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RESOLUCION CONSEJO DIRE CTIVO N° 99/2021
POR LA CUAL SE APRUEBA EIL AJ, USTE DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA FACULTAD DE

CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAA GUAZU,
Coronel Oviedo, 03 de julio de 202].

VISTO: El memordndum con mimero de expediente 360/2021, presentado por los integrantes del comité de la
dimension uno, por la cual solicitan aprobacion de los ajuste del Manual de Funciones,

La Resolucién Consejo Directivo N °45/2020 “Por la cual se aprueba el Plan de Mejoras de Ia
carrera de Abogacia 2020-2023 de la Facultad de Clencias Sociales y Politicas de la Universidad
Nacional de Caaguazii”,

La Ley N° 3385/2007, “Que aprueba la Carta Orgdnica de la Universidad Nacional de Caaguazi,
con sede en Coranel Oviedo”: ¥y

CONSIDERANDO: Que, por Resolucicn Consejo Directivo N°45/2020 se habia aprobado el Plan de Mejoras
de la carrera de Abogacia 2020-2023 de la Unidad Académica, y que en el Anexo del
mismo, especificamente en la dimensicn uno de gobernanza, en uno de los Drimeros
objetivos refiere: «Ajustar el Reglamento Interno de la carrera, manual de fiunciones y
Organigrama para que exista coherencia entre los mismos »,

Que la estructura organizacienal debe configurar de manera integral ¥y articulada, los
cargos, las funciones, las relaciones ¥ los correspondientes niveles de autoridad y
responsabilidad,

En tal sentido, via memordndum se solicita al Consejo Directivo la aprobacién de los
ajustes realizados al Manual de Funciones de Ig Facultad de Ciencias Sociales ¥ Politicas
de la Universidad Nacional de Caaguazii, refiriendo que la dimension se ercargo de
realizar las  modificaciones periinentes al mismo, conforme a las recomendaciones
realizadas por las pares evaluadoras de la ANEAES.

Que, el Cuerpo Colegiado en la sesion ordinaria del 05 de julio de 202], de conformidad al
Acta N°16, ha considerado la propuesta de afuste del Manual de Funciones presentado.

Oue, la Ley 3.385/2007 en su Articulo 29% inciso .a) establece, «El gobierno de las
Jacultades serd ejercido por: el Consejo Directivoy,

Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones legales;

Ll Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas de la Universidad
Nacional de Caaguazii
Resuelve:

Art. 1%~ Aprobar el Ajuste del Manual de Funciones de la Faculiad de Ciencias Socialgs j??’gh’ﬁca? de
la Universidad Nacional de Caaguazi; gc%rme al ANEXO UNICO que de'dai{neme
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y
POLITICAS

® INTRODUCCION

El Manual de Funciones es un documento normativo Y de gestién, que permite a los diferentes
niveles jerdrquicos un conocimiento integral de la organizacién, contribuyendo de esta manera a
mejorar los canales de comunicacion Y coordinacion; asi como determinar las Junciones espectficas,
responsabilidades y el perfil requerido de cada uno de los cargos estructurales asignados a las
diferentes unidades dentra de la estructura orgdnica de la Institucion.

El Manual de Funciones de la Facultud de Ciencias Sociales y Politicas de la Universidad
Nacional de Caaguazii describe las Junciones especificas a nivel de cada cargo estructural, dichas
especificaciones son descritas a partir de la estructura orgdnica. Asimismo, establece las
interrelaciones formales que correspondan, de manera gue se propicie v reafirme en los
Juncionarios su contribucién para mejorar la calidad de los servicios que se ofrece
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Anexo Unico — Resolucién Consejo Directivo N°99/2021
=

1. CONSEJO DIRECTIVO

1. DENOMINACION DEL CARGO: Conscjeraa Directive

=

2. Descripcién sumaria: EJ Consejo Directivo es el érgano de gobierno de la Facufiad. Cumple la
Juncién de dictar disposiciones de cardeter general en materia académica, disciplinaria y
administrativa.

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

3. Dependencia del Area; Decano/a, Vice Decano/a, el Secretario’a General, Directores,
Profesores, Coordinadores ¥ todo el personal de apoyo.

6. Cualidades requeridas para el cargo:
©  Docente Titular, Adjunto, Asistente con 5 afios de antigiiedad en ejercicio de la docencia

dentro de la Facultad,
® Lncaso de los representantes estudiantiles:
a) Ser estudiante de las carreras de Derecho v Ciencias Politicas,
b)  Estar matriculado en el quinio semesire,
c) Ser estudiante regular de la carrera que cursc
® Nacionalidad paraguaya
° No poseer antecedentes policiales ni Judiciales
e Lstabilidad emocional
® Dominio de las relaciones piiblicas ¥ humanas

7. Descripcion de las Funciones:

7.1. Elegir al Decano y Vicedecano, por mayoria simple, y elevar al rector para su ombr&mienm;
7.2. Proponer al Consejo Superior Universitiogy ek nombramiento de Profdsores Tijtulares,

: _ H LAY SO B
mtos y Asisientes; gﬁﬁ‘ @\Cj_ Cf,?( k.
s1id 17 | : - &
PL g i 5 -
\ i de o) N b P
\ U £ nE y
Vision: Se {{eion éducadora ¢6n reconocida sofvencia ,m:adL J‘é‘g, naksysnacional, con capital humano respondable ¥ metide con !,
= - o o
e o i

CIENCIAS POLITICAS | 7
P

Independencia Nacional Esd-Ratis Malss, Teieiae: (595-521-200025)
E - mail.: cienciassnr:ialesypoIiﬁcés’@F&pr —:\qeb: www fosypunca edu.py

i et




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3.198 de 04 de mayo de 2007 3
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS

Sede Coronel Oviedo — Departamente de Caaguaza

i innovady & integros en lag ¥ politicas a través de la docencia,
universitaria, propiciando cambios pozitives para una seciedad mas fusta, inclusiva y equitativa.

Anexo Unico — Resolucion Consejo Directive N°99/2021
-5

7.3. Elaborar los planes de estudios de la Facultad y someterlos a la homologacién del Consejo
Superior,

74. Aprobar los programas de estudios y reglamentos para las distintas cdtedras;

7.5. Contratar a profesores, nacionales o extranjeros, a propuesta del Decano;

7.6 Proponer al Consejo Superior el otorgamiento de las categorias de DOCTOR HONORIS,
CAUSA, PROFESOR HONORARIO ¥ PROFESOR EMERITO a personalidades nacionales o
extranjeras,

7.7. Nombrar profesor visitante, encargado de cdtedra 'y auxiliar de la ensefianza;

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

7.9. Conocer y resolver en grado de apelacion las resoluciones y sanciones aplicadas por el
Decano;

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

7.11.  Establecer los aranceles de Ia Facultad, sometiéndolos a la aprobacion del Consejo Superior
Universitario;

7.12.  Redactar el Reglamento Interno de lu Facultad Y someterlo al Consejo Superior Universitario
parg su aprobacicn;

7.13. Aprobar el calendario académico de la Facultad;

7.14.  Establecer la estructura académica de la Facultad,

2. DECANATO

2. Descripcion sumaria: Es el representante legal, la Mdxima Autoridad vy es el responsable
directo de la direccion, orientacion y funcionamiento de la Facultad Cliencias Sociales y Politicas.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Conduccion Politica
4. Dependencia Superior: Consejo Directivo

5. Dependencia del Area: Vice Decanosa, Secretario’a {General, Directores,,- ﬁroﬁsores,
Coordinadores y todo el personal de apoyo. -

ﬁ. Telefax.: (505-521-200025)
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® Lgresado Universitario de la carrera de Derecho o ¢ tencias Politicas de la Universidad
Nacional o su equivalente extranjero, en caso de poseer titulo exiranjero deberd estar
inscripto por la Universidad Nacional de Caaguazil.

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

e Nacionalidad paraguaya

© No poseer antecedentes policiales ni judiciales

° Profesor titular, adjunto de la facultad

* Capacidad de liderazgo de gestion V organizacion.

e Dinamismo e iniciativa

® Llevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita

* Dominio de las Relaciones piblicas V humanas

¢ [Lstabilidad emocional

7 . Descripcion de las Funciones:

7.1 Ejercer la representacion de la F acultad;

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

7.3 Virmar con el Rector los titudos, diplomas y certificados universitarios que a su Facultad
correspondan, y que deben ser expedidos por la Universidad Nacional de Caaguazi;

7.4 Cumplir y hacer cumplir los estatutos, leyes, reglamentos y demds disposiciones que se
relacionen con la administracion upiversitaria;

7.5 Proponer al Consejo Directivo las medidas para el buen manejo v gobierno de la Facultad e
informar periddicamente sobre las condiciones de desenvolvimiento de la misma;

7.6 Adoptar las medidas cuando la evidente urgencia del caso lo requiera y hubiera imposibilidad
de recurrir al Consejo Directivo oportunamente, con cargo de dar cuenta de Ig§ miismos en la
Drimera sesion; |

/
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7.8 Proponer al Rector la designacion de funcionarios admin istrativos;
7.2 Conceder permiso hast iriter in goce d Ido;
7. L ORCETEr permiso lasta freinta dias, con o sin Boce ae suetdo,

7.10 Someter a consideracicén del Consejo Directivo el Anteproyecto de Presupuesto v elevario
oportunamente al Consejo Superior Universitario;

7.11 Convocar y presidir las reuniones del claustro docente de la faculted, y,

7.12 Designar a los integrantes de las Mesas Examinadoras.

3. VICEDECANATO

2. Descripcion sumaria: El Vicedecano/a es el encargado de asumir la titularidad del Decanato en

los casos de ausencia o impedimento del Decano/a, de acuerdo a lo establecido por la Ley orgdnica
Nro. 3385/07.

3. Nivel de Autoridad del Carge: Conduccion Politica
4. Dependencia Superior: Decano/u

5. Dependencia del Area: Secretario/a General, Directores, Profesores, Coordinadores y fodo el
personal de apove.

6. Cualidades requeridas parq el cargo:
® Lgresado Universitario de la carrera de Derecho 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 efercicio de la profesion y/o docencia de 10 afios.
s Nacionalidad paraguaya

* No poseer antecedentes policiales ni ]ugizﬁ@ﬁﬁﬁ"*ﬂ} _
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® Capacidad de gestion Y organizacion,

¢ Capacidad de liderazgo

®  Dinamismo e iniciativg

s Flevado dominio de la Comunicacion Oral y Escrita
®  Dominio de las Relaciones publicas y humanas

o Zstabilidad emocional

7. Descripcidn de las Funciones:

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

4. COORDINACION DE GESTION DE CALIDAD | |
LDENOMINACION DEL CARGO: Courdinador/s de Gesidn de Calidad

2. Descripcion sumaria: ticne a su cargo coordinar y supervisar las actividades que garanticen los
procesos de aseguramiento de la calidad en lg acultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Organos consultores Y asesores
4. Dependencia Superior: Decano/a

5. Cualidades requeridas para el cargo:
© [Lgresado universitario

® [Lspecializacion en Gestion de Calidad
* Nacionalidad paraguaya

® No poseer antecedentes policiales ni Judiciales

* Capacidad de liderazgo

® Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
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¥ fa extensién

¢ Buen manejo de PC
®  Buen manejo de archivos
®  Dominio de las Relaciones Priblicas ¥ humanas

e Dinamismo e iniciativa

6. Descripcidn de las Funciones:

6.1 Promover y apoyar acciones para la implemeniacion y el cumplimiento de los requisitos internos
derivados del sistema de gestion de calidad

6.2 Asegurar el correcto procedimiento ¥ uso de la informacidn en funcion a los objetivos de la
Facultad

6.3 Fromover el disefio, ejecucion y evaluacion de los Pplanes de mejoras de las diferentes
dependencias a fin de fortalecer los procesos de calidad,

6.4 Realizar reuniones de trabajo con el proposito de revisar, acompaiiar y valorar la calidad h%
eficacia de los servicios de la Facultad.

6.3 Propiciar y estimular a los miembros de los Comités de Autoevaluacion, para el desarrollo de
acciones de mejoramiento.

6.6 Acompafiar los procesos de Autoevaluacion de la Facultad.

5. _COORDINACION MECIP
| 1DENOMINACION DEL CARGO: Coordinador/a de MECIP d

2. Descripcidn sumaria: tiene a su cargo coordinar el desarrollo ¢ implementacién del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay en la Facultad de Ciencias
Sociales y Politicas.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: (jrganos consullores y asesores

4. Dependencia Superior: Decano/a

5. Cualidades requeridas para el cargo: x‘\
e [Lgresado universitario.

» Nacionalidad paraguaya

® No poseer antecedentes policiales ni jugigidlés” ¥,
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Capacidad de liderazgo
© Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e Lspecializacion en MECIP
®  Buen dominio de la comunicacion oral ¥y escrita
®  Buen manejo de PC
®  Buen manejo de archivos
® Dominio de las Relaciones Publicas ¥ humanas

e Dinamismo e iniciativa

6. Descripcidn de las Funciones:

6.1 Planificar y coordinar el proyecto e implementacion del Modelo Estdndar de Control Interno.

6.2 dsegurar que se desarroflen a cabalidad cada una de las etapas previstas para el disefio e
Implementacion del Modelo Esténdear de Control Interno.

6.3 Informar a la Mdxima Autoridad sobre la planificacion y avance del proyecto de diseiio 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 Juncionarios de dicha drea.

6.6 Hacer seguimiento de las actividades planeadas para el disefio e implementacion del MECIP,
aplicando correctivo donde se requiera.

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

6.8 Capacitar y asesorar a los funcionarios de la Facultad en el modelo estindar de controf interno.

6.9 Realizar las demds actividades relacionadas con sus funciones.

6. ASESORIA JURIDICA

~Bipectivo en

2. Descripcidn sumaria: tiene como funcion principal asesorar al Decano/a y al Conseje
todos los asuntos legales y, en caso de juicio, ;
el contrel de, los. ;

<
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3. Nivel de Autoridad del Cargo: Organos consuliores ¥ asesores

4. Dependencia Superior: Decano/n

3. Cualidades requeridas para el carge:

Lgresado universitario de la Carrera de Derecho.

Nacionalidad paraguaya

No poseer antecedentes policiales ni judiciales.

Conocimiento y manejo de las disposiciones legales que afecta a la Institucion,
Capacidad de Liderazgo

Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente,

Elevado dominio de la comunicacicn oral y escrita

Discrecion y tacto en el trato con las personas

Equilibrio emocional

Buen manejo de PC

Dinamismo e iniciativa

6. Descripcion de las Funciones:

6.7 Realizar |

. i
Visidn: Ser una institucion educadora-¢6n reconecidsa salfvencia acads

6.1 Prestar asesoramiento Juridico al Decano/a, al Consejo Directivo y a los representantes
de la Facultad en los casos que lo ameriten;

6.2 Emitir dictdmenes sobre cuestiones presentadas a su consideracion, ya sea por el
Decano/a o el Consejo Directivo.

6.3 Patrocinar querellas entabladas por el Decano/a o por la Facultad en contra de
terceros;

6.4 Defender en Juicio los intereses de la Faculiad _

0.5 Prestar asesoramiento técnico al Consejo Directivo y al Decano/a de la F. acuitad, para
la interpretacién, la redaccion Y/0 aprobacion de leyes, normas y reglamentos;

6.6 Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo drderados por el
Consejo  Directivo wo el Decano/a, pudiendo inhibirse en los
Jundamentados. T,

&5
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7. AUDITORIA INTERNA

-DENOMINACION DEL CARGO: Audlitor/a Tnterna =

2. Descripcion sumaria: Evaluar independientemente todas las actividades administrativas,
contables, financieras y tributarias, verificando la correcta aplicacion 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 cumplimiento de las disposiciones
legales y normativas pertinentes dentro de la Faculiad,

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Organos consultores vV asesores
4. Dependencia Superior: Decano/a

5. Cualidades requeridas para el cargo:
* Igresado Universitario preferentemente en Contabilidad, Administracién o Economia.

e Formacion en Auditorta

¢ Nacionalidad paraguaya

e No poseer antecedentes policiales ni judiciales

e Capacidad de liderazgo

e Experiencia anterior en cargos sr’milafes, no excluyente,
e Dominio de la comunicacién oral y escrita

® Buen manejo de PC

o Manejo de sistemas informatizados de contabilidad

e Equilibrio emocional

© Formacion en administracion priblica

e Competencia en organizacién y métodos o
e Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos \

e

°  Dominio de las relaciones piblicas y humanas

e Dinamismo e iniciativa
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fa investigacion y Iz ext

Discrecion y tacto en el trato con las personas

*  Responsabilidad y prudencia,

6.Descripcion de las Funciones:

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

6.2 Analizar vy examinar transacciones, documentos y registros de acuerdo con el plan de
trabajo y programa de auditoria, establecido,

6. 3Examinar objetivamente las operaciones financieras, evaluar el control interno, de
gestion, asi como exdmenes especiales y de rendicion de cuentas de lg Facultad, realizadas
con posterioridad a su ejecucion, conforme a las disposiciones Y normativas vigentes
elaborando el correspondiente Dictamen de Auditoria Financiera.

6.4 Establecer técnicas Y procedimicntos que aseguren la utilizacion eficiente de los recursos
humanos y materiales del Greq de auditoria.

6.5 Actuar como enlace entre Ig Institucion y los supervisores externos, tales como,
Contraloria General de la Republica, Direccién General de Auditoria Interna del Rectorado,
auditores externos independientes, etc,

6.6 Emitir informes sobre exdmenes practicados con las recomendaciones que fortalezcan los
controles internos para salvaguardar el patrimonio de o insiitucion,

6.7 Participar activamente en la Jormulacién de normas ¥ procedimientos divigidos a disefiar
Y mejorar los sistemas de control interno.

6.8 Articular acciones para el aseguramiento del deber ser institucional,

6.9 Elaborar el Plan Operativo dnual (PO4) de la Direccidn de Auditoria Interna, alineado
con los objetivos, politicas y estrategias establecidas por la Facultad, en Juncion 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 Repiiblica, a fin de dinamizar y agilizar el
Hujo de documenios e Informacicn solicitada por ¢l citado O’rgcmo 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 v sistemas
que rigen las operaciones. TN
6.12 Solicitar los informes que considere necesarios y que conduzcan ___rf' controf&\r las
operaciones de las dependencias. ' ;
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6.13 Examinar sin restricciones y en cualgquier momento los | ibros, registros, documentos de
respaldo y archivos de la Institucién.
6.14 Realizar controles periddicos y seguimientos a las acciones de mejoramiento propuestas
por las dreas auditadas.
6.15 Aplicar en forma semestral el Jormato de medicion que permita conocer el grado de
implementacion del MECIP en la Institucion, solicitando las evidencias de los trabajos
realizados y calificando conforme a los indicadores ¥ criterios existentes.
6.16 Maniener permanentemente informade a la Méxima Autoridad sobre el estado del
control interno, informando oportunamente sobre las debilidades y las fallas que se detecten,
Y sugerir las opciones de solucidn o las medidas tendientes para mejorar los sistemas 170
procedimientos en uso.
0.17 Rendir informes al Decanato sobre las actividades y funciones realizadas por la
Direccion.

o 7. SECRETARIA GENERAL

2. Descripcion sumaria: Establecer fas condiciones de operacion para que el Consejo Directivo y el
Decanato desarrollen las actividades conforme a lo establecido en las normativas vigentes.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Nivel Directivo
4. Dependencia Superior: Decano/s
5. Dependencia del Area: Centro de Informacién y Comunicacion — Mesa de Entrada

6. Cualidades requeridas para el cargo:

® Egresado universitario preferentemente de la carrera de Derecho o Ciencias Politicas
® Nacionalidad paraguava
¢ No poseer antecedentes peliciales ni Judiciales

o Experiencia anterior en cargos similares si fuere posible.

»("""‘\\
®  Estabilidad emocional N
° Dominio de la comunicacion oral y escrﬁ?gg (:ﬂ)”ﬁ‘* '\\
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¢ Buen manejo de PC

°  Dominio de lus Relaciones Piiblicas v Humanas
©  Dinamismo e iniciativa

e Discrecion y tacto en el trato con las personas
® Responsabilidad y prudencia.

7. Descripcidn de las Funciones:

7.1 Organizar las sesiones del Consejo Directivo

7.2 Calendarizar las sesiones ordinarias del Consejo Directivo.

7.3 Remitir las convocatorias a sesiones ordinarias Y extraordinarias del Consejo Directivo y las
documentaciones a ser tratadas.

7.4 Registrar la asistencia de los miembros del Consejo Directivo.

7.5 Elaborar las actas de las sesiones del Consejo Directivo.

7.6 Redactar las resoluciones del Consejo Directivo y notificar a las dreas afectadas.

7.7 Providenciar los documentos recepcionados Y derivar a las dependencias afectadas.

7.8 Elaborar las notas institucionales.

7.9 Clasificar, archivar y mantener actudlizado la documentacion ¥ correspondencias remitidas,
conforme al sector donde corresponda.

7.10 Proporcionar los documentos y/o informaciones requeridas para consultas y toma de
decisiones.

7.1 Asistir al Decanato en la ejecucion de actividades rutinarias y gestiones académicas, y
solucionar situaciones relacionadas con su unidad de trabajo.

712 Mantener actualizado la agenda de trabajo del Decanato ¥ coordinar las reuniones con las
diferentes dreas.

713 Elaborar lus resoluciones del Decanato y notificar a las dependencios afectadas.

7.14 Refrendar certificados de estudios que levardn la Jirma del Decano/a y el Director/a
Académico; elaborados por la Direccion Académica.

7.13 Refrendar los actos administrativos, emanados del Consejo Directivo, Decanato y Tribunal
FElectoral Independiente.

7.16 Autenticar documentaciones institucionales, previa verificacion de los originales.

717 Realizar el seguimiento de los expedientes externos e internos recepcionados.

7.18 Organizar el archivo digital de las Resoluciones del Consejo Directivo y Decanato gque sean
relevantes. '

7.19 Impulsar las actividades inherentes a la comunicacion e informacion instituciengl.

7.20 Ejercer la funcién de Secretaria del Tribunal Electoral Independiente (THi).

7.21 1 /
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7.22 Cumplir con las demds Junciones asignadas por el Decano/a.

8 MESA DE ENTRADA
 Encargado/a de Mesa de Entrada

2. Descripeidn sumaria: tiene como Juncién principal recibir y realizar el primer contacto con las
personas que acuden a la Faculiad v dar la informacion necesaria que se requiera.

3. Nivel de Auteridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Secretaria General

3. Cualidades requeridas para el cargo:
® Lgresado o estudiante universitario

® Nacionalidad paraguaya

® No poseer antecedentes policiales ni Judiciales

® EXxperiencia anterior en cargos similares si fuere posible
e Estabilidad emocional

* Capacidad para el orden y la estética,

e Buen manejo de PC

¢ Dominio de la comunicacion oral ¥ escrita

o [Discrecion y tacto en el trato con las personas

®  Responsabilidad y prudencia.

6. Descripcién de las Funciones:
6.1Recibir, registrar en el libro de actas Y remitir la documentacion que ingresa a la Facultad ¥y
direccionar a las dreas correspondientes.

6.2 Mantener actualizado el libro diario de registros de entrada de documentos. o
6.3Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacicn y correspondengias régibid,
conforme al sector donde corresponda.
6.5 Atend,
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6.6 Recibir y orientar a las personas que recurran a la Facultad, ya sea como visitantes, invitados o
requiriendo servicios.

6.7Cumplir con las demds funciones asignadas por la Secretaria General, con la debida prudencia,
celeridad y responsabilidad,

9 CENTRO DE INFORMACION YCOMUNICACION

2. Descripcion sumaria: Manejar y coordinar la informaciény comunicacién de la Facultad
3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Secretaria General

5. Cualidades requeridas para el cargo:
® Fgresado o estudiante universitario

e  Nacionalidad paraguaya

® No poseer antecedentes policiales ni judiciales

e [Lxperiencia anterior en cargos similares si fuere posible
¢ Estabilidad emocional

* Capacidad para el orden y la estética.

e Buen manejo de PC

*  Dominio de la comunicacién oral y escrita

e Discrecion y tacto en el trato con las personas

® Responsabilidad y prudencia.

PN
6.Descripcion de las Funciones: ’

6.1 Facilitar la comunicacion interna y externa de la Facultad,

6.250licitar a las dependencias de la Unidad, informaciones relevantes, qife respondan al
cumplimiento de los objetivos misionales y estrategzcos

6.3 Filtrar con lu Secretaria General, las mfarmcﬂ@@ﬁé a ser publicadas.
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6.4Difundir informaciones sobre las actividades realizadas por la Facultad, en los medios digitales
disponibles.

6.5Verificar en forma constante, que las informaciones y reglamentaciones se encueniren
debidamente actualizadas en la pagina web institucional

6.6 Compilar las informaciones, en el marco de la Ley de 5189/14, difundirlas y garantizar el
cumplimiento de la misma,

6. 7Arbitrar mecanismos para la correcta aplicacion de la Ley 5282/14 y garantizar el cumplimiento
de la misma.

0.8 Elaborar materiales graficos, digitales, audiovisuales, que posicionen la imagen de la Facultad,
6.9 Coordinar y canalizar, cuando corresponda, la publicidad que realiza la FCSyP, de acuerdo a los
criterios técnicos, econdmicos y normas establecidus.

6.10 Cumplir con las demds funciones asignadas por la Secretaria General, con la debida, prudencia,
celeridad y responsabilidad,

10. DIRECCION DE TALENTO HUMANQ

L.DENOMINACION DEL CARGO: Director/a de Talento Humang

2. Descripcidn sumaria: Tiene como funcion 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: Nivel Directivo
4. Dependencia Superior: Decano/a

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e [Fgresado universitario

e Nacionalidad paraguaya

e No poseer antecedentes policiales ni judiciales

5

® Formacion en Relaciones Publicas y Humanas o Administracion de Recursos Jumanos
e Capacidad de liderazge

e Experiencia anterior no excluyente.
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» Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita
©  [Fquilibrio emocional

e Buen manejo de PC

e Discrecion y tacto

o  Dinamismo e iniciativa

6. Descripcidn de las Funciones:

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

0.2 Planear y coordinar las actividades relacionadas con el conirol de asistencia,
actualizacion de legajos y descuentos por ausencias injustificadas y/o llegadas tardias a
los funcionarios de la Facultad.

6.3 Promover la capacitacicn y evaluacion en el desempeiio de los funcionarios que prestan
servicios la Facultad, a fin de lograr la mayor eficiencia.

6.4 Conirolar la salida, entrada y permanencia del personal en el lugar del trabajo e
informar al superior inmediato. |

6.5 Elevar informes al Decano/a sobre ias llegadas tardias, ausencias injustificadas, falia
de marcaciones y otras faltas cometidas de los funcionarios deniro del lugar de trabajo
v 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 administracion de personal, con
diligencia, tales como: solicitudes de remuneraciones complementarias, solicitudes de
vacaciones, solicitudes de permisos, traslados, 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 Administrative de la Facultad,

6.11 Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones y disposiciones de Contro]
el personal de la Facultad.

6.12 Ejecutar otras funciones o actividacé%gyi%@gfentes al drea de Talento Humanos, no
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6.13 Verificar que la planilla de asignacion de categorias de nominacion de cargo y sueldo

sea contemplada en el anexo del personal aprobada por Ley del Presupuesto vigente de
cada ario.

6. 14 Cumplir con las funciones asi gnadas por ¢l jefe inmediato.

11. DIRECCION DE RELACIONES INSTIT UCIONALES Y DE
COOPERACION.

2. Descripcidn sumaria: tiene como Juncion principal acompaitar 'y cooperar los acuerdos
interinstitucionales de la Facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Nivel Directivo

4. Dependencia Superior: Decano/a

5. Cualidades requeridas para el cargo:

Egresado universitario.

Nacionalidad paraguaya.

Conocimiento de relaciones internacionales.
Buen manejo de idiomas extranjeros.
Habilidad para la comunicacion verbal.
Actitud favorable para las relaciones humanas.

Dinamismo e iniciativa,

6. Descripcion de las Funciones:

A ‘ =N
Visian: Ser ung Tisttugfs % ronocids solvencia acaqénlqé) é-ﬂ a nivel re) 'c’égakﬁnacionai, con capital humano responsable y comp " o con
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6.1. Ocuparse de la redaccion y/o verificacion de los convenios y acuerdos de cooperacion

inferinstitucionales propuestos por la mdxima autoridad y/0 contraparte respectivamerite.,

6.2. Establecer contacto con la contrap s-&hquomento de disefiar y elaborar la proforma de

los convenios y acuerdo de cooperacitn iniésnstitigional.
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6.3 Promaver la ejecucion de los convenios suscriptos mediante proyectos o actividades que
involucren o beneficien a la comumidad educativa.

6.4. Realizar la evaluacion periddica de los convenios y acuerdos de cooperacion
interinstitucionales vigentes,

6.5 Realizar la vinculacidn institucional de los egresados y estudiantes con el medio social
externo relevante,

6.6 Propiciar la participacidn de los estudiantes y egresados en programas de desarrollo
local y nacional.

12.DIRECCION DE PLANIFICACION

2. Descripcidn sumaria: tiene como funcion principal la realizacién de trabajos de Planificacion,
Evaluacion y control de las actividades de la Facultad.

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

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e [Fgresado universitario

e Especializacion en Planificacion Estratégica Institucional o similar.
e No poseer antecedentes policiales ni judiciales

® Nacionalidad paraguaya

e Cuapacidad de liderazgo

e [Lxperiencia anlerior en cargos similares, no excluyente.

® Buen dominio de la comunicacion oral y escrita

o  Buen manejo de PC

o Dominio de las Relaciones Publicas y humanas

s
7

e Dinamismo e iniciativa
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e Lsiabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:
6.1 Asistir a las demds Direcciones en el establecimiento de los objetivos v planes.
6.2 Coordinar reuniones técnicas de Directores para la elaboracion de los planes de accion.
6.3 Consolidar los planes de cada Direccion.

6.4 Dar seguimiento y evaluar cl cumplimiento de los planes v proporcionar informe de ello al
Decanora.,

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

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

® 13.DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. DENOMINACIO)

ARGO: Director/a de Adminisiracidny Finarizas

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

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

5. Dependencia del Area:
e  Coordinacion de Patrimonio
s Coordinacién de Servicios Generales
o Coordinacion de Presupuesto
e Coordinacion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas
o Coordinacion de Giraduria y Tesoreria

6. Cualidades requeridas para el cargo:
¢ LEgresado universitario en Contabilidad, Administracion o Economia

e Nacionalidad paraguaya

® Maestria en administracion financiera publica
® No poseer antecedentes policiales ni judiciales
& Lxperiencia anterior en cargos similares, no excluyente.

*  Dominio de la comunicacion oral v escrif AS
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Misicn: Formar profy

¢ Buen manejo de PC

° Munejo de sistemas informatizados de contabilidad

e Lguilibrio emocional

¢ Capacidad para el gerenciamiento v desarrollo de recursos humanos
* Habilidad para el diserio, ejecucién y evaluacion de proyvectos

®  Dominio de las relaciones piblicas y humanas

®  Dinamismo e iniciativa y liderazgo

7. Descripcion de las Funciones:

7.1 Prever recursos que garanticen la implementacién del Plan Operativo Anual

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

7.3 Dirigir y coordinar las actividades de las unidades administrativas que infegran la
Direccion.

7.4 Mantener en constante comunicacion al Decano/a, en todo lo referente al contexto
economico, contable y financiero de la Facultad.

7.5 Dirigir y coordinar las acciones internas ¥ externas de la Direccidn en concordancia con
el Decanato y responder por el suministro de recursos humanos, financieros y materiales
requeridos por sus unidades para el adecuado desarrollo y cumplimiento de las
Junciones.

7.6 Intervenir en la identificacion Yy propuesta de prioridades para ejecutar las
disponibilidades asignadas en los programas presupuesiarios y en el cumplimiento de los
compromisos pendientes a cargo de la Facultad:

7.7 Controlar la wtilizacién adecuada de patrimonio, ol servicio de las diferentes
dependencias.

7.8 Administrar los servicios generales de la Facultad mantenimiento ¥ conservacion de
equipos v edificios, vigilancia y demds servicios requeridos para el eficiente
Juncionamiento de sus dependencias.

7.9 Controlar la preparacion de los informes financieros v memorias anuales destinados al
Decano/a, en los cuales se condensen las actividades desarrolladas por la Direccion a su
cargo, los resultados obtenidos v las recomenduciones para actuaciones futuras;

710 Remitir al Decano/a con la periodicidad requerida por el mismo, Jos informes que

reflejen la situacion econdmica, ﬁnancﬂi@zﬁg%[mymmtiva de la Facultad.
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7211 Realizar las demds actividades relacionadas con sus Junciones y aquellas que el
Decano le encomiende.

® 14. COORDINACION DE PATRIMONIO

1. DENOMINACION DEL CARGO: Coordinador/a de Patrimonio.

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

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operaiivo ¥ administrativo

4. Dependencia Superior: Direccion de Administracion y Finanzas

5. Cualidades requeridas para el cargo:

Egresado universitario preferentemente en la rama de la Contabilidad, Administracion o
Leonomia.

Especializacion en Finanzas Publicas

Nacionalidad paraguaya

No poseer antecedentes policiales ni judiciales

Buen manejo de PC

Dinamismo e iniciativa

Estabilidad emocional

6. Descripcidn de las Funciones:

6.1 Planificar la utilizacién del espacio fisico del depésito a su cargo
6.2 Llevar el control, registro v 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 la orden de compra expedida
porla UO.C
6.4 Proceder al almacenamiento de los bienes recibidos en forma ordenada v de facil menipulacion.
6.5 Informar inmediatamente al Encargado de U.O.C, cuando los mobiliarios, materifiles y/o\ﬁl iles de

oficinas solicitados no llegan a tiempo o cuando no se cumple el pedido de calidad.
6.6 No recibir, ni entregar ningiin tipo de bzen,;ﬁ?&?@?‘?gauﬁemm correspondiente.
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6.7 Proceder a lu recepcién y entrega de los bicnes conforme a las normas vigentes.
6.8 Fiscalizar cuando se requiera las existencias de los bienes pertenecientes a la Facultad,
reparticion o dependencia y establecer si las especificaciones concuerdan con las registradas en el
mventario.
6.9 Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales, en lo relativo a la recepeion, destino y
conservacion de los bienes adquiridos por contrataciones ptiblicas.
6.10 Justificar que los inventarios de bienes en depdsitos ¢ almacén, estén archivados y registrados.
6.11 Verificar si las entregas, devoluciones, alias, bajas, traspaso de bienes se producen, conforme al
régimen de comprobacion establecido.
6.12 Remitir a la Direccién General de Contabilidad Publica perteneciente al Ministerio de
Hacienda, el inventario inicial ¥ los informes mensuales de sus movimientos de bienes de Uso, sea por
alta, baja, traspaso de bienes con los formularios que justifiquen dicha operacion.
6.13 Elaborar planilla 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 encueniren a cargo del
Juncionario.
6.14 Realizar las demds actividades relacionadas con sus Junciones y aguellas que el superior le
encontiende.

e 15. COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

]

2. Descripcion sumaria: brindar a las dependencias de la Facultad la adecuada V oportuna
prestacion de servicios que contribuyan al cumplimiento de las funciones de la Facultad.

1. DENOMINACION DEL CARGO: Coordinador/a dé Servicios Generale

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operative y administrativo
4. Dependencia Superior: Direccidén de Administracién y Finanzas
5. Cualidades requeridas para el cargo:

s [Lgresado universitario de la carrera de Ingenieria Comercial, Administracion y Contabilidad,

® Nacionalidad paraguaya / \

Y
%

& No poseer antecedentes policiales ni judiciales

¢ Discrecidn y tacto en el frato con las Pers
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e Lquilibrio emocional

o Dinamismo e iniciativa,

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Planificar conjuntamente con el/n responsable de las Direccion de Finanzas, Profesionales y
Técnicos del drea de trabajo, la ejecucion de actividades relacionadas al mantenimiento de Ila
estructura edilicia, equipos de oficinas, limpieza general, la seguridad de la Facultad de
conformidad al POA, normativas Y reglamentaciones vigenfes.

6.2 Coordinar los procesos de trabajos de mantenimiento general, con cardeter preventivo y correcto,
de instalaciones y la estructura edilicia, equipos electrénicos ¥y de oficina.

6.3 Responder por los bienes patrimoniales que se cncuentren en su sector, eniregados por la
vordinacion de Patrimonio.

6.4 Elaborar informe de los trabajos realizados y remitir a la Direccidn de Administracion y
Finanzas.

6.5 Cumplir con las funciones asi gnadas por el jefe inmediato.

s 16. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

2. Descripcion sumaria: Tiene la Juncién de apoyar las tareas administrativas propias de la Unidad
de destino asi como ejecutar cuantos encargos se le encomienden por razones del servicio.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operativo ¥y admirnistrativo
4. Dependencia Superior: Coordinacion de Servicios Generales

5. Cualidades requeridas para el cargo:
° LUstudiante universitario.

* Nacionalidad paraguaya

® No poseer antecedentes policiales ni Judiciales
e Discrecidny racto en el trato con las personas
e Lquilibrio emocional

e Dinamiss
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6. Descripcidn de las Funciones:

6.1Garantizar la apertura, vigilancia, cuidado, revisién y cierre del edificio, asi como el control de
acceso de personas recibiéndolas y acomparidndolas cuando resulte conveniente.

6.2 Recoger, entregar, manipular y clasificar la documentacion, correspondencia, servicio de
mensajeria, paqueteria y far.

6.3 Revisar, suministzar Y reponer los materiales, equipamiento e instalaciones existentes en los
locales de la Unidad de destino, procurando que se encuentren en condiciones de uso normal o
subsanando las posibles anomalias Y desperfectos, salvo que éstos requieran una especial
cualificacion profesional; conexion v desconexion de equipos de todo tipe instalados en las
dependencias a su cargo.

6.4 Realizar el trasiado de enseres, equipos o material de trabajo, conforme a la normativa de
préstamo de material de la Universidad,

17, SERVICIO DE LIMPIEZA

INACION )EL CARGO: Encargado/a Servicio de limpieza

2. Descripcidn sumaria: Tiene funcion de realizar trabajos de limpieza general de las instalaciones
de la Facultad.
3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operativo y administrativo

4. Dependencia Superior: Coordinacién de Servicios Generales

H

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e Estudios secundarios concluidos.

®  Nacionalidad paraguaya.
o Responsabilidad
® [Lxperiencia anterior en cargos similares, no excluyente.

e Estabz‘lgdad emocional
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6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Realizar la limpieza general y desinfeccién especifica de las edificaciones, instalaciones b
predios, conforme a las indicaciones recibidas.

6.2 Limpiar patios e instalaciones, ordenando los residuos para facilitar su recoleccion.

6.3 Colaborar en las actividades programadas de limpieza en general.

6.4 Cuidar y mantener limpias las herramientas empleadas, utilizar racionalmente los materiales de
limpieza y solicitar la reposicion de los mismos por los medios dispuestos para el efecto.

6.5 Encargarse del servicio de café, mate o agua fria segtin la dependencia donde se desenvuelva.

6.6 Encargarse del lavado v planchado de las banderas a ser izadas en los mastiles, de los manteles,
las toallas y otros. _

6.7 Mantener en perfecto estado de uso y limpieza, las vajillas y enseres utilizados en las reuniones
en las diferentes dependencias. '

0.8 Realizar un inventario mensual de los objetos bajo su resguardo y precautelar la conservacion
de los mismos.

6.9 Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato

18. COORDINACION DE PRESUPUESTO

[ 1: DENOMINACION DEE. CARGO: Cobrdinador /a e Presipuests

2. Descripcion sumaria: Su funcidn principal es realizar trabajos de registro, clasificacion y control
de la ejecucion presupuestaria, para determinar e informar los gastos y saldos.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Direccién de Administracion v Finanzas

3. Cualidades requeridas para el cargo:
® Egresado universitario del drea de Contabilidad, Administracién o Economia,

® Especializacion en Administracion financiera Piblica,

» Nacionalidad paraguaya

* No poseer antecedentes policiales ni judiciales \
e Buen manejo de PC

® Dinamismo e iniciativa

e Lstabilidad emocional.
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6. Descripcidn de las Funciones:

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

6.2 Realizar las programaciones y reprogramaciones del presupuesto en coordinacion con los
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 o periodo que abarque el
presupuesto.

6.4 Programar el proyecto de presupuesto conjuntamente con la Direccion de Administracion v
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 Administracion v 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
cumplimiento 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 periddicamente los saldos de los rubros presupuesiarios que sor aprobados
anualmente y 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
la Direccidn Administracion y Finanzas, de acuerdo a los saldos presupuestarios de cada rubro.

19. COORDINACION DE CONTABILIDAD ¥
RENDICION DE CUENTAS

2. Descripcidn sumaria: Obtener a través de sus registros, informaciones oporturfas basichs sobre la
Situacion financiera, econdmica v pairimonial de la institucion Y gue ¢stos mjor es sirvanpara toma
de decisiones por parte de las autoridades de la instifucion, '
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4. Dependencia Superior: Direccion de Administracion y Finanzas

5. Cualidades requeridas para el cargo:
© Lgresado universitario preferentemente en Contabilidad

* Nacionalidad paraguaya

* No poseer antecedentes policiales ni Judiciales

* Especializacién en Finanzas Publicas y Tributarias
° Capacidad de liderazgo

¢ Dominio de la comunicacion oral ¥ escrita

¢  Buen manejo de PC

® Manejo de sistemas informatizados de contabilidad
*  Dinamismo e iniciativa

e Estabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:
6.1 Registrar diariamente las operaciones derivadas de Jos ingresos provenientes del tesoro y de la
recaudacion de ingresos propios.

6.2 Registrar y controlar los egresos derivados de la efecucion presupuestaria, previo andlisis 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 regisiros coniables, en orden
cronoldgico, previo control de fondo v forma de los mismos.

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

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

20.
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L DENOMINACION DEL CARGO Asisiente & Legajos y Arcitvss Adminisiraiivo

|

2. Descripeion sumaria: Tiene coma funcion ordenar, clasificar y archivar todas documentaciones
pertenccientes a la Direccidn de Administracion y Finanzas.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operativo v administrativo
4. Dependencia Superior: Coordinador/a de Contabilidad ¥ Rendicidn de Cuentas

5. Cualidades requeridas para el cargo:
® [Istudiante o egresado universitario

®  Nacionalidad paraguaya

®  No poseer antecedentes policiales ni judiciales

® Redaccion propia, buena cal igrafia y ortografia

®  Habilidad para lu comunicacion verbal

® Buen manejo de PC procesador de texto, planilla elecirénica V base de datos
o Actit.ﬁd Javorable hacia las relaciones humanas

®  Dinamismo e iniciativa

©  Lsiabilidad emocional

6. Descripcidn de las Funciones:

6.1 Administrar la documentacion oficial del drea;

0.2 Supervisar que los documentos que ingresen al drea de archivo, se contesten Y turnen de manera
inmediaia a través de los trdmites que les correspondan con la debida discrecion y eficiencia, para
asegurar su cumplimiento.

6.3 Dirigir una organizacién del archive que permita conservar permanentemente localizables los
documentos gestionados, a través del orden légico de los antecedentes para garantizar su facil
localizacion y consulta, )

6.4 Asegurar la conservacion de los documentos oficiales a través de Ig organiza, on e ntegracion
sistemdtica de las fuentes de informacion documentaria para su control, consulfa y seguimiento de
los documentos en trémite hasta su integracion final al archivo, ' f
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0.6 Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral para conservar los
archivos.

6.7 Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

6.8 Elaborar un reporte mensual para llevar un conirol de toda la documentacién recibida y
turnada.

6.9 Realizar inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes inactivos y documentos que
han caducado;

6.10 Realizar las demds funciones que le asigne su jefe inmediato

o 21. COORDINACION DE GIRADURIA ¥ TESORERIA

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

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Direccion Administrativa y Finanzas

3. Cualidades requeridas para el cargo:
s [igresado universitario del drea de Contabilidad, Administracidn o Economia.

o [Lspecializacion en Administracion Financiera
e Nacionalidad paraguava

e No poseer antecedentes policiales ni judiciales
e  Buen manejo de PC

e Dinamismo e iniciativa

e [Istabilidad emocional.

6 Descrl]pct‘én de las Funciones:

e
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g ¥ fa extensién

6.3 Controlar las planillas de liquidacion de sueldos, verificar las Planillas de liquidacién de subsidio
Jamiliar, seguro médico, dieta, descuentos de sueldos, bonificaciones ¥ gratificaciones y
remuneracion extraordinaria, remuneracion adicional, IPS, subsidio para la salud, vidtico, etc.

6.4 Verificar las planillas de jornales ¥ honorarios varios.

6.5 Llaborar los comprobantes de compromisos y de pago.

6.6 Remitir el legajo de los compromisos, de pagos y de los ingresos efectuados, a la Coordinacion
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 depdsitos, recibir los extractos bancarios B%
efectuar las conciliaciones.

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

6.10  Ejecutar las demds funciones designadas por el jefe inmediato.

e  22PERCEPTORIA

ENOMINACION DEL CARGO: Encargado/a de Perceptoria

2. Descripcidn sumaria: tiene como funcion principal percibir el importe correspondiente a los
aranceles establecidos y rendir cuenta de los montos percibidos, ajustindose a lo que establezcan las
leyes, normas y reglamentos vigentes.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- Apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Coordinacién de Giraduria y Tesoreria

3. Cualidades requeridas para el cargo:
® Lstudiante o egresado universitario

e Nacionalidad paraguaya

® No poseer antecedentes policiales ni Judiciales

® [Lxperiencia anterior en cargos similares, no excluyenie.
*  Dominio de comunicacion oral y escrita

e Buen manejo de PC

. _»,&;";l‘i;;?xiw " :
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¢ Dominio de las relaciones piblicas y humanas

e Lstabilidad emocional

6. Descripcién de las Funciones:

6.1 Efectuar cobros de aranceles.

6.2 Emitir comprobantes oficiales de la Facultad con sellos y ribricas correspondientes.
6.3 Rendir cuentas diarias a la Coordinacién de Giraduria y Tesoreria.

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

6.5 Elaborar arqueos diarios de ingresos, ademds las boletas de depdsitos bancarios.
6.6 Ejecutar labores que disponga la Coordinacicn de Giraduria y Tesoreria.

° 23.DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION (TIC)

2. Descripcién sumaria: Es el que dirige los procesos técnicos y administrativos en el drea de

informdtica y comunicacion, administrando los recursos, a fin de satisfacer las necesidades de la
Facultad.

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

3. Cualidades requeridas para el cargo:
® lgresado universitario en el drea de Informdtica 370 afines.

®  Nuacionalidad paraguaya.

® No poseer antecedentes policiales ni judiciales .

» Conocimientos amplios en Informdtica. \
® Técnico en Soporte de Hardware, Softiware y Redes. \
* Capacidad de gesticn y organizaciéns *%V D A \
S e B _ |
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e Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.
* LExperiencia anterior en cargos similares, no excl uyenle.

e [stabilidad emocional

6. Descripcién de las Funciones:

6.1 Implementar el sistema informatico, previo estudio, andlisis y programacién. Tiene a su cargo el
servidor central por el cual son conectadas los usuarios.

6.2Verificar el buen funcionamiento de los equipos informdticos y realizar el mantenimiento v
actualizacion de los mismos.

6.3 Recepcionar los pedidos de las distintas Direcciones, secciones y otras dreas, 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 Jacultad y en especial a los usuarios de redes informdticas y
encargados del manejo de sistemas implementados o a implementar.

6.4 Es responsable del resguardo de datos Y archivos generados por los sistemas utilizados, la
conexion con Internet y con las distintas unidades académicas del Decanato, conforme a proyectos
elaborados con las mismas.

6.5 Elaborar comjuntamente con los responsables de las distintas unidades académicas la
interconexion en red informdtica.

6.6 Elaborar planes y programas de informdtica, conforme a los objetivos generales de la Facultad,
6.7 Recepcionar o realizar el relevamiento de datos, andlisis, disefio y diagramacion de sistemas,
para somelterlos a consideracion del Decano.

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

6.9 Colaborar con el encargado de centro de nformacion y comunicacion, para la actualizacion de
la pdgina web institucional,

e  24.DIRECCION DE POSGRADO

| . DENOMINACION DEL CARGO: Directo,

2. Descripcion sumaria: Tiene como funcion principal dirigir la Direccion de Posgrado y contribuir
con la formacion de profesionales graduados.deupcarreras de Derecho y Ciencifs Politicas.
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4. Dependencia Superior: Decano/a

5. Cualidades requeridas para el cargo:
s FEgresado universitario

® [Especializacion en Metodologia de la Investigacion

e FEspecializacion en Educacion Superior Universitaria.
e Nacionalidad paraguaya |

¢ No poseer antecedentes policiales ni judiciales

» Cuapacidad de liderazgo

e Experiencia anferior en cargos similares, no excluyente,
e Dominio de la comunicacion oral y escrita

e Buen manejo de PC

e Lquilibrio emocional

& Buen manejo de archivos

e Dominio de las relaciones priblicas vy humanas

e Dinamismo e iniciativa

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Establecer politicas y criterios de planificacion, ejecucion de programas de Posgrados y

sistemas de acreditacion desde la normativa vigente.

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

6.3 Elaborar los lineamientos para la produccion de materiales de difusion rdpida sobre los
cursos y eventos de Posgrado.

6.4 Implementar los requerimientos para el buen desarrollo de los programas de posgrados de
ofrecidos por la Facultad.

6.5 Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados.

6.6 Ofras funciones asignadas por el superior inmediato. "

25.COORDINACION DE POSGRADQ
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2. Descripcion sumaria: Tiene como Juncién principal coordinar los programas de Posgrado
desarrollados en la Unidad Académica.
3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos- apoyo operativo ¥ administrativo

4. Dependencia Superior: Director/a de Posgrado

5. Cuatidades requeridas para el cargo;
® LEgresado universitario

¢ Nacionalidad paraguaya

*  No poseer antecedentes policiales ni Judiciales

© Capacidad de liderazgo

* Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e Dominio de la comunicacion oral ¥y escrita

& Buen manejo de PC

¢ Buen manejo de archivos

¢ Dominio de las relaciones piiblicas ¥y humanas

6.Descripcion de las Funciones:

6.1 Implementar los requerimientos para el buen desarrollo de los programas de posgrados de
ofrecidos por la Facultad,
6.2Mantener el archivo de actas de calificaciones de los estudiantes y asistencia de profesores
de los programas de posgrados.
6.3Informar sobre las actividades desarrolladas v el logro de resultados.
0.40tras funciones asignadas por el superior inmediato.

° 26.DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

=

2. Descripcion sumaria: Tiene como Juncién planificar, organizar y diy igir los prjc esos de
conirataciones de la Facultad; asimismo, evaluge: Wttpolar los resultados enldichos procesas.
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3. Nivel de Autoridad del Cargo: Nivel Directivo
4. Dependencia Superior: Decano/a

3. Cualidades requeridas para el cargo:
e Fgresado del drea de Derecho, Contabilidad, Administracién o Economia.

e [Especializacion en contrataciones puiblicas.

e Buen manejo de PC

e Nacionalidad paraguaya.

® No poseer antecedentes policiales ni judiciales

e Kstabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada efercicio Fiscal y someter a
consideracién y aprobacion del Decano/a.

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 la base de datos del Sistema de Informacion de Contrataciones
Publicas (SICF), en los medios y formas solicitados por la Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas (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 licitacién puiblica, tramitar
el llamado , responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas .

6.7 Sugerir al Decano/a, en los casos de excepcion previstos en el 33 de la Ley 2051,

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

6.9 Mantener un archivo ordenado y sistemdtico en forma fisica y electrénica de la documentacicn
comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadds, por ehplazo de
prescripeion, \ ’

6.10 Cumpizr con los requisitos establecidos por la legislacion vigente pard los diferentey\tipos de

;!1
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*  27.COMITE DE EVALUACION DE OFERTAS

EDENOMLVACIONDELCARGOIntegmmedelConutedeEva!uacwn de Ofertas

2. Descripcion sumaria: El Comité de Evaluacién, bajo su responsabilidad ¥y con absoluta

independencia de criterio, evaluard las ofertas y emitird un dictamen que servird como base para la
adjudicacion.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo y administrativo

4. Dependencia Superior: Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones Piblicas

5. Cualidades requeridas para el cargo:

Logresado del drea de Derecho, Contabilidad, Administracicn o Leonomia.
Especializacion en contrataciones publicas.

Capacitacion en la DNCP para ser miembros del Comité de Evaluacion
Buen manejo de PC

Nacionalidad paraguaya.

No poseer antecedentes policiales ni Judiciales

LEstabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Evaluar las ofertas presentadas en los Procesos de contratacion.

6.2. Emitir dictamen que servird como base para la adiudicacion que servird como base para la
adjudicacion, dictamen en el que se hard constar una resefia cronologica de los actos del
procedimiento, el andlisis de las ofertas v las razones para admitirlas o desech, TR

\
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2. Descripcion sumaria: Ella Directora’a Académicola tiene la funcién de promover el
mejoramiento de la calidad educativa, por medio de la institucionalizacién de acciones constantes
de evaluacién y modernizacion de las mallas curriculares ¥ programas de estudios e incentivar lg
capacitacion y el perfeccionamiento de los docentes de la Sfacultad.

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

5. Dependencia del Area:

o Coordinacion de carreras: Derecho y Ciencias Politicas

e Secretfaria Académica- Derecho y Ciencias Politicas

® Coordinacion de Apoyo Pedagigico

* Coordinacion de Legajos , Archivo y Estadistica-Ciencias Politicas v Derecho
Coordinacidn de Biblioteca.
Auxiliar de Biblioteca
Coordinacion de Bienestar Estudiantil

» Coordinacion de Seguimiento a Egresados
6. Perfil para el cargo:

® Lgresado universitario preferentemente de la carrera de Derecho v/o Ciencias Polfticas.
® Nacionalidad paraguaya

©  Maestria en Educacion Superior Universitaria.

® Formacion en Pedagogin.

° No poseer antecedentes policiales ni judiciales

¢ Capacidad de liderazgo

® [ixperiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e Dominio de la comunicacion oral y escrita

¢ Buen manejo de PC

¢ Lguilibrio emocional

e Dominio de las relaciones piiblicas y lﬂ’f‘é
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®  Dinamismo e iniciativa

*  FEstabilidad Emocional.

7. Descripcion de las Funciones:

7.1 Elaborar el plan operativo anual y de evaluacion que contenga el cronograma de las
actividades de revision v actualizacion de los programas de estudios, programe de
desarrollo académico, mecanismos de evaluacién docentes Y someter a consideracion
del Consejo Directive de la Facultad

7.2 Investigar, desarroliar Y promaver el establecimiento de modernos Sistemas y
técnicas de evaluacion de los procesos de ensefianza aprendizaje que favorezcan la
farea educativa y eleven la calidad de la educacion. previa presentacion al Consejo
Directivo.

7.3 Estudiar, revisar Y proponer al Consejo Directivo Ia actualizacion y el
perfeccionamiento de los Planes, programas de estudios Y reformas curriculares, asf
como de las bibliografias basicas con el objetivo de adecuarlos 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 el desarrollo Y eecucion de programa anual de capacitacion y
perfeccionamiento docente.

7.6 Analizar documentos académicos antes de ser remitidos al Consejo Directivo para su
aprobacion, tales como: modificacion del plan de estudios, actualizacion de los
programas, cambios de nombres de asignaturas, restructuracion de reglamenios,
documentos docentes a ser promovidos, solicitudes de promocion de auxiliares de
cdtedras.

7.7 Asesorar, verificar Y aprobar la elaboracién de curriculum vitae presentado a
concurso de titulos, méritos y actitudes,

7.8 Arbitrar conflictos suscitados en el desarrollo de las actividades académicas,

7.9 Coordinar actividades con la secrefaria académica referente a la verificacion de
documentos académicos.

7.10 Realizar otros trabajos que la superioridad le asigne.

e 29.COORDINACION DE CA
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2. Descripcién sumaria: Realizar trabajo en conjunio con la direccién académica en lo referente a la
coordinacion, capacitaciony control docentes dentro de la facultad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Direccion Académica

3. Cualidades requeridas para el cargo:

o [Lgresado Universitario de la Carrera de Derecho y/o Ciencias Politicas
o Nacionalidad paraguaya

e [specializacion en Educacién Superior Universitario.

e No poseer antecedentes policiales ni judiciales

e Capacidad de liderazgo

e FExperiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
e Dominio de la comunicacion oral y escrita

e Buen manejo de PC

e Equilibrio emocional

e Buen manejo de archivos

e  Capacidad de gestion y organizacion.

e Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.

o Dominio de las relaciones publicas v humanas

6. Descripcion de las Funciones:

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

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

6.3 Lievar el control de las asistencias de los docentes a clases e infgfmar a\‘(a Direccion
Académica para para su posterior derivacion a las instancias corpéspondientes.

6.4 Llevar la adminisiracion de las evaluaciones aplicadas a los/alumnos y régmrir a la

Dz’reccién Académfca para SU archivo
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Misién: Formar prof

6.6 Articular con la Direccidn de Investigacidn y Extensidon, la participacion de docentes
extensionistas, docentes investigadores y docentes en general en las actividades de
retroalimentacion del aprendizaje v actualizacidn de los contenidos de los Programas de
Estudios.

6.7 Velar por el cumplimiento de las actividades académicas.

6.8 Proponer la conformacién de los Tribunaes Evaluadores para su aprobacién por la
instancia respectiva.

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

6.10  Ejercer el control de la asistencia a docentes v alumnos, ademds elevar a la
Direccion Académica y secretaria una vez que termine el periodo lectivo.

6.11  Llevar un control estadistico del porcentaje de desarrollo de clases a cargo de
Awuxiliares de Ensefianza en reemplazo del docente nombrado, e informar a los mismos en
el caso de legar al limite del porcentage estipulado en el Reglamento.

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

6.13  Evaluar el desemperio docente.

C.14  Oftras fimciones inherentes a su cargo que le sean encomendadas por la Direccién
Académica.

30. SECRETARIA ACADEMICA CP Y DERECHO

2. Descripcidn sumaria: Realizar trabajos de apoyo al Director/a Académico y de organizacion de
las actividades académicas de la Direccion.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Direccion Académica

3. Cualidades requeridas para el cargo:
e [Lstudiante o egresado universitario

®  Nacionalidad paraguaya '

* No poseer antecedentes policiales ni Judiciales \
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®  Dominio de la comunicacién oral V escrita

®  Buen manejo de PC

*  Dominio de las Relaciones Piblicas Y Humanas
*  Dinamismo e iniciativa

o [Estabilidad emocional,

* Discrecin y tacto con el trato de las personas.

6. Descripcion de las Funciones:

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

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

6.3 Remitir a las instancias respectivas las documentaciones emanadas de la Direccion Académica.

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

6.5 Organizar y notificar las revisiones de exdamenes.

6.6 Cuidar la utilizacion de los sellos institucionales y logotipo de la Facultad con el objetivo de que
1o sea utilizado para beneficios de terceros.

6.7 Apoyar todos los eventos organizados de la Direccion académica

6.8 Otras actividades inherentes al cargo emanadas de la Direccidén Académica-

31. COORDINACION DE APOYO PEDA GOGICO

2. Descripcion sumaria: tiene o fincion de dirigir, coordinar, asesorar ¥ asistir a la Direccidn
Académica y/o dreas en grado de dependencia en cuanto a lus consideraciones técnicas pedagdgicas.

1.DENOMINACION DEL CARGO: Coordinador/a de Apoyo Pedagdgico

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo ¥ administrativo

4. Dependencia Superior: Direccién Académica

5. Cualidades requeridas para el cargo: __
Egresado Universitario de la Carrera de Pedagogia o Ciencias gé la Educacion|

Nacionalidad paraguaya

No poseer antecedentes policiales ni Judicigles
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Capacidad de liderazgo

Lixperiencia anterior en cargos similares, no excluyente.
Dominio de la comunicacion oral y escrita

Buen manejo de PC

6.Descripcion de las Funciones:
6. lnformar sobre las normativas que rige el sistema de evaluacion.

6.2Aclarar sobre el uso de materiales diddcticos y sistemas de comunicacion.

6.30rientar la organizacion de las actividades académicas.

6.44sistir al alumno en dificultades de aprendizaje y/o derivarlo a quién corresponda.
6.5Colaborar con el docente — tutor durante el disefio de materiales diddcticos y tutorfas.
6.6Asesorar a los docentes - tutores en el proceso de elaboracion de materiales impresos
(médulos y cuadernillo de evaluacion).

0.7Realizar de forma aleatoria la observacién del desarrollo de clase.

6.8 Otras funciones inherentes af cargo que le sean encomendadas por la Direccién
Académica.

32 COORDINACI@N DE LE GAJOS Y ARCHIVO ACADE’MICG CP Y DEI{E CHO

2. Descripcion sumaria: Realizar la organizacién técnica de archivos y el procesamiento de
documentos académicos.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Direccién Académica

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e Estudianie o egresado universitario

e Nacionalidad Paraguaya

e No poseer antecedentes policiales ni ]udzcmr[

¢ Capacidad de lzdengo
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© Dominio de la comunicacién oral y escrita

e Dominio del uso de PC

Formar prot

o Lquilibrio emocional

s Dinamismo e iniciativa.

¢ Buen manejo de archivo.

¢ Discrecion y iacto en el trato con las personas.

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Monitorear el registro de entrega y recepcion de los documentos para el legajo de alumnos de
las carreras.

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

6.3 Elaboracion de Certificados de Estadios para su posterior visacion y expedicidn de titulos
académicos.

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

6.5 Producir todas las informaciones requeridas por la Direccién Académica relacionadas con
los alumnos y egresados.

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

6.7 Habilitar registros para anctar cronoldgicamente y por temas las referencias y ubicacion de
los documentos archivados.

0.8 Elaborar  certificados e informes solicitados Vv aulorizados, relacionados con la
documentacion del archivo.

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

6.10  Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la Direccidn Académica.

33.COORDINACION DE BIBLIOTECA

3

1. DENOMINACION DEL CARGO: Coordinador/a de Biblioteca

2. Descripcidn sumaria: Brindar apoyo a estudiantes, docentes, investigadores ¥y usuarios enf general
el suministro de recursos de informacion en texto, imagen y sonido con el y§o de materialeq fisicos y
de las nuevas tecnologias de la informacion a través de recursos dispornible. \
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4. Dependencia Superior: Direccién Académica

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e [Lgresado universitario

¢ Nacionalidad Paraguaya

e No poseer antecedentes policiales ni judiciales.
®  [Lispecializacion en Bibliotecologia.

e Capacidad de liderazgo

¢ Dominio de la comunicacion oral y escrita

e Dominio del uso de PC

e Equilibrio emocional

®  Buen manejo de archivo.

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Organizar, adguirir, seleccionar, almacenar y difundir los documentos de informacion que
permita la creacion de nuevo conocimiento.

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

6.3 Ofrecer apoyo bibliogrdfico a las tareas académicas, a la investigacion y a la proyeccion social
de la Facultad, mediante el suministro de recursos de informacion 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 informacion disponible en la Biblioteca.

6.5 Mantener una coleccion actualizada de los recursos de la informacion, debidamente clasificada
y adecuada a las necesidades de los usuarios.

6.6. Establecer criterios para el andlisis y organizacion de los materiales bibliogrdficos con el
propdsito de gue la informacion recopilada sea utilizada por los usuarios en forma rdpida v
oportuna.

6.7. Definir y estructurar los servicios de informacion, asesoramiento, compilacion de bibliografia,
restmenes analiticos, documentos de base, informe y reproduccion de articulos. Y

6.5.  Difundir e impulsar la utilizacion de las colecciones de la Biblioteca )
6.9. Promover a nivel interno y externo programas de extension bibliotgbaria a trayés de
concursos, exposiciones, conferencias, peliculas, recitales, efc.

6.10. Elaborar y establecer el reglamento del uso y manejo de la Biblioteca. | P
6.11. Establecer los procedimientos para el uss a‘dfeé*tzago de la Biblioteca.
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6.12. Rendir informes mensuales al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas en el
Sistema de Bibliotecas y sobre los planes y programas a realizar.

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

6.14. Coordinar la adquisicion de material bibliogrdfico y otros medios de informacicn.

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

34 AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Y DEL CARGO: Auxiliar de Bibliotece

2. Descripcion sumaria: Realizar el procesamiento de material bibliogrdfico y demds actividades que
se desarrollan en la Biblioteca. Apoyar el manejo de material en canje y adquisiciones de los
materiales bibliogrdficos. 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: Técnicos de apoyo operative y administrativo
4. Dependencia Superior: Coordinacion de Biblioteca

3. Cualidades requeridas para el cargo:
e [Istudiante o egresado universitario

e Nacionalidad Paraguaya

e No poseer antecedentes policiales ni judiciales

e Capacidad de liderazgo

e Dominio de la comunicacion oral y escrita

¢ Dominio del uso de PC

e Fquilibrio emocional 5,
e Dinamismo e iniciativa. \

e Buen manejo de archivo.
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6. Descripcion de las Funciones:

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

6.2 Generar rétulos y acondicionarlos a todo el material documental que sale de la seccion
de Procesas Técnicos.

6.3 Elaborar listados para salida del material documental.

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

0.5 Realizar los procesos de catalogacion, clasificacidn v asignacion de epigrafes de los
materiales bibliogrdficos que llegue a la Biblioteca, en la base de datos.

6.6 Actualizar y dar mantenimiento al catélogo de la Biblioteca.

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

6.8 Verificar la existencia del material bibliogrdfico para efectos del proceso de adquisicion,
cuando se requiera.

0.9 Atender por la conservacion y mantenimiento de los bienes asignados al sistema de
Biblioteca en general y los de la seccion en particular (material bibliogrdfico, equipo,
muebles y utiles de escritorio, elc.).

6.10  Elaborar las estadisticas requeridas por el jefe inmediato

6.11  Colaborar con el inventario anual de la Biblioteca.

6.12  Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad.

35. COORDINACION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

1.DENOMINACION DEL CARGO: Coordinador/a de Bienesiar Estadianti”

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 representuntes
de cursos) para el desarrollo de actividades culturales, deportivas v de recreacion general.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo y administrativo \

4. Dependencia Superior: Direccién Académica

5. Cualidades requeridas para el cargo:
e [Lgresado universitario preferentemente de

la Carrera de Derecho y/o

* Nacionalidad paraguaya
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e Capacidad de liderazgo

s Dominio de la conumicacion oral y escrita

®  Buen manejo de PC

o [Lguilibrio emocional

e Capacidad de gestion y organizacion.

¢ Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.
e Dominio de las relaciones piiblicas y humanas

*  Dinamismo e iniciativa

6. Descripcion 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 comunidad estudiantil y proponer programas
alternativos de satisfacer las demandas en busca del bienestar.

6.3 Encausar a los estudiantes con problemas académicos v de relacionamiento dandoles trato
especial y reinsertandolos en el sistema educativo.

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

6.5 Formular el programa anual de bienestar estudiantil, con base en la planificacién que se realice
conjuntamente con el centro de estudiantes y demds representaciones estudiantiles en relacién a
los eventos culturales, 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 vy al logro de las metas
académicas.

6.8 Socializar con los estudiantes los reglamentos, manuales, resoluciones y normativas expedidos
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 y valorar la situacidn socioecondmica de los alumnos solicitantes de becas y otros
tipos de ayuda material que concede Faculiad v someterlas a consideracion de las autoridades
dictaminadoras, aportando los elementos de informacion que permitan que los apoyos sea
adecuadamente otorgados.

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

6.12  Realizar aquellas  funciones que las disposiciones
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36.DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

| 1.DENOMINACION DEL CARGO: Direcior/a de Fxtension Universitaria.

2. Descripcién sumaria: El Director/a de Extension Universitaria tiene a su cargo fortalecer la
extension universitaria a través de la transferencia de conocimientos integrando la Academia e
Investigacion.

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

5. Cualidades requeridas para el cargo:
s [Lgresado universitario

e Nacionalidad paraguaya

e Lspecializacion en Educacién Superior,

e No poseer antecedentes policiales ni Judiciales
*  Capacidad de liderazgo

o Dominio de la comumicacion oral y escrita

e Buen manejo de PC

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

o Estabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:
6.1 Gestionar la politica de la Facultad relativa a la Extension Universitaria en concordancia
con la Direccién Académica e Investigacion 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 tyavés de las cuales la
Carrera de Abogacia y Ciencias Politicas extenderd sus servicios a la cofnunidad.

6.3 Propiciar la mayor relacion posible entre las cdtedras y los probjemas locales Yl regionales
de las dreas de competencia de la Focultad.asi como con las demanglas de la socieddd en la que
ella eferce su accion.
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6.4. Elaborar el Plan Operativo Anual conjuntamente con las Direcciones Académica e
Investigacion, de las actividades y proponer al Consejo Directivo de la Facultad.

6.5 Conducir y organizar programas de prestacion de servicio social y realizacion de las
prdcticas profesionales como medios para la atencion de los requerimientos sociales de la

region.

6.6. Lstablecer un sistema de registro de los proyectos y de las actividades de extension
universitaria de la Facultad.

6.7 Promover a los estudiantes el fortalecimiento v perfeccionamiente de wna conciencia de
responsabilidad social.

6.8 Establecer programas de atencion a personas necesitadas o discapacitadas.

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

37.CONSULTORIO JURIDICO

| LDENOMINACION DEL CARGO: Encargado/a de Consultorio Jurldico”

2. Descripcidn sumaria: brindar orientacion multidisciplinaria y creativa, compromisc social con
solida formacion en las diferentes dimensiones del conocimiento Juridico a fin dar respuesta a los
problemas legales de la comunidad.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo v administrativo

4. Dependencia Superior: Direccion de FExtension Universitaric

5. Cualidades requeridas para el cargo:

e [ligresado universitario de la Carrera de Derecho.

*  Nacionalidad paraguaya

® No poseer antecedentes policiales ni judiciales
¢ Capacidad de liderazgo

¢ Dominio de la comunicacion oral y escrita

e  Buen manejo de PC

® Dominio de las relaciones publicas y humanas

e Dinamismo e iniciativa

e Lstabilidad emocional AL .
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6. Descripcidn de las Funciones:

6.1 Conocer, interpretar y aplicar los principios generales del derecho y del ordenamiento
Juridico.

6.2. Asistir y asesorar en materia juridica de Jorma gratuita a personas de escasos recursos Vo
en estado de vulnerabilidad,

6.3 Evacuar consultas juridicas en los distintos Jueros judiciales.

6.4 Obtener informaciones tiles, pertinentes y conducentes a la resolucion 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 procedimientos Judiciales y
extrajudiciales.

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

6.9 Realizar otra actividad que desea designada por el superior inmediato.

38.

DIRECCION DE INVESTIGACION

DENOMINACION DEL CARGO: Director/a de Investigacion”

2. Descripcidn sumaria: Tiene a su cargo gestionar y coordinar la politica de investigacion de la

Institucion como ast, fomentar la generacion ¥ produccion de nuevos conocimientos aplicables en las
diferentes dreas de la sociedad,

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Nivel Directivo

4. Dependencia Superior: Decano/a

3. Cualidades requeridas para el cargo:

e

ligresado universitario

Nacionalidad paraguava

No poseer antecedentes policiales ni judiciales o M.‘-.%\\ :
Especializacion en Metodologia de la Investigacion _ \
Experiencia anterior en cargos similares, no excluyente. \ |
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e Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.

¢ Dominio de la comunicacion oral y escrila

®  Buen manejo de PC

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

e Estabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Fomentar la creacion de equipos de trabajo de investigacion y asistencia técnica en temas
especificos de interés regional y proyeccion nacional.

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

6.3 Asesorar a la Facultad en la formulacién de programas de investigacion.

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

6.5 Supervisar y evaluar las actividades enmarcadas dentro de los programas de investigacion.

6.6 Elaborar el plan operativo anual conjuniamente con las direcciones de academia y extension

6.7 Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados

6.8 Realizar gestiones para la obtencion de apoyo econémico para llevar adelante los proyectos de
investigacion.

6.9 Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

39. COMITE DE TESIS

| LDENOMINACION DEL CARGO: Miérbros de Comidde Tesis

2. Descripcion sumaria: Tiene a su cargo la responsabilidad de aprobacion de tesis

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Direccion a de Investigacion
5. Cualidades requeridas para el cargo:

e FEgresado universitario

e Nacionalidad paraguaya
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® Especializacion en Metodologia de la Investigacion

® LExperiencia anierior en cargos similares, no exclhuyente.
e Capacidad de gestion y organizacion.

e Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.

o  Capacidad de liderazgo

° Dominio de la comunicacidn oral y escrita

®  Buen manejo de PC

e Dominio de las relaciones publicas y humanas

e Dinamismo e iniciativa

e Fstabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Sugerir la aprobacidn, modificacion u otra accidn precisa de las tesis
6.2 Controlar la pertinencia del trabajo propuesto en relacion con las consideraciones generales
dispuestas en el Reglamento

40. COMITE DE INVESTIGACION

2. Descripcidn sumaria: Promover las actividades y programas de investigacion en la Facultad de
Ciencias Sociales y Politicas.

3. Nivel de Autoridad del Cargo: Técnicos de apoyo operativo y administrativo
4. Dependencia Superior: Direccion de Investigacion

3. Cualidades requeridas para el cargo: : ’
e [Egresado universitario

e Nacionalidad paraguaya

e No poseer antecedentes policiales

fé{%(g@@z‘%g

- i ;
; /
o —

28 y}sgional ¥ hacional, fon capital bumang 3poﬂsa fe ¥ comprometida aan
fadi” o .

g™

Independen oDt Bsa, Al K slas: Telefax.: (595-521%

4 Neg . !
E w mail.: memiaéﬁﬁiéjﬁﬁ?ﬁ@!ﬂs@ﬁm@gﬁ.edaw — web: www.fesypuRica edu.py
s A PARAGUAY

ot a



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N* 3.198 de 04 de mayo de 2007 _ b demmu_:g .
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS OSEEE Oy

Sede Coronel Qviedo -- Departamenio de Caaguazd

frafas

fes, y la extension
umvemrtana propiciando cambios positivos para una sociedad més justa, inclusivay equrfatrva

Anexo Unico — Resolucion Consejo Directivo N°99/2021
-56-
e hspecializacion en Metodologia de la Investigacicn

e [Lxperiencia anferior en cargos similares, no excluyente.
e Capacidad de gestion y organizacion.

¢ Capacidad de Trabajo en equipos multidisciplinarios.

e Capacidad de liderazgo

e Dominio de la comunicacion oral y escrita

e Buen manejo de PC

¢ Dominio de las relaciones publicas y humanas

e Dinamismo e iniciativa

e [Esrabilidad emocional

6. Descripcion de las Funciones:

6.1 Fomentar y promover las actividades de investigacion en la Facultad de Ciencias Sociales y
Politicas UNCA

6.2 Disefiar, evaluar y coordinar politicas de investigacion.

6.3Elaborar y proponer a la Direccion del Departamento de Investigacion y Docencia las politicas
de desarrollo de la investigacion, basica y aplicada, que desarrollardn los servicios de la
Institucion.

6.4 Registrar y difundir las investigaciones y publicaciones que se realizan.

6.5 Coordinar y promover mecanismos de vinculacion con otros centros de Investigacion para
optimizar recursos, intercambiar informacion y organizar actividades de apoyo a la investigacion.

6.6 Lstablecer mecanismos de evaluacion, control y seguimiento de los programas y proyectos de
investigacion acordes con las politicas institucionales de investigacion.

6.7 Administrar el sistema de gestion de proyectos para contar con informacion actualizada y
permanente de las investigaciones, obteniendo indicadores y estadisticas relevantes de las
actividades de investigacion.

6.8 Actualizacion permanente de las lineas de investigacion.

6.9 Promover y organizar actividades de capacitacion de los recursos hymanos dedicgdosia la
investigacion. _ |
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6.10Promover el programa de motivacién e incentivos para los académicos dedicados a la
investigacion.

6.11 Coordinacion de proyectos interinstitucionales.
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