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= ‘En-doeeneta y/e-Gestion Educativa.
- En proceso de evaluacion educativa en Educacioén Superior.
e Caracteristicas personales

- Pensamiento convergente y divergente.

- Objétivo, realista 'y critico.

- Buen escucha. . .

- Buen comunicador

- Dinamico.

- Proactivo.

e Habilidades

- Manejo de las normativas institucionales, nacionales e internacionales sobre el
proceso de autoevaluacién y evaluacién de las agencias acreditadoras: Nacional e
internacional.

- Capacidad discursiva para la comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

o

11.4. COORDINADOR DE ARCHIVO DIGITAL Y FiSICO

COORDINADOR DE ARCHIVO DIGITAL Y FiSICO

CARGO: Encargado del Archivo Digital y Fisico

AREA: Direccién de Aseguramiento de la Calidad

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director de Aseguramiento de la Calidad de la Facultad de Filosofia de la
UNE y no tiene autoridad sobre otras dependencias que componen el Organigrama de la
FAFI - UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar lo necesario para resguardar los archivos digitales y fisicos para asegurar la
calidad de carreras y programas con fines de evaluacion externa y aseguramiento de la
calidad institucional, de carreras y programas.

RESPONSABILIDAD
Asegurar el cumplimiento de las actividades programadas de la Direccion de
Aseguramiento de la Calidad y en su area.

FUNCIONES
- Organizar cronolégicamente el archivo digital y fisico de la direccion.

P - e e E




Universidad Nacional del Este

FACULTAD DE FILOSOFIA

Calle Universidad Nacional del Este y Rca. del Paraguay
Campus Universitario Km. 8 Acaray - Barrio San Juan
Ciudad del Este - Alto Parana - Paraguay

Telf.: +595 974603347

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Version 06/AGOSTO 2024

- Elabora informes de cumplimiento del Plan de Mejoras conforme a los plazos
establecidos.

- Elabora lista de personas y/o representantes de los distintos estamentos de la
Instituciéon para la visita de Técnicos de la ANEAES para la verificacién del
cumplimiento del Plan de Mejoras.

- Prepara la logistica para la visita de los Técnicos de la ANEAES para la verificacién
del cumplimiento del Plan de Mejoras.

e Cumplimiento de la comunidad Educativa y Administrativa de las Dimensiones
propuestas por la ANEAES:

- Realiza reuniones informativas con las diferentes direcciones de la Institucién sobre el
Nivel de cumplimento para el Aseguramiento de la Calidad.

- Indica a los distintos estamentos de la Institucién para la elaboracion de Planes,
Proyectos, Programas y Mecanismos requeridos para el Aseguramiento de la Calidad.

- Elabora un Plan de Trabajo conforme a las necesidades para el cumplimiento del
Aseguramiento de la Calidad.

PERFIL DEL CARGO
e Nivel Educativo
Profesional universitario con conocimiento en Evaluacion y Gestiéon Educativa

Experiencia
En docencia y/o Gestion Educativa.
En proceso de evaluacion educativa en Educacién Superior.
Caracteristicas personales
- Pensamiento convergente y divergente.
- Objetivo, realista y critico.
- Buen escucha.
- Buen comunicador

- Dinamico. .
- Proactivo.

e Habilidades
- Manejo de las normativas institucionales, nacionales e internacionales sobre el

proceso de autoevaluacion y evaluacién de las agencias acreditadoras: Nacional e
internacional.

- Capacidad discursiva para la comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

12. DIRECCION DE PRACTICA Y PASANTIA
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NIVEL JERARQUICO

Depende del Decanato de la FAFI - UNE, y tiene autoridad directa sobre los funcionarios
de su Dependencia.

OBJETIVO DEL CARGO
e Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los planes, programas y
Proyectos de Practicas y Pasantias de la Facultad de Filosofia UNE.

RESPONSABILIDAD

Administrar y gestionar la practica y la pasantia de acuerdo a las orientaciones filosoficas
de la UNE y los propositos de la FAFI.

FUNCIONES

e Complementa la formacion tedrico-préctica recibida en la Facultad de Filosofia de
la Universidad Nacional del Este.

e Vincula a los estudiantes con los contextos reales del &mbito laboral conforme a su
area de formacion profesional.

e Potencia la integracion de los estudiantes al mundo laboral.

Estrecha vinculos entre la Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional del
Este y su entorno local y regional.

e Favorece a los estudiantes el contacto directo con un contexto real para el
desarrollo de su disciplina en el marco de un acompafiamiento y seguimiento
académico.

e Acerca a los estudiantes a sus intereses profesionales y al desarrollo, tanto de las
competencias profesionales como de las competencias humanas.

e Coordina las actividades de pasantias entre las Instituciones/Empresas concedentes

y los pasantes de la FAFI.

Elabora el Plan de Mejoramiento Individual y Funcional de la dependencia.

Participa de reuniones con los demas miembros de la Coordinacion.

Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Elabora y remite informes de sus actividades a las instancias correspondientes.

Elaboracién de la Memoria Anual Institucional.

Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Desarrolla sus actividades en funcién a los objetivos, politicas y procedimientos

establecidos por la institucion.
Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcién especifica y que sean
asignadas por su superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Master o Profesional Universitario con conocimientos en Gestién Educativa.
e Experiencia
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- Dinéamico.

- Proactivo.

- Disciplinado.

e Habilidades

- Habilidad para motivar al equipo humano.

- Manejo en la administracion de los recursos.

- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para negociacion de acuerdos.

- Capacidad para resolver problemas.

12.1. COORDINACION DE PRACTICAS Y PASANTIAS

COORDINACION DE PRACTICAS Y PASANTIAS

CARGO: Coordinador de Précticas y Pasantias

AREA: Direccién de Practica y Pasantia

NIVEL JERARQUICO
Dependiente del Director de Practica y Pasantia de la FAFI-UNE y con Autoridad directa
sobre los funcionarios de su dependencia.

OBJETIVO DEL CARGO
Lograr la correcta implementacion de las practicas y pasantias conforme a la
reglamentacion vigente.

RESPONSABILIDAD
Coordinar actividades de practicas y pasantias entre las Instituciones/Empresas
concedentes y los pasantes de la FAFI

FUNCIONES

e Coordina las actividades de pasantias entre las Instituciones/Empresas concedentes
y los pasantes de la FAFI.

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalta las diferentes actividades de su
competencia.

e Elabora el Plan de Mejoramiento Individual y Funcional de la dependencia.
Cumple y hace cumplir el Reglamento de Préctica y Pasantia de la FAFI - UNE
Controla el listado de alumnos practicantes y pasantes inscriptos, y su proyecto
respectivo.

e Verifica los proyectos e informes parciales y finales de los alumnos practicantes y
pasantes.

e Presenta los informes correspondientes y necesarios al Director de Practica y
Pasantia.

e Lleva un registro detallado de las actividades desarrolladas por los practicantes y
pasantes.

e Brinda informacion pertinente a los practicantes y pasantes.
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e Desarrolla sus actividades en funcidn a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la Institucion.
Integra la mesa examinadora de defensa oral de pasantia.

e Controla y planifica las actividades de los supervisores y remite el informe
mensual y anual correspondiente.

PERFIL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Egresado Universitario
- Especializacion en Didéctica Universitaria, Facultad de Filosofia - UNE.
e Experiencias
- 2 (dos) afios, en cargos similares.
e Caracteristicas Personales
- Organizada.
- Metddica.
- Dinémica.
- Disciplinada.
- Proactiva.
e Habilidades
- Habilidad para motivar al grupo humano.
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
- Habilidad para negociacion de acuerdos.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de comunicacion en forma oral y escrita.

12.2. DOCENTE GUIA DE PRACTICAS Y PASANTIAS

DOCENTE GUIA DE PRACTICAS Y PASANTIAS

CARGO: DOCENTE GUIA DE PRACTICAS Y PASANTIAS

AREA: Direccién de Practica y Pasantia

NIVEL JERARQUICO
Depende del Coordinador de Précticas y Pasantias de la FAFI —~UNE, y tiene autoridad

directa sobre los practicantes y pasantes.

OBJETIVO DEL CARGO
Guiar para la correcta implementacion de las practicas y pasantias conforme a la
reglamentacion vigente.

RESPONSABILIDAD
Guiar las actividades de précticas y pasantias desarrolladas por los alumnos de la FAFT en

las Instituciones/Empresas.

FUNCIONES
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Elabora y remite al Coordinador de Pasantia el Plan Anual de actividades
correspondiente a la Supervision de Practica y Pasantia.

Brinda asistencia y orientacién a los practicantes y pasantes en la eleccion y
elaboracién de proyectos a ser presentados.

Evalua proyectos presentados por los practicantes y pasantes.

Llevar un registro detallado de las actividades desarrolladas por los practicantes y
pasantes.

Efectiia visitas técnicas periédicas de supervision a cada practicante y pasante
dentro de la Institucion/Empresa concedente.

Evalua el informe final del practicante y pasante.

Integra la mesa examinadora del practicante y pasante para la defensa oral del
proyecto ejecutado.

Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Prepara los informes (mensual y anual) referente a las actividades realizadas y
remite a la instancia correspondiente.

Desarrolla sus actividades en funcién a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la Institucion.

Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcién especifica y que sean
asignadas por su superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo

Profesional universitario

Experiencia

Minimo 2(dos) afios en cargos similares.
Caracteristicas Personales

Organizado y Metodico

Dinamico

Proactivo

Disciplinado

Discreto para el tratamiento de las informaciones.
Habilidades

Habilidad para motivar al equipo humano.
Habilidad en el manejo de equipos informaticos y programas como Word, Excel,
Power pointer, Publisher, entre otros.

Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para negociacion de acuerdos.

Capacidad para resolver problemas.
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AREA: Direccién de Practica y Pasantia

NIVEL JERARQUICO
Depende del Coordinador de Précticas y Pasantias de la FAFI - UNE, y no tiene autoridad
directa sobre otras dependencias que componen el Organigrama de la FAFL

OBJETIVO DEL CARGO
Lograr la correcta implementacion de las practicas y pasantias conforme a la
reglamentacion vigente.

RESPONSABILIDAD
Supervisar las actividades de pasantfas desarrolladas por los alumnos de la FAFI en las
Instituciones/Empresas.

FUNCIONES

e Apoya el trabajo del Coordinador y Supervisor de Practica y Pasantia de la FAFI -
UNE.

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalia las diferentes actividades de su
competencia.

Elabora el Plan de Mejoramiento Individual.

e Cumple y hace cumplir el Reglamento de Practica y Pasantia de la FAFI - UNE.
Elabora la lista de alumnos practicantes y pasantes inscriptos, y su proyecto
respectivo.

e Recibe y registra los proyectos e informes parciales y finales de los alumnos
practicantes y pasantes.

e Lleva un registro detallado de las actividades desarrolladas por los practicantes y

pasantes.

Brinda informacion pertinente a los practicantes y pasantes.

Participa de reuniones con los demas miembros de la Coordinacion.

Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Prepara los informes (mensual y anual) referentes a las actividades realizadas y
remite a la instancia correspondiente.

e Desarrolla sus actividades en funcién a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la Institucion.

e Ejecuta otras funciones asociadas o acorde a su funcién especifica y que sean
asignadas por su superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Egresado Universitario
- Especialista en Didactica Universitaria.
- Especialista en Evaluacién Educacional.
e Experiencia
- Minimo un afio en cargos similares - Secretaria de Habilitacién Pedagogica.
e Caracteristicas Personales
- Oroanizado v Metddico.
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e Habilidades

- Habilidad en el manejo de equipos informéticos y programas como Word, Excel,
PowerPoint, Publisher, entre otros.

- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

13. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E
INTERINSTITUCIONALES

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES

CARGO: Director de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales

AREA: Decanato

NIVEL JERARQUICO
Depende del Decanato de la FAFI - UNE y tiene autoridad directa sobre los funcionarios
de su dependencia.

OBJETIVO DEL CARGO

e Gestionar la cooperacién internacional y las relaciones interinstitucionales de la
unidad académica.

e Tramitar la planificacién y coordinacién de los convenios de la Facultad de
Filosofia, promoviendo su implementacion.

e Garantizar el enlace de la Institucién con organismos e instituciones nacionales y
extranjeras, sugiriendo a la méxima instancia la integracion de redes tematicas
relacionadas con Educacion Superior.

RESPONSABILIDAD

Dirigir las relaciones internacionales y vinculaciones interinstitucionales definidas en el
Plan Estratégico de la UNE, alineados a los fundamentos motivacionales de la Facultad de
Filosofia (FAFI).

FUNCIONES

e FEl Director de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales coordina las
iniciativas de cooperacién y colaboracién interuniversitaria en el dmbito de la
educacion y de la formacion.

e Disefio y coordina proyectos de vinculacion interinstitucional.

e Asesoramiento técnico a los universitarios interesados en los diferentes proyectos y
becas internacionales.

e Busqueda de financiacién para la ejecucién de proyectos académicos y de
extension.

e FEstablecimiento de convenios y acuerdos bilaterales con Instituciones de
Ensefianza Superior que posibiliten la ejecucion de actividades contempladas en los

Aifarantee Prooramag
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PERFIL DEL CARGO

e Nivel Educativo

- Profesional Magister o Doctor en el 4rea de las Ciencias Sociales, con preferencia
en el campo de las Relaciones Internacionales o afines.

e Experiencia

- En manejo de protocolo académico y relaciones publicas en el subsistema de
Educacion Superior.

- Conocimiento académico y organizacional.

- Haber ocupado un cargo similar en el sector piiblico o 4mbito privado.

e Caracteristicas Personales

- Buena presencia y facilidad de comunicacion.

- Dinamico - Proactivo.

e Conocedor de procesos socio-culturales, histéricos de los pueblos y de las
relaciones internacionales.

e Habilidades

- Habilidades para la oratoria y la redaccion.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidad para negociacion de acuerdos.

- Capacidad para resolver problemas.

13.1. CONVENIOS

CONVENIOS

CARGO: Encargado de Convenios

AREA: Direccion de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales de la Facultad
de Filosofia de la Universidad Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras
Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI - UNE

OBJETIVO DEL CARGO
Identificar, promover y evaluar las alianzas de cooperacion mutua entre la FAFI- UNE y
las Instituciones y Empresas.

RESPONSABILIDAD

Identificar, planificar, organizar, coordinar y evaluar los convenios y acuerdos de
cooperacion académica, cientifica y de extension en la FAFI — UNE Yy las Instituciones y
Empresas.

FUNCIONES
e Planifica, organiza, ejecuta y evalua las diferentes actividades de la Dependencia a
su cargo.
e Presenta a la Secretaria General el Plan Operativo Anual (POA) de la
Denendencia. en tiempo v forma.
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e Investiga, analiza, planifica, da seguimiento y evalia los recursos a acciones
derivados de la cooperacion, de acuerdo a las prioridades y politicas establecidas
por la FAFI — UNE.

e Asesora al Director para la firma de acuerdos y/o convenios.

e Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas en la
Dependencia.

e Desarrolla actividades con las diferentes Dependencias de la FAFI — UNE, y en
forma muy particular con la Coordinacién de Relaciones Internacionales de la
Institucion.

e Elabora los protocolos de convenios y acuerdos interinstitucionales, y remite al
Director de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales de la FAFI para su
verificacion.

e Coordina con el Director de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales de la
FAFI para la firma de protocolos de acuerdos y convenios interinstitucionales.

e Prepara, organiza y colabora en la organizacién de los eventos para la suscripcion
de las actas y convenios.

e Realiza el seguimiento de los convenios firmados por la FAFI — UNE, y realiza el
informe pertinente a la instancia correspondiente.

e Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Elabora y remite informe (mensual y anual) de sus actividades a las instancias
correspondientes.

e Desarrolla sus actividades en funcién a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la Institucion.

e FEjecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcion especifica y que sean
asignadas por su superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO

e Nivel Educativo

- Profesional universitario, con conocimiento en relaciones publicas o afines.

e Experiencia

- Relaciones interinstitucionales.

e Caracteristicas Personales

- Organizado y Metodico.

- Dinamico.

- Proactivo.

- Disciplinado

e Habilidades

Habilidad en el manejo de equipos informéticos y programas como Word, Excel,
Power Pointer, Publisher, entre otros.

Capacidad para expresarse en forma clara y precisa, en forma oral y escrita.
Manejo del idioma espafiol, portugués e inglés.

Habilidad para negociacién de acuerdos.




