion de Calidad
e Nacionalidad paraguaya
e No poseer antecedentes policiales ni judiciales
s Capacidad de liderazgo
» Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
* Buen dominio de la comunicacién oral y escrita
s Buen mangjo de PC
e Buen mangjo de archivos
¢ Dominio de las Relaciones Publicas v humanas
¢ Dinamismo e iniciativa

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Promover y apoyar acciones para la implementacion y ¢l cumplimiento de los requisitos
internos derivados del sistema de gestién de calidad

6.2 Asegurar el correcto procedimiento y uso de la informacion en fumcién a los objetivos de la
Facultad.

6.3 Promover el disefio, ejecucion v evaluacion de los planes de mejoras de las diferentes
dependencias a fin de fortalecer los procesos de calidad.

Htucion lider,

Visién: Seruna i a nivel regional y nacional,
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6.4 Realzar reuniones de trabajo con el propésito de revisar, acompafiar y valorar la cahdad y
eficacia de los servicios de la Facultad.

6.5 Propiciar y estimular a los miembros de los Comités de Autoevaluacién, para el desarrollo de
acciones de mejoramiento.

6.6 Acompafiar los procesos de Autoevaluacién de la Facultad.

11. DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y DE
COOPERACION.

2. Descripcién sumaria; tiene como funcién principal acompafiar y cooperar los acuerdos
interinstitucionales de la Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Direcior/a de Relaciones Institucionales y de cooperacion.
4. Dependencia Superior: Decano

5. Cualidades requeridas para el cargo:
¢ Egresado universitario.
» Nacionalidad paraguaya.
» Conocimiento de relaciones internacionales,
* Buen manejo de idiomas extranjeros.
¢ Habilidad para la comunicacion verbal.
s Predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion.
e Actitud favorable para las relaciones humanas.
¢ Dinamismo e iniciativa.

6. Descripcion de las Funeiones:

6.1, Ocuparse de la redaccion y/o verificacion de los convenios y acuerdos de
cooperacion interinstitucionales propuestos por la méaxima autoridad y/o contraparte
respectivamente.

6.2. Establecer contacto con la contraparte al momento de disefiar y elaborar la proforma
de los convenios v acuerdo de cooperacion interinstitucional.

6.3. Realizar la evaluacion periddica de los convenios y acuerdos de cooperacion
interinstitucionales vigente

idos con Ja
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12. COORDINACION DE POSGRADO

2. Descripcién sumaria: Tiene a como funcion principal dirigir la Coordinacion de Posgrado y
contribuir con la formacion de profesionales posgraduados para desarrollar la investigacion al
més alto nivel.

3. Nivel de Autoridad det Cargo: Coordinador/a de Posgrado
4, Dependencia Superior: Decano
%, Cualidades requeridas para el cargo:

e Egresado universitario

» Nacionalidad paraguaya

¢ Especializacion en Metodologia de la Investigacion

» Especializacién en Educacion Superior Universitaria.
s No poseer antecedentes policiales ni judiciales

= Capacidad de liderazgo

s Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
¢ Dominio de la comunicacion oral y escrita

¢ Buen manejo de PC

¢ Equilibrio emocional

¢ Buen mangjo de archivos

¢ Dominio de las relaciones piblicas y humanas

e Dinamismo e iniciativa

13. Descripeion de las Funciones:

7.1 Establecer politicas y criterios de planificacion, ejecucién de programas de Posgrados y
sistemas de acreditacién desde la normativa vigente.

7.2 Supervisar v gestionar las actividades académicas de Posgrado vinculantes a la
acreditacion de carreras de Grados y Posgrados.

7.3 Elaborar los lineamientos para la produccion de materiales de difusion rapida sobre los
cursos y eventos de Posgrado.

7.4 Tmplementar los requerimientos para el buen desarrolio de los programas de posgrados de
Maestria y Doctorados ofrecidos por la Facultad.

Vision: Ser una institucion lider, reconocida a nivel regional y nacional, para ef afio 2019 ¢ort recursos: humanos aitamente capacitados, comprometit
saciedad.
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7 5 Mantener el archivo de actas de calificaciones de los estudiantes y asistencia de

profesores de los programas de posgrados.

7.6 Informar sobre las actividades desarroliadas y el logro de resultados.
7.7 Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

14. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

2. Descripeién sumaria: Tiene como funcién gestionar el cumplimento normativo vigente que
rige en el relacionamiento entre la Facultad y sus servidores, quienes se desempefian en relacion
laboral.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Director/a de Talento Humano

4. Dependencia Superior: Decano

5. Cualidades requeridas para el cargo:

Vision: Ser una inst

Egresado Universitatio

Nacionalidad paraguaya

No poseer antecedentes policiales ni judiciales
Capacidad de liderazgo

Experiencia anterior no excluyente.

Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita
Equilibrio emocional

Buen mangjo de PC

Discrecidn y tacto

Conocimiento o formaciéon en Relaciones Publicas y Humanas o Adminisiracién de
Recursos Humanos

Dinamismo e iniciativa

6. Descripcion de 1as Funciones:

6.1 Asesorar y/o proponer al Decano planes o programas relacionados a: seleccion,
promocidn y adiestramiento de los funcionarios.

6.2 Planear y coordinar las actividades relacionadas con el control de asistencia,
actualizacién de legajos v descuentos por ausencias injustificadas y/o llegadas
tardias a los funcionarios de la Facultad.

6.3 Promover la capacitacién y evaluacién en el desempefio de los funcionarios que

idos con fa
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prestan servicios la Facultad, a fin de lograr la mayor eficiencia.

6.4 Controlar la salida, entrada v permanencia del personal en el lugar del trabajo e
informar al superior inmediato.

6.5 Elevar informes al Decano sobre las llegadas tardias, ausencias injustificadas, falta
de marcaciones y otras faltas cometidas de los funcicnarios dentro del lugar de
trabajo y dictaminar sobre sanciones.

6.6 Remitir informe mensual al Rectorado la némina de funcionarios permanentes,
contratados, jubilados como asimismo las altas (entradas) y bajas (salidas).

6.7 Recibir y procesar expedientes relacionados con la administracién de personal, con
diligencia, tales como: solicitudes de remuneraciones complementarias, solicitudes
de vacaciones, solicitudes de permisos, trasiados, etc., conforme a las normas
vigentes.

6.8 Expedir certificado de trabajo previa solicitud del funcionario interesado.

6.9 Proponer y realizar actividades relacionadas con el bienestar del personal de la
Facultad.

6.10 Mantener actualizado los legajos del Personal Administrativo de la Facultad.

6.11 Cumplir vy hacer cumplir las reglamentaciones y disposiciones de Control Interno
sobre el personal de la Facultad.

6.12 Ejecutar otras funciones o actividades inherentes al 4rea de Talento Humanos no
especificadas precedenterente.

6.13 Verificar que la planilla de asignacién de categorias de nominacién de cargo y
sueldo sea contemplada en el anexo del personal aprobada por Ley de! Presupuesio
vigente de cada afio.

6.14 Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

15, DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
COMUNICACION (TPC)

2. Descripcion sumaria: Es el que dirige los procesos técnicos y administrativos en el 4rea de
informatica y comunicacién, administrando los recursos, a fin de satisfacer las necesidades de la
Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Director/a

4. Dependencia Superior: Decano

5. Cualidades requeridas para el cargo:

Visién: Ser una institucion Iiler, recanocida a nivel regional y nacional, para el afio 2018 con recursos humanos altamente capacitados, comprometidos con la
sociedad.
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e Egresado universitario en el area de Informatica y/o afines.
s Nacionalidad paraguaya.

» No poseer antecedentes policiales ni judiciales

¢ Conocimientos amplios en Informatica.

¢ Técnico en Soporte de Hardware, Software y Redes.

» Capacidad de gestién y organizacion.

» Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.

« Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.

+ Estabilidad emoctonal

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Implementar el sistema informatico, previo estudio, analisis y programacion. Tiene a su
cargo el servidor central por el cual son conectadas los usuarios. Verifica el buen funcionamiento
de tos equipos informéticos, realiza el mantenimiento y actualizacion de los mismos.

6.2 Decepcionar los pedidos de las distintas Direcciones, secciones y ofras areas, los somete al
estudio correspondiente con el responsable directo y afectado, luego de su aceptacion se procede
para su desarrollo.

6.3 Capacitar a los funcionarios de la facultad y en especial a los usuarios de redes informaticas
v encargados del manejo de sistemas implementados o a implementar.

6.4 Es responsable del resguardo de datos y archivos generados por los sistemas wutilizados, 1a
conexion con Internet v con las distintas unidades académicas del Decanato, conforme a
provectos elaborados con las mismas.

6.5 Elaborar conjuntamente con los responsables de las distintas unidades académicas la
interconexion en red informatica.

6.6 Elaborar planes v programas de informatica, conforme a los objetivos generales de la
Facultad.

6.7 Recepeionar o realizar el relevamiento de datos, analisis, disefio y diagramacién de sistemas,
para someterlos a congideracion del Decano.

6.8 Resguardar v mantener en secreto la totalidad de las contrasefias, claves v copias de
seguridad de datos de la facultad, del cual es el unico responsable.

16, UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

2. Descripeién sumaria: Tiene como funcién planificar, organizar y dirigir los procesos de
contrataciones de la Facultad; asimismo, evaluar y controlar los resultados en dichos procesos.

Vision: Ser una institucién lider, reconocida a nivel regiona! y nacional, para ef afio 2019 ¢on Funimanos all e itados, idos con Ja
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3. Nivel de Autoridad del Cargo: Encargado/a
4. Dependencia Superior: Decano

§. Cualidades requeridas para el cargo:
s Profesional egresado del area de Abogacia, Contabilidad, Administracién o Economia,
» Especializacién en contrataciones pablicas.
¢ Manejo de la Ley 2051/03, su modificatoria 1a Ley 3439/07, sus Decretos reglamentarios y
demas concordantes de nuestro ordenamiento juridico.
+ Buen maneje de PC
» Nacionalidad paraguaya.
e No poseer antecedentes policiales ni judiciales
* Estabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Elaborar e Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio Fiscal y someter a
consideracion y aprobacion del Decano.

6.2 Realizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios acorde a lo establecido en la Ley.
2051/03 y otras disposiciones legales vigentes.

6.3 Actualizar en forma permanente 1a base de datos del Sistema de Informacién de
Contrataciones Piiblicas (SICP), en los medios y formas solicitados por 1a Direccidn
Nacional de Contrataciones Pablicas (DNCP).

6.4 Remitir a la DNCP los informes y resoluciones requeridos por ésta, la Ley 2051 y el Decreto
Reglamentario N° 21.909/03.

6.5 Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la DNCP.

6.6 Elaborar los pliegos de bases y condiciones para cada llamado de lcitacién publica, tramitar
el lamado , responder a las aclaraciones v comunicar fas enmiendas

6.7 Sugerir al Decano, en los casos de excepcién previstos en el 33 de la Ley 2051.

6.8 Gestionar 1a formalizacion de los contratos y recibir las garantias correspondientes.

6.9 Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la
documentacidn comprobatoria de los actos y contratos que sustenten 1as operaciones
realizadas, por el plazo de prescripcion.

6.10  Tener el maximo en cumplir con los requisitos establecidos por la legislacién vigente
para los diferentes tipos de procedimientos de adquisicién de bienes y servicios.

Visién: Ser una institucion lider, reconacida 2 mivel regional y nacional, parz el afio 2019 con recursos i fi pacitados, comprometifos con fa
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17. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Descripcién sumaria: tiene como funcién planificar, organizar, ejecutar y controlar actividades
administrativas y financieras dentro del marco legal vigente.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Director/a de Administracién y Finanzas
4. Dependencia Superior: Decano

5. Dependencia del Area:
o Coordinacion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas
¢ Coordinacién de Giraduria y Tesoreria
¢ Coordinacion de Presupuesto
+ Coordinacién de Patrimonio
¢ Coordinacion de Servicios Generales

6. Cualidades requeridas para el cargo:
s Egresado universitario en Contabilidad, Administracion o Economia
¢ Nacionalidad paraguaya
» Especializacion en administracion financiera publica
¢ No poseer antecedentes policiales ni judiciales
s Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e Dominio de 1a comunicacion oral y escrita
s Buen manejo de PC
» Manejo de sistemas informatizados de contabihidad
¢ Equilibrio emocional
o Capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos
» Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos
* Dominio de las relaciones pibhicas y humanas
e Dinamismo ¢ iniciativa y liderazgo

7. Descripcién de las Funciones:
7.1 Prever recursos que garanticen la implementacion del Plan Operativo Anual

7.2 Cumplir v hacer cumplir las instrucciones recibidas por el Decano dentro del margen
de la Ley de administracién financiera y otras leyes vigentes para los OEE.

Visién: Ser una institucion tider, reconocida a nivef regional y nacional, para ef afio 2019 con recursos humanos altamente capacftados, comprometidos con fa
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1.3 Dirigir v coordinar las actividades de las umdades administrativas que integran la
Direccién.

7.4 Mantener en constante comunicacion al Decano, en todo lo referente al contexto
econdmico, contable v financiero de la Facultad.

7.5 Dirigir y coordinar las acciones internas y externas de Ia Direccidn en concordancia
con el Decanato y responder por ¢l suministro de recursos humanos, financieros y
materiales requeridos por sus unidades para el adecvado desarrollo y cumplimiento de
las funciones.

7.6 Intervenir en la identificacién y propuesta de prioridades para ejecutar las
disponibilidades asignadas en los programas presupuestarios y en el cumplimiento de
los compromisos pendientes a cargo de la Facultad;

7.7 Ser evaluado y participar en la evaluacion dei desempefio del personal administrativo
a su cargo.

7.8 Controlar el la utilizacion adecuada de patrimonio al servicio de las diferentes
dependencias.

7.9 Administrar los servicios generales de la Facultad, mantenimiento y conservacion de
equipos vy edificios, vigilancia y demés servicios requeridos para el eficiente
funcionamiento de sus dependencias.

7.10 Controlar la preparacién de los informes financieros y memorias anuales
destinados al Decano, en los cuales se condensen las actividades desarrolladas por la
Direccién a su cargo, los rtesultados obtenidos y las recomendaciones para
actuactones futuras;

7.11 Remitir al Decano con la periodicidad requerida por el mismo los mformes que
reflejen la situacién econdmica, financiera y administrativa de la Facultad

7.12 Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el
Decano le encomiende.

18. COORDINACION DE PATRIMONIO

2. Descripcién sumaria: Custodiar, almacenar, controlar y entregar los bienes almacenados para
las dependencias solicitantes.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de Patrimonio
4. Dependencia Superior: Direccién de Administracién y Finanzas

5. Cualidades requeridas para el cargo:
¢ Egresado universitario del area de Contabilidad, Administracion o Economia.

Visién: Ser una institucion lider, reconocida a nivel regional y naciogalepagel afio 2019 con f »5 al capacitados, comp
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Misién: Ensefianza, investigacion, extension y desarrolio de las ciencias saciales y politicas para fa fonn
de la comunidad local y rricional, t bios positivos para una tedad nras justa, eq

e« Nacionalidad paraguaya

¢ No poseer antecedentes policiales ni judiciales
* Buen mangjo de PC

e Dinamismo e iniciativa

o Estabilidad emocionai.

6. Descripcion de las Funciones:
6.1 Planificar la utilizacién del espacio fisico del deposito a su cargo
6.2 Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de la
Facultad.
6.3 Controlar la calidad y cantidad de cada bien recibido de acuerdo a orden de compra expedida
porlaUQ.C
6.4 Proceder al almacenamiento de los bienes recibidos en forma ordenaday de fAcil
manipuiacion.
6.5 Informar inmediatamente al Encargado de U.0.C, cuando los mobiliarios, materiales y/o Gtiles
de oficinas solicitados no llegan a tiempo o cuando no se cumplen el pedido de calidad.
6.6 No recibir ni entregar ningiin tipo de bien sin los documentos correspondientes.
6.7 Proceder a la recepcion y entrega de los bienes conforme a las normas vigente.
6.8 Fiscalizar cuando se requiera las existencias de los bienes pertenecientes a la Facuitad,
reparticién o dependencia y establecer si las especificaciones concuerdan con las registradas en el
inventario.
6.9 Intervenir de acuerdo a las disposiciones legaies, en lo relativo a la recepcion, destino y
conservacion de los bienes adquiridos por contrataciones publicas.
6.10 Justificar que los inventarios de bienes en depdsitos o almacén, estén archivados y
registrados.
6.11 Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspaso de bienes se producen conforme
al régimen de comprobacién establecido.
6.12 Remitir a la Direccién General de Contabilidad Publica perteneciente al Ministerio de
Hacienda, el inventario inicial y los informes mensuales de sus movimientos de bienes de uso, sea
por alta, baja, traspaso de bienes con los formularios que justifiquen dicha operacién.
6.13 Elaborar planilia de responsabilidad individual que sirva para el inicio de una investigacion
en caso de extravio, dafio o pérdida que sufran los bienes en uso que se encuentren a cargo del
funcionario,
6.14 Realizar las demds actividades relacionadas con sus funciones y aquelias que el superior le
encomiende.

19. COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
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2. Descripcién sumaria; brindar a las dependencias de la Facultad la adecuada y oportuna
prestacion de servicios que contribuyan al cumplimiento de 1as funciones de la Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de Servicios Generales
4. Dependencia Superior: Direccién de Administracion y Finanzas
5. Cualidades requeridas para el cargo:

e [Estudios primarios concluido

s Nacionalidad paraguaya.

¢ Responsabilidad

¢ Predisposicion para el buen servicio

» Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
¢ FEstabilidad emocional

6. Descripcién de Ias Funciones:

6.1 Planificar conjuntamente con el/a responsable de las Direccién de Finanzas, Profesionales y
Técnicos del area de trabajo, la gjecucién de actividades relacionadas al mantemimiento de la
estructura edilicia, equipos de oficinas, limpieza general, la seguridad de la Facultad de
conformidad al POA, normativas y reglamentaciones vigentes.

6.2 Coordinar los procesos de trabajos de mantenimiento general, con caracter preventivo v
correcto, de instalaciones y la estructura edilicia, equipos electronicos y de oficina.

6.3 Responder por los bienes patrimoniales que se encuentren en su sector entregados por la
coordinacion de Patrimonio.

6.4 Elaborar informe de los trabajos realizados y remitir a la Direccion de Administracion y
Fmanzas.

6.5 Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

20, SERVICIO DE LIMPIEZA

2. Descripcién sumaria: Tiene funcion de realizar frabajos de limpieza general de las
instalaciones de la Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Limpiador/a

4, Dependencia Superior: Coordinacion de Servicios Generales

Vision: Ser una institucién lfder, reconocida a nivel regional y nacional, para ef afio 2018 con recursos f ita te capacitados, 2 idos con I
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5. Cualidades requeridas para el cargo:
¢ Nacionalidad paraguaya.
¢ Responsabilidad
¢ Predisposicion para el buen servicio
» Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
s Estabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.6 Realizar 1a limpieza general y desinfeccion especifica de las edificaciones, instalaciones v
predios, conforme a las indicaciones recibidas.

6.7 Limpiar patios e instalaciones, ordenando las basuras para facilitar su recoleccion.

6.8 Colaborar en las actividades programadas de limpieza en general.
6.9 Cuidar v mantener limpias las herramientas empleadas, utilizar racionalmente los materiales
de limpieza v solicitar la reposicion de los mismos por los medios dispuestos para el efecto.
6.10 Encargarse del servicio de café, mate o agua fria segun la dependencia donde se
desenvuelvan.

6.11 Encargarse del lavado y planchado de las tunicas de los integrantes del Coro, de las
Banderas a ser izadas en los mastiles, de los manteles, las toallas y otros.

6.12 Mantener en perfecto estado de uso vy limpicza las vajilias v enseres ufilizados en las
reuniones en las diferentes dependencias.

6.13  Son responsables de la buena conservacién y pérdida de cualquier objeto que haya sido
entregado para ufilizar en la cocina, por lo tanto deben realizar un inventario mensual y elevar
a la Direccion Administrativa.

6.14 Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato

21. COORDINACION DE GIRADURIA Y TESORERIA

2. Descripcion sumaria: Es el responsable del manejo de los documentos que guardan relacion
con las cuentas de origen del recurso, la recepcion, verificacion y control del dinero, cheques v
sus expedientes, valores v arqueo de caja de la Facultad.

3. Nivei de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de Giraduria y Tesoreria

4. Dependencia Superior: Direccion Administrativa y Finanzas

Visidn: Ser una institucion lider, reconacida a nivel regional y nacional, para el aflo 2019 con recursos humanos af ftados, © idos con 2
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5. Cualidades regueridas para el cargo:
e Egresado universitario det area de Contabilidad, Administracién o Economia.
» Especializacién en el campo de la Contabilidad Presupuestana, Presupuesto Publico,
Legislacion Gubernamental e Informatica
s Nacionalidad paraguava
¢ No poseer antecedentes policiales ni judiciales
s Buen manejo de PC
¢ Dinamismo e iniciativa
¢ Estabilidad emocional.

6 Descripcién de las Funciones:

6.1 Verificar que todos los pagos a ser efectuado por la Facultad se encuentren autorizados.

6.2 Controlar la rendicion de fondos de caja chica;

6.3 Controlar las planillas de liquidacién de sueldos, venficar las planillas de liquidacion de
subsidio familiar, seguro médico, dieta, descuentos de sueldos, bonificaciones v
gratificaciones v remuneracidn extraordinaria, remuneracion adicional, IPS, subsidio para la
salud, viatico, etc.

6.4 Venficar las planillas de jornales y honorarios varios.

6.5 Elaborar los comprobantes de compromisos v de pago.

6.6 Remitir el legajo de los compromisos, de los pagos y de los ingresos efectuados al
departamento de Contabilidad para su registro.

6.7 Controlar los ingresos provenientes de la percepcion de ventas de bienes y servicios de la
institucion. ‘

6.8 Controlar diariamente las boletas bancarias de depositos, recibir los extractos bancarios y
efectuar las conciliaciones.

6.9 Elaborar los informes de rendicion de cuentas, cuadro de ejecucion presupuestaria e mforme
de adquisicion de bienes v servicios y elevar a la Direccion Administrativa;

6.10 Ejecutar las demas funciones designadas por el jefe inmediato.

22, PERCEPTORIA

2. Descripcién sumaria: tiene como funcién principal percibir el importe correspondiente a los
aranceles establecidos y rendir cuenta de los montos percibidos ajustandose a lo que establezcan
1as leves, mormas v reglamentos vigentes.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Encargado/a de Perceptoria

Vision: Ser una institucién fider, reconacida a nivel regional y nacional, para el afio 2019 con recursos humanos altamente capacitados, comprometidos con la
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4. Dependencia Superior: Direccién de Administracién y Finanzas

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e Estudiante o egresado universitario preferentemente en Contabilidad, Administracion o
Economia
s Nacionalidad paraguaya
« No poseer antecedentes policiales ni judiciales
* Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
* Dominio de comunicacion oral y escrifa
e Buen manegjo de PC
» Manejo de sistemas informatizados de contabilidad
e Dominio de las relaciones ptblicas y humanas
s [Estabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Efectuar cobros de aranceles.

6.2 Emitir comprobantes oficiales de la Facultad con sellos v rubricas correspondiente.
6.3 Rendir cuentas diarias a la coordinacién de Giraduria v Tesoreria

6.4 Elaborar planillas diarias, mensuales y anuales de los ingresos producidos.

6.5 Elaborar arqueos diarios de ingresos ademas las boletas de depositos bancarios.

6.6 Ejecutar labores que dispongan la coordinacion de Giraduria y Tesoreria.

23, DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

2. Descripcion samaria: Su funcion principal es realizar trabajos de registro, clasificacion y
control de la ejecucién presupuestaria, para determinar ¢ informar los gastos y saldos.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Encargado/a
4, Dependencia Superior: Direccién Administrativa

5. Cualidades requeridas para el cargo:
¢ Egresado universitario del area de Contabilidad, Administracion o Economia.
e Especializacion en el campo de la Contabilidad Presupuestaria, Presupuesto Piblico,
Legistacion Guberamental e Informatica
¢ Nacionalidad paraguaya

Visién: Seruna institucion Iider, reconocida a nivel regional y nacional, para el afio 2019 con recursos humanos altamente capacitados, comprometides con la
iedadf.
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* No poseer antecedentes policiales ni judiciales
» Buen manegjo de PC

¢ Dinamismo e iniciativa

* FEstabilidad emocional.

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Preparar anualmente las directivas para la elaboracién de los anteproyectos de presupuestos
conjuntamente con el Director de Administracién y Finanzas, conforme con las normas y los
procedimientos vigentes.

6.2 Realizar las programaciones y reprogramaciones del presupuesto en coordinacion con lfos
responsables de las diferentes dependencias de la Facultad, conforme a las necesidades.

6.3 Consolidar y formular el anteproyecto de presupuesto de la Facultad, incluyendo en cada
programa y sub-programa los objetivos y metas a cumplir durante el afio ¢ periodo que abarque
el presupuesto.

6.4 Programar el proyecto de presupuesto conjuntamente con la Direccién de Admimistracion y
Finanzas de acuerdo al plazo establecido por el Rectorado.

6.5 Elaborar el Plan Financiero de Ingresos y Gastos anual acorde a las normas legales vigentes
y necesidades institucionales, conjuntamente con el Direccion de Admimstraciéon y Finanzas.
6.6 Asesorar sobre cuestiones presupuestarias a los responsables de las diferentes dependencias
de la Facultad.

6.7 Controlar la actualizacion de los registros de ejecucion presupuestaria, asi como el
curmnplimiento del presupuesto vigente.

6.8 Elaborar cuadros e informes analiticos y estadisticos sobre la ejecucion presupuestaria que
demuestren los resultados obtenidos del presupuesto vigente conjuntamente con el
Administrador.

6.9 Verificar periodicamente los saldos de los rubros presupuestarios que son aprobados
anualmente v verificar que se imputen correctamente en los rubros correspondientes evitando los
errores que puedan surgir.

6.10 Elaborar las solicitudes de transferencia de recursos acorde a las necesidades requeridas por
{a Direccién Administracion v Finanzas, de acuerdo a los saldos presupusstarios de cada rubro.

24, COORDINACION DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS

2. Descripcidn swnaria: Obtener a través de sus registros informaciones oportunas basicas sobre
1a situacion financiera, econémica y patrimonial de la institucion v que estos informes sirvan para
toma de decisiones por parte de las autoridades de la institucion.

Visin: Ser una institucién tider, reconocida a nivel regional y nacionai, pare ef aito 2019 con recursos humanos altamente capacitados, comprometidos con fa
sociedad.

s, FoBYDUNCS Sdu 1oy




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
Creada por Ley N® 3.198 de 04 de mayo de 2007
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Sede Coronel Oviedo —~ Departamento de Caaguazd

£

soc.iaies ¥, mfmcés parala f.o.m;ac;'én de pi i
de la comunidad Jocal y nacional, mediante cambios positivos para upa sociedad més jusia, equitativa y solidaria.

, af servicio

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de Contabilidad y Rendicion de Cuentas
4, Dependencia Superior: Direccion de Administracion y Finanzas

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e Egresado universitario preferentemente en Contabilidad
e Nacionalidad paraguaya
¢ No poseer antecedentes policiales ni judiciales
* Especializacion en Finanzas Publicas y Tribuianas
s Capacidad de liderazgo
e Dominio de la comunicacidn oral v escrita
¢ Buen mangjo de PC
e Manejo de sistemas informatizados de contabilidad
¢ Dinamismo e iniciativa
¢ [Estabilidad emocional

6. Descripcion de ias Funciones:

6.1 Registrar diariamente las operaciones derivadas de los ingresos provenientes del tesoro y de
}a recaudacién de ingresos propios.

6.2 Registrar y controlar los egresos derivados de la ejecucion presupuestaria, previo analisis de
la consistencia y validacion documental de conformidad con las normas establecidas.

6.3 Registrar las operaciones que no corresponden a ingresos y egresos de fondos, tales como
ajustes contables.

6.4 Archivar los soportes documentarios respaldatorios de los registros contables en orden
cronoldgico, previo conirol de fondo v forma de los mismos.

6.5 Emitir mensualmente: balance de comprobacién de saldos y variaciones, el balance general,
el estado de resultados, ejecucion presupuestaria de ingresos v gastos, informes de registro de
obligaciones, egresos e ingresos.

6.6 Informar a Ia superioridad sobre todos los documentos a su cargo.

25. COORDINACION DE LEGAJOS Y ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

2. Descripcion sumaria: Tiene como funcién ordenar, clasificar y archivar todas
documentaciones pertenecientes a la Direccion de Administracion y Finanzas,

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de L.egajos v archivos administrativos.

Vision: Ser una institucion lder, reconacida a nivel regional y nacional, para el afic 2018 con recurses h os al itadoes, ©o
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4, Dependencia Superior: Direccion de Administracion y Finanzas.

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e Formacion Académica Secundaria o Universitaria —
» Nacionalidad paraguaya
* No poseer antecedentes policiales ni judiciales
¢ Experniencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e Dominio de comunicacién oral y escrita
* Buen manejo de PC
e Manejo de sistemas informatizados de contabilidad
* Dominio de las relaciones publicas y humanas
» Bstabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Administrar 1a documentacién oficial del 4rea;

6.2 Supervisar que los documentos que ingresen al 4rea de archivo se contesten y turnen de
manera inmediata a través de los tramites que les correspondan con la debida discrecion v
eficiencia, para asegurar su cumplimiento.

6.3 Dirigir una organizacion del archivo que permita conservar permanentemente localizables los
documentos gestionados, a través del orden logico de los antecedentes para garantizar su facil
localizacion v consulta.

6.4 Asegurar la conservacion de los documentos oficiales a través de la organizacion ¢
integracion sistematica de las fuentes de informacion documentaria para su control, consulta y
seguimiento de los documentos en tramite hasta su integracion final al archivo.

6.5 Atiende y resuelve problemas que se presenten en el archivo.

6.6 Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral para conservar los
archivos.

6.7 Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

6.8 Elabora un reporte mensual para llevar un control de toda la documentacion recibida y
turnada.

6.9 Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes inactivos v documentos
que han caducado;

6.10 Realizar las demas que le asigne su jefe inmediato

26. DIRECCCION ACADEMICA

Visién: Ser una institucion lider, reconocida a nivel ragional y nmacional, para el afto 2049 con recursos humanos altamente capacifados, comprometidos con fa
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2. Descripcién sumaria: El/la Directora/a Académico/a tiene la funcién de promover el
mejoramiento de la calidad educativa, por medio de la institucionalizacion de acciones
constantes de evaluacion y modernizacion de las mallas curriculares y programas de estudios e
incentivar 1a capacitacion y el perfeccionamiento de los docentes de la facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Director/a académico
4. Dependencia Superior: Decano

5, Dependencia del Area:
o Coordinacién de carreras: Abogacia y Ciencias Politicas
o Secretaria Academica

Biblioteca

Coordinacién de Bienestar Estudiantil

Coordinacién de Legajos y Archivo Académico

Apoyo Pedagégico

6. Perfil para el cargo:

s FEgresado/a universitario

¢ Nacionalidad paraguaya

+ Especializacion en Educacion Superior Universitaria
¢ No poseer antecedentes policiales ni judiciales
o Capacidad de liderazgo

» Experienciaen la docencia universitaria

¢ Dominio de la comunicacion oral y escrita

¢ Buen manejo de PC

e Equilibrio emocional

¢ Buen manejo de archivos

¢ Dominio de las relaciones publicas y humanas
s Dinamismo e iniciativa

s [Estabilidad Emocional.

7. Descripcién de las Funciones:

7.1 Elaborar el plan operativo anual ¥ de evaluacién que contenga el cronograma de
las actividades de revision y actualizacién de los programas de estudios, programa
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de desarrollo académico, mecanismos de evaluacién docentes y someter a
consideracion del Consejo Directivo de la Facultad.

7.2 Investigar, desarrollar y promover ¢l establecimiento de modemos sistemas y
técnicas de evaluacion de los procesos de ensefianza aprendizaje que favorezcan
la tarea educativa y eleven la calidad de la educacién previa presentacion al
Consejo Directivo.

7.3 Estudiar, revisar y proponer al Consejo Directivo la actualizacion y el
perfeccionamiento de los planes, programas de estudios y reformas curriculares,
asi como de las bibliografias bésicas con el objetivo de adecuvarlos a las
exigencias y dindmicas del mercado profesional actual.

7.4 Evaluar los requerimientos de mejoramiento del profesional docente
conjuntamente con las diferentes direcciones.

7.5 Coordinar ¢! desarrollo v gjecuciéon de programa anual de capacitacion y
perfeccionamiento docente.

7.6 Analizar documentos académicos antes de ser remitidos al Consejo Directivo para
su aprobacidn, tales como: modificacion del plan de estudios, actualizacién de los
programas, cambios de nombres de asignaturas, restructuracion de reglamentos,
documentos docentes a ser promovidos, solicitudes de promocién de auxiliares de
catedras.

7.7 Expedientes de revalida, homologacién de titulos y remision al Rectorado.

7.8 Asesorar, verificar y aprobar la elaboracion de curriculum vitae presentado a
concurso de titulos, méritos y actitudes.

7.9 Arbitrar conflictos suscitado en el desarrollo de las actividades académicas.

7.10 Coordinar actividades con la secretaria académica referente a la
verificacion de documentos académicos.
7.11 Realizar ofros trabajos que la superioridad le asigne.

27. COORDINACION DE CARRERA

2. Descripcion sumaria: Realizar trabajo en conjunto con la direccion académica en lo referente a
1a coordinacion, capacitacion y control docentes dentro de la facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de Carrera
4. Dependencia Superior: Direccion Académica

5. Cualidades requeridas para el cargo:

Vision: Seruna institucién lider, reconocida a nivel regional y pacional, para el afio 2018 con recursos hu I capacitados, comprometidos con ia
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Egresado Universitario de la Carrera de Abogacia y/o Ciencias Politicas con experiencia en
el manejo de coordinacion académica con docentes y estudiantes.
Nacionalidad paraguava

Especializacion en Educacién Superior Universitario.

No poseer antecedentes policiales ni judiciales

Capacidad de liderazgo

Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.

Dominio de la comunicacion oral v escrita

Idioma Guarani

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios (Mision, vision. etc.)
Buen manegjo de PC

Equilibrio emocional

Buen mangjo de archivos

Capacidad de gestion y organizacion.

Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.

Dominio de las relaciones piblicas y humanas

Dinamismo ¢ iniciativa

Compromiso con la Calidad de Trabajo

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Planificar con la Direccién Académica las actividades inherentes al cargo.

6.2 Implementar las actividades planificadas y elevar informes periodicos a la Direccion
Académica.

6.3 Llevar el control de las asistencias de los docentes a clases e informar a la Direccion
Academica para para su posterior derivacién a las instancias correspondientes.

6.4 Llevar la administracién de las evaluaciones aplicadas a los alumnos y remitir a la
Direccion Academica para su archivo.

6.5 Administrar la implementacion de las normativas que legislan las carreras.

6.6 Articular con la Direccién de Investigacion v Extension, 1a participaciéon de docentes
extensionistas, docentes investigadores y docentes en general en las actividades de
retroalimentacién del aprendizaje y actualizacion de los contenidos de los Programas
de Estudios.

6.7 Velar por el cumplimiento de las actividades académicas.

6.8 Proponer la conformacion de los Tribunales Evaluadores para su aprobacion por la
instancia respectiva.

6.9 Integrar y presidir el Tribunal Evaluador, en casos de ausencia del Docente tifular.

6.10  Ejercer el control de la asistencia a docentes y alumnos, ademaés elevar ala
Direccion Académica y secretaria una vez que termine el periodo lectivo.
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6.11  Llevar un control estadistico del porcentaje de desarrollo de clases a cargo de
Auxiliares de Ensefianza en reemplazo del docente nombrado, e informar a log
mismos en el caso de llegar al limite del porcentaje estipulado en el Reglamento.

6.12  Monitorear al término del semestre el desarrollo de contenidos de los Programas
de Estudios.

6.13  Evaluar el desempefio docente.

6.14  Otras funciones inherentes a su cargo que le sean encomendadas por la Direccion
Académica

28. APOYO PEDAGOGICO

2. Descripcién sumaria: tiene la funcién de dirigir, coordinar, asesorar y asisiir a la Direccién
Academica v/o 4reas en grado de dependencia en cuanto a las consideraciones técnicas
pedagdgicas.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Encargado/a de Carrera
4. Dependencia Superior: Direccién Acaddmica

5, Cualidades requeridas para el cargo:
¢ Egresado Universitario de la Carrera de Pedagogia o Ciencias de la Educacion
¢ Nacionalidad paraguaya
e No poseer antecedentes policiales ni judiciales
¢ Capacidad de liderazgo
¢ Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
s Dominio de la comunicacion oral y escrita
s Idioma Guarant
e Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios (Misidn, visién. etc.)
¢ Buen manegjo de PC

5.Descripcion de las Funciones:

5.1 Informar sobre las normativas que nige ¢l sistema de evaluacion.

5.2 Aclarar sobre ¢l uso de materiales didacticos y sistemas de comunicacion.

5.3 Orientar la organizacion de las actividades académicas.

5.4 Asistir al alumno en dificultades de aprendizaje y/o derivarlo a quién corresponda.
5.5 Colaborar con el docente - tutor durante el disefio de materiales didacticos v tutorias.

Visidn: Ser una institucion lider, reconocida 2 nivel regional y nacional, para el afio 2019 con humanos alta t itados, comprometidos con ja
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5.6 Asesorar a los docentes - tutores en el proceso de elaboracién de materiales 1mpresos
{(mddulos v cuadernillo de evaluacion).

5.7 Realizar de forma aleatoria la observacion del desarrollo de clase.

5.8 Otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la Coordinacién de
Carrera.

29, SECRETARIA ACADEMICA

2. Descripcion sumaria: Realizar trabajos de apoyo al Director Académico y de organizacién de
las actividades académicas de 1a Direccion.

3. Nivei de Autoridad del Cargo: Secretana/o Academica
4. Dependencia Superior: Director/a Académico

5. Cualidades requeridas para el cargo:
¢ Estudiante o egresado universitario
e Nacionalidad paraguava
* No poseer antecedentes policiales ni judiciales
» Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e Dominio de la comunicacion oral v escrita
s Buen manejo de PC
¢ Dominio de las Relaciones Publicas y Humanas
¢ Dinamismo e iniciativa
+ FHstabilidad emocional.
e Discrecion y tacto con el trato de las personas.

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Asistir a estudiantes v docentes en temas concernientes a los procesos académicos.

6.2 Recepcionar, clasificar, registrar, distnibuir, tramitar y archivar la documentacion remitida al
area.

6.3 Remitir a las instancias respectivas las documentaciones emanadas de la Direccidn
Académica,

6.4 Redactar actas de evaluaciones finales u otros documentos conforme a las necesidades
surgidas.

6.5 Organizar v notificar las revisiones de exdmenes.

Vision: Ser una institucion Hder, reconocida a nivel regional y nacional,
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6.6 Cuidar la utitizacién de los sellos institucionales y logotipo de la Facultad con el objetivo de
que no sea utilizado para beneficios de terceros.

6.7 Apoyar atodos los eventos organizados de la Direccién académica

6.8 Otras actividades inherentes al cargo emanadas de la Direccidn Académica

30. COORDINACION DE ARCHIVO ACADEMICO

2. Descripcién sumaria: Realizar la organizacion técnica de archivos y el procesamiento de
documentos académicos.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de Archivo Académico
4. Dependencia Superior: Direccion Académica
5. Cualidades requeridas para el cargo:

+ Estudiante o egresado universitario

e Nacionalidad Paraguaya

¢ No poseer antecedentes policiales ni judiciales
* Capacidad de liderazgo

s Dominio de la comunicacién oral v escrita

s  Dominio del uso de PC

¢ Equilibrio emocional

¢ Dinamismo ¢ iniciativa.

¢ Buen mangjo de archivo.

* Discrecion v tacto en el trato con las personas.

6. Descripcién de las Funciones:

6.1 Monitorear ¢l registro de entrega y recepeidn de los documentos para el legajo de alumnos
de las carreras.

6.2 Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacion y correspondencias recibidas
en el archivo académico.

6.3 Elaboracion de Certtficados de Estadios para su posterior visacion y expedicion de titulos
académicos.

6.4 Organizar técnicamente un sistema de archivos agil y funcional para todos los documentos
de los egresados de la Facultad

Vision: Ser una institucion lider, reconocida a nivel regional y nacional, parz el afio 2018 con recursos humanos altamente capacitadas, comprometidos con la
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6.5 Producir todas las informaciones requeridas por la Direccion Académica relacionadas con
los alumnos v egresados.

6.6 Conservar el legajo, fichas y antecedentes de los docentes y alumnos de la Facultad.

6.7 Habilitar registros para anotar cronoldgicamente v por temas las referencias v ubicacion
de los documentos archivados.

6.8 Elaborar certificados e informes solicitados y autorizados, rtelacionados con la
documentacion del archivo.

6.9  Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el Director Académrico.

6.10  Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director Académico

31. COORDINACION DE BiBLIOTECA

2. Descripcién sumaria: Brindar apoyo a estudiantes, docentes, investigadores y usuarios en
general el suministro de recursos de informacion en fexto, imagen y sonido con el uso de
materiales fisicos v de las nuevas tecnologias de la informacion a través de recursos disponibles.

3. Nivel de Autoridad dei Cargo: Coordinador/a de Biblioteca
4. Dependencia Superior: Direccion Académica

5. Cualidades requeridas para el cargo:
o Estudiante o egresado universitario
s Nacionalidad Paragnaya
» No poseer antecedentes policiales ni judiciales
e (Capacidad de liderazgo
¢ Dominio de la comunicacién oral y escrita
¢  Donminio del uso de PC
s Equilibrio emocional
* Dinamismo e iniciativa.
¢ Buen manejo de archivo.
» Discrecion y tacto en el frato con las personas.

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Organizar, adquirir, seleccionar, almacenar y difundir los documentos de informacién que
permita la creaciéon de nuevo conocimiento.

6.2 Administrar la logistica y procedimientos para ¢l acceso a la informacion académica y
cientifica disponible en la Facultad.

Viside: Ser una institucion lider, r
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6.3 Ofrecer apoyo bibliografico a las tareas académicas, a la investigacion y a la proyeccién
social de la Facultad, mediante el suministro de recursos de informacién en texto, imagen y
sonido, con el uso de nuevas tecnologias de la informacion,

6.4 Orientar a los usuarios sobre el uso de recursos de informacidn disponible en la Biblioteca.
6.5 Mantener una coleccién actualizada de los recursos de la informacién, debidamente
clasificada y adecuada a las necesidades de los usuarios.

6.6. Establecer criterios para el analisis y organizacion de los materiales bibliograficos con el
proposito de que la informacién recopilada sea utilizada por los usuarios en forma rapida y
oportuna.

6.7. Definir y estructurar los servicios de informacién, asesoramiento, compilacion de
bibliografia, restimenes analiticos, documentos de base, informe y reproduccién de articulos.

6.8. Difundir ¢ impulsar 1a utilizacion de las colecciones de la Biblioteca

6.9. Promover a nivel interno y externo programas de extension bibliotecaria a través de
concursos, exposiciones, conferencias, peliculas, recitales, etc.

6.10. Elaborar y establecer el reglamento del uso y manejo de la Biblioteca.

6.11. Establecer los procedimientos para el uso adecuado de la Biblioteca.

6.12. Rendir informes mensuales al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas en el
Sistema de Bibliotecas y sobre 1os planes y programas a realizar.

6.13. Presentar el informe anual de inventario de los materiales bibliograficos y otros
instrumentos de la informacion disponibles en [a Biblioteca.

6.14. Coordinar la adquisicion de material bibliografico v otros medios de informacion.

6.15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren vy
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad.

32. AUXILIAR DE BIBLIOTECA

2. Descripcion sumaria; Realizar el procesamiento de material bibliografico y demas actividades
que se desarrollan en la Biblioteca.

Apovar el manejo de matertal en canje v adquisiciones de los materiales bibliograficos.

Facilitar a los Docentes, Investigadores y Estudiantes en los procedimientos para el acceso a los

sistemas virtuales de informaciones.
3. Nivel de Autoridad del Cargo: Auxiiiar de Biblioteca
4. Dependencia Superior: Coordinador/a de Biblioteca

5. Cuaiidades requeridas para el cargo:
s Estudiante o egresado universitario

Visidn: Ser una institucion Iider, reconotida a nivel regional y naci
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s Nacionalidad Paraguaya

» No poseer antecedentes policiales ni judiciales
¢ Capacidad de liderazgo

e Dominio de la comunicacién oral v escrita

s  Dominio del uso de PC

¢ Equilibrio emocional

¢ Dinamismo ¢ iniciativa.

+ Buen manejo de archivo.

» Discrecidn y tacto en el trato con las personas.

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Realizar el ingreso inicial al sistema de todos los materiales que llegan a la
Bibiioteca.

6.2 Generar rotulos y acondicionarles a todo el material documental que sale dela
Seccién de Procesos Técnicos.

6.3 Elaborar listados para salida del material documental.

6.4 Dar tramite preferencial a los materiales que los usuarios requieran con urgencia.

6.5 Realizar los procesos de catalogacidn, clasificacidn y asignacion de epigrafes de los
materiales bibliograficos que llegue a la Biblioteca, en la base de datos.

6.6 Actualizar y dar mantenimiento al catalogo de la Biblioteca.

6.7 Actualizar el listado general de adquisiciones, canjes y donaciones.

6.8 Verificar 1a existencia del material bibliografico para efectos del proceso de
adquisicion, cuando se requiera.

6.9 Atender por la conservacién y mantenimiento de los bienes asignados al sistema de
Biblioteca en general v los de la seccidn en particular (material bibliografico, equipo,
muebles y atiles de escritorio, etc.).

6.10 Elaborar las estadisticas requeridas por el jefe inmediato

6.11 Colaborar con el inventario anual de ia Biblioteca.

6.12 Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad.

33. COORDINACION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

2. Descripcién sumaria; Promover la asistencia y apoyo a los estudiantes de la Facultad de
Ciencias Sociales y Politicas y sus organismos gremiales (Centro de Estudiantes, delegados o
representantes de cursos) para el desarrollo de actividades culturales, deportivas y de recreacién
general. ‘

)

Visidn: Ser una institucion lider, reconocida a nivel regional y naciomal, para of afio 2019 con recursos hu. ak e cap L, comprometidos con la
socfedad.

Padre Mol
E-mall.: clenciasacialg



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3.198 de 04 de mayo de 2007
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Sede Coronel Oviedo — Departamento de Caaguazd

Mision: Ensefianza, investigacion, extension y desarmofio de fas c:enclas-‘ soclales y peliticas para fa formacidn de pmfeswnafes Innovadnms fntegros, af servicio
de la co idad local y ioral, P jpara uma sociedad IN4s jusia, equil

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de Bienestar Estudiantil
4, Dependencia Superior: Director/a Académico

5. Cualidades requeridas para el cargo:
« FEgresado universitario preferentemente de la Carrera de Abogacia o Ciencias Politicas
+ Nacionalidad paraguaya
s Capacidad de liderazgo
e Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e Dominio de la comunicacién oral y escrita
s Buen mangjo de PC
¢ Equilibrio emocional
o Capacidad de gestion y organizacion.
e Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.
e Dominio de las relaciones publicas y humanas
¢ Dinamismo e miciativa

6. Descripceién de las Funciones:

6.1 Planificar, dirigir, organizar, evaluar y controlar las solicitudes de exoneraciones, becas y de
ayuda material, dirigida a promover y fomentar el Bienestar Estudiantil.

6.2 Diagnosticar y evaluar la necesidad de la comumidad estudiantil y proponer programas
alternativos de satisfacer las demandas en busca del bienestar.

6.3 Encausar a los estudiantes con problemas académicos y de relacionamiento déndoles trato
especial y reinsertandolos en el sisterma educativo.

6.4 Utilizar datos referentes de deteccion v revision de asignaturas de rendimiento critico para la
orientacion académica

6.5 Formular ¢l programa anual de bienestar estudiantil con base en la planificacidn que se
realice conjuntamente con ¢l centro de estudiantes y demas representaciones estudiantiles en
relacién a los eventos cuiturales, deportivos y de recreacion general.

6.6 Gerenciar programas de atencién a la salud de los estudiantes.

6.7 Orientar a los estudiantes el respeto a los valores institucionales y al logro de las metas
académicas.

6.8 Socializar con los estudiantes los reglamentos, manuales, resoluciones y normativas
expedidas por la Facultad.

6.9 Difundir los programas, mecanismos y requisitos para el acceso de los interesados al
programa de becas o exoneraciones.

6.10  Estudiar v valorar la situacién socioecondmica de los alumnos solicitantes de becas y
otros tipos de ayuda material que concede Facultad y someterlas a consideracion de las

Visidn: Seruna institucién lider, reconocida a nivel regional y nacional, para ef
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autoridades dictaminadoras, aportando los elementos de informacién que permitan que fos
apoyos sea adecuadamente otorgados.

6.11  Coordinar 1a formacién del Centro de Estudiantes con valores institucionalistas, con
caracter ético, moral y adaptado a las politicas de la Facultad.

6.12  Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y
complementariamente las que sean encomendadas por el superior inmediato.

34. COORDINACION BE, POSGRADO

2. Descripcién sumaria: Coordinar y trazar lineamientos que rigen los estudios de posgrado en
Ia Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinador/a de posgrado
4. Dependencia Superior: Decano

3. Cualidades requeridas para el cargo:
* Egresado universitario preferentemente de la Carrera de Abogacia o Ciencias Politicas
¢ Nacionalidad paraguaya
* Especializacién en Metodologia de la Investigacién
* Especializacion en Educacidn Superior Universitaria,

* No poseer antecedentes policiales ni Judiciales

* Capacidad de liderazgo

¢ Experiencia anterior en cargos similares, no excl uyente.
*  Dominio de 1a comunicacion oral ¥y escrita

* Buen manejo de PC

¢ Equilibrio emocional

* Buen manejo de archivos

* Dominio de las relaciones pablicas y humanas

¢ Dinamismo e iniciativa

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Promover la docencia en posgrado bajo los criterios de excelencia Academica
interdisciplinariedad y versiones en la comprension de la realidad, mediante el libre
mtercambio de ideas.

6.2 Organizar la estructura de posgrado en las diversas areas de la Facultad

6.3 Realizar capacitaciones mediante actualizaciones ,especializaciones, maestrias y doctorados,

Visién: Ser una institucion fider, reconocida a nivef regional y nacional, para ef afio 2019 con fetursos hutanos altamente capacitados, comprometitos con la
jedfad. .

al, Telefax . (595-521-200025)
— Web. wwaw fosvounca, edu py
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vestigacion, Gr1 y desamolio d Y poiiticas para fa fornracion de profesionales inngvadores, integros, al setvicio
de Ia comunitad locat ¥ nacloyal, mediante cambi positives para una iedad mds justa, equitativa y solidaria.

6.4 Utilizacién de las técnicas metodologicas cientificas en las diversas areas de la Facultad,

6.5 Promocién de convenios con escuelas de posgrados nacionales o internacionales, fomentando
el intercambio académico cientifico de la Facultad.

6.6 Informar sobre las actividades desarrolladas v el logro de resultados.

6.7 Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

35. DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

2. Descripeién sumaria: El Director/a de Extension Universitaria tiene a sy cargo fortalecer Ia
extension universitaria a través de la transferencia de conocimientos integrando la Academia e
Investigaci6n.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Director/a de Extensién Universitaria
4. Dependencia Superior: Decano
5. Cualidades requeridas para el cargo:

* Ser egresado universitario preferentemente de la carrera de Abogacia o Ciencias Polificas,
* Nacionalidad paraguaya

* Especializacién en Gerencia Social v Desarrollo

* No poseer antecedentes policiales ni judiciales

* Capacidad de liderazgo

* Dominio de Ia comunicacién oral Y escrita

* Buen manejo de PC

* Dominio de las relaciones publicas y humanas

*  Dinamismo e iniciativa

* Estabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:
6.1 Gestionar la politica de la Facultad relativa a la Extensién Universitaria en concordancia
con la Direccién Academica o Investigacién teniendo en cuenta las necesidades emergentes
de la Facultad y de la sociedad en general.
6.2 Planificar, desarrollar y evaluar de las actividades de extension a través de las cuales la
Carrera de Abogacia vy Ciencias Politicas extendera sus servicios a la comunidad.
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T y ion y desarrolio de las cienclas socia!esypofr’ﬁcas.;)a.m Ia forma .,
de la comunidad jocal ¥ maciomnal, mediy. cambios positivos para Uina sociedad mtds justa, equitativa y solidaria.

6.3 Propiciar la mayor relacién posible entre las catedras y los problemas locales y regionales
de las dreas de competencia de la Facultad, asi como con las demandas de la sociedad en la
que efla gjerce su accion.

6.4. Elaborar el Plan Operativo Anual conjuntamente con las Direcciones Academica e
Investigacion, de Ias actividades y proponer al Consejo Directivo de la Facultad.

6.5 Conducir y organizar programas de prestacion de servicio social v realizacion de las
practicas profesionales como medios para la atencién de los requerimientos sociales de la
region,

6.6. Establecer un sistema de registro de los proyectos y de las actividades de extensién
universitaria de la Facultad.

6.7 Promover a los estudiantes el fortalecimiento y perfeccionamiento de una conciencia de
responsabilidad social.

6.8 Establecer programas de atencién a personas necesitadas o discapacitadas.

6.7. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Decano.

36. CONSULTORIO JURIDICO

2. Descripcién sumaria: brindar orientacién multidisciplinaria y creativa, compromiso social
con s6lida formacién en las diferentes dimensiones del conocimiento juridico a fin dar respuesta

a los problemas legales de la comunidad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Encargado/a

4. Dependencia Superior: Direccion de Extensién Universitaria
3. Cualidades requeridas para el cargo:;

* Ser egresado universitario de la carrera de Abogacia
¢ Nacionalidad paraguaya

¢ No poseer antecedentes policiales ni Jjudiciales

* Capacidad de liderazgo

¢ Dominio de la comunicacién oral y escrita

¢ Buen manegjo de PC

* Dominio de las relaciones publicas y humanas

* Dinamismo e iniciativa

¢ Estabilidad emocional




Mision: Ensefianza, Investigacion, extension ¥ desarroli de fas ciencias soci
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P formacion de profesionales innovadores, Integros, al servicio
de Iz comunidad lacal y racional, mediante cambios positivos Para una socletad mds justs, equitativa y solidaria.

6. Descripceidn de Ias Funciones:

6.1 Conocer, interpretar vy aplicar los prncipios generales del derecho y del ordenamiento
Jjuridico.

6.2. Asistir y asesorar en materia juridica de forma gratuita a personas de escasos recursos
v/o en estado de vulnerabilidad,

6.3 Evacuar consultas juridicas en los distintos fueros Judiciales.

6.4 Obtener informaciones Gtiles, pertinentes y conducentes a la resolucién de los hechos que
genera la consulia juridica

6.5 Ejercer la representacion convencional en los Juicios que la persona interesada requiera,
6.6 Realizar ante las instituciones correspondientes tramites y procedimiento judiciales y
extrajudiciales.

6.7 Evaluar ¢ informar el cumplimiento de logros de su dependencia.

6.8 Realizar ofra actividad que desea designada por ¢l superior inmediato.

37. DIRECCION DE INVESTIGACION

2, Descripeion sumaria; Tiene a su cargo gestionar y coordinar la politica de investigacion de la
institucion como asi, fomentar 1a generacion y produccién de nuevos conocimientos aplicables en
las diferentes areas de la sociedad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Director/a de Investigacién

4. Dependencia Superior: Decano

3. Cualidades requeridas para el cargo:

Vision: Ser una institucion lider, reconocida a nivel regional y nacional, para el afte 2019 con weursos he Ita te capacitados, compry
d.

Ser egresado universitario preferentemente de la carrera de Abogacia o Ciencias Politicas.
Nacionalidad paraguaya

No poseer antecedentes policiales ni judiciales
Especializacién en Metodologia de 1a Investigacién
Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
Capacidad de gestién y organizacion.

Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.
Capacidad de liderazgo

Dominio de la comunicacién oral y escrita

Buen manejo de PC

Dominio de las relaciones publicas y humanas
Dinamismo e iniciativa
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MisiGn: Ensefianza, investigazion, sxten ¥
de la comunidad facal y nacional,

s FEstabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Fomentar la creacion de equipos de trabajo de investigacion v asistencia técnica en temas
especificos de interés regional y proyeccién nacional,

6.2 Establecer un sistema de registro y seguimiento de los proyectos de investigacion que se
realicen en la institucién.

6.3 Asesorar ala Facultad en 1a formulacién de programas de investigacion,

6.4 Promover la difusion de los trabajos de investigacion que se realicen en Ia facultad.

6.5 Supervisar y evaluar las actividades enmarcadas dentro delos programas de Investigacion.

6.6 Elaborar el plan operativo anual conjuntamente con las direcciones de academia y extensién

6.7 Informar sobre las actividades desarroliadas y el logro de resultados

6.8 Realizar gestiones para la obtencién de apoyo econdmico para llevar adelante los provectos
de investigacion.

6.9 Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Visidn: Ser ura instificion lider, reconacida a nivel regional y nacional, para el afto 2019 con recursos 035 affa
sociedad.

lacional. Telelax.. (595577200025
E-mail.: cienciasocialesypoliticas@hotmail.com ~ Web.: www fesvpuncs, EAGY



