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e Imprime cheques, retenciones, y demas documentos de proveedores.

Realiza los pagos a funcionarios, docentes, proveedores. Servicios basicos, otros,
segun disponibilidad y transferencias del Ministerio de Hacienda y del Rectorado
de la UNE.

e Propone al Director de Administracion y Finanzas las mejoras a ser implementadas
en temas de su competencia.

e Mantiene informado al Director de Administracion y Finanzas, sobre las
actividades de su area, y recomienda las correcciones en caso de ser detectados
errores en los procedimientos.

e Coordina los trabajos con las otras Dependencias de la Direccion de
Administracion y Finanzas de la FAFI - UNE.

e Cumple con las disposiciones legales que regulan la administracién de los recursos
del Estado en materia de su competencia.

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

Desarrolla el trabajo en el marco de los valores de la institucion.
Elabora y remite informe (mensual y anual) de actividades a las instancias
correspondientes.

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

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

NIVEL DEL CARGO
Nivel Educativo
- Egresado Universitario, preferentemente del 4rea de Contabilidad, Administracion
o Economia.

Experiencia
- 2 afios en cargos similares.
- En labores administrativas.

Caracteristicas Personales
- Organizado y metddico.
- Dinédmico y Proactivo.
- Honrado y Disciplinado.

Habilidades
- Capacidad para comunicarse.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
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9.3. PATRIMONIO

PATRIMONIO

CARGO: Encargado de Patrimonio

AREA: Direccion de Administracion y Finanzas

NIVEL JERARQUICO
Depende directamente de la Direccién de Administracion y Finanzas y no tiene autoridad
directa sobre otras Dependencias que componen el organigrama de la FAFI - UNE.

OBJETIVO DEL CARGO
Garantizar el manejo adecuado de los Bienes Patrimoniales de la FAFI - UNE de acuerdo
a las exigencias legales.

RESPONSABILIDAD
e Cuidar, verificar y controlar los bienes que conforman el patrimonio institucional.
e Manejar adecuadamente los documentos que guardan relacion con los Bienes
patrimoniales de la FAFI — UNE.
e Elaborar y presentar informes Patrimoniales y de Movimientos de Bienes de la
institucion en tiempo y forma a la instancia correspondiente.

FUNCIONES

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalua las diferentes actividades de la
Dependencia de dicho cargo.
Sistematiza los datos relacionados al area de Patrimonio.
Verifica, custodia y mantiene los Bienes Patrimoniales de la FAFI - UNE
conforme a la exigencia legal.

Rotula los Bienes Patrimoniales de acuerdo a las normas vigentes.

Mantiene actualizado el inventario de Bienes de la Institucion

Elabora y mantiene actualizados los inventarios por dependencias y oficinas.

Realiza en tiempo y forma las gestiones necesarias para la Alta y Baja de los

Bienes Patrimoniales de la institucion.

e Prepara actas para las entregas y/o donaciones de los Bienes Patrimoniales segun la
autorizacién de la Administradora y la Decana.

e Autoriza conforme a pedido de las Direcciones los traslados de bienes de un sector
a otro, llenando para el efecto el formulario correspondiente.

e Verifica el cumplimiento de las normas y principios de control interno en lo
relacionado a los bienes patrimoniales.

e Realiza las depreciaciones y reevaltio de los bienes existentes en el inventario
institucional segun las normativas para el efecto.

e Propone a la Directora Administrativa y Financiera las mejoras a ser
implementadas en temas de su competencia.

e Mantiene informado a la Directora Administrativa Y financiera, sobre las
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e Cumple las disposiciones legales que regulan la administracion de los recursos del
Estado en materia de su competencia.

e [Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas en la
Dependencia a su cargo.

e Mantiene los archivos actualizados y ordenados!

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

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

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

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

NIVEL DEL CARGO

Nivel Educativo

Egresado universitario, preferentemente del area de Contabilidad, Administracion
o Economia.

Experiencia

2 (dos) afios en cargos similares.
En labores administrativas.

Caracteristicas Personales

Organizado y Metodico.
Dinémico.

Proactivo.

Disciplinado.

Honrado.

Habilidades

Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Buen manejo de las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presion.

9.4. CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

CARGO: Encargado de Contabilidad

AREA: Direccién de Administracién y Finanzas

NIVEL JERARQUICO
DNenende del Director Administrativo v Financiero de la FAFI - UNE. v no tiene autoridad
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Contabilidad - SIARE, habilitado para el mismo, de acuerdo a las disposiciones legales.

RESPONSABILIDAD
Registrar y presentar en fecha y forma los estados contables a los organismos estatales
pertinentes.

FUNCIONES

Planifica, organiza, coordina, dirige y evalGa las diferentes actividades de la
dependencia a su cargo.

Sistematiza las operaciones contables de la FAFI - UNE.

Registra en forma diaria los asientos contables de acuerdo al movimiento
presupuestario existente en la Institucion.

Elabora en forma mensual los estados contables, utilizando los mecanismos y
herramientas necesarias para el efecto, y generan los siguientes informes.

Balances Contables (CRIBALM?2) Balance de Comprobacion de Saldos y
Variaciones.

Balances Contables (CRIBALM3) Balance de Comprobacion de Saldos y
Variaciones.

Balances Contables (CRIEJE02) Listado de Ejecucion Presupuestaria Mensual por
el Objeto del Gasto.

Balances Contables (CRIEJE03) Listado de Ejecucion Presupuestaria Mensual por
el Objeto del Gasto.

Balances Contables (CRIEJE04) Listado de Ejecucion Presupuestaria Mensual por
el Objeto del Gasto.

Balances Contables (CRIEJI06) Listado de Ejecucion de Ingresos por Unidad.
Balance Consolidado (CRIBALMS6).

Estado de Resultados (CRIBALM?7).

Libro Auxiliar de Bancos.

Conciliacion Bancaria y Extractos Bancarios.

Declaracion Jurada de IVA y RENTA.

Notas a los Estados Contables y Variacién Patrimonial.

Presenta el 5 de cada mes los Informes Contables establecidos en la Resolucion
N°677/2004.

Verifica los saldos segun el ingreso obtenido por la perceptora.

Presenta a la SET, los formularios IVA 122 y RENTA 109.

Procesa diariamente en el Sistema SICO, las obligaciones conformen los pedidos
de STR, generados del area de presupuesto.

Esta informada y actualizada de las Normas Legales Vigentes.

Mantiene informado al administrador sobre temas referentes a la situacion
econdmica y contable de la institucién para la toma de decisiones en tiempo y
forma.

Coordina los trabaios con las otras dependencias de la Direccidon Administrativa.
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e Desarrolla mis labores conforme a los valores Institucionales.
Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcién especifica y que sean
asignadas por su superior inmediato.

e Trabaja activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
- MECIP.

e Elabora y remite informes mensuales de las actividades desarrolladas.

NIVEL DEL CARGO

e Nivel Educativo

- Egresado Universitario, preferentemente del area de Contabilidad, Administracion
o Economia.

e Experiencia

- 2 (dos afios) en cargos similares.

- En labores administrativas.

e Caracteristicas Personales

- Organizada y metddica en las registraciones contables.

- Dinémica en la elaboracién de informes.

- Proactiva en las actividades encomendadas por el eje inmediato.

- Disciplinada conforme al Reglamento Interno.

- Honrada con los valores de la institucion.

e Habilidades

- Facilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.5. UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACION (UOC).

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACION (UOC).
CARGO: Encargado de UOC
AREA: Direccion de Administracion y Finanzas
NIVEL JERARQUICO
Depende del Director de Administrativo y Financiero de la FAFI - UNE, y no tiene
autoridad directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI -
UNE.
OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar los procedimientos de planeamiento, programacién y contratacién de bienes y
servicios en base al presupuesto vigente de la Institucion, reguladas en la Ley N° 2051/03
"De Contrataciones Publicas" del Paraguay.
RESPONSABILIDAD

Planificar oroani7zar v dirioir lo< nroce<os de contratacion de bienes v servicios de 1a FAF]
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FUNCIONES

Planifica, organiza, coordina, dirige y evalia las diferentes actividades de la
dependencia a su cargo.

Sistematiza los datos relacionados a la UOC.

Elabora el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de cada Ejercicio Fiscal, y
somete a consideracion y aprobacién de la méxima autoridad de la convocante.
Solicita por medio de Direccion de Administracion y Finanzas a las demads
Direcciones de la Institucién los pedidos necesarios en relacion a insumos,
servicios u otros requerimientos en tiempo y forma para ser incluidos en el
Programa Anual de Contrataciones (PAC).

Actualiza en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacion de las
Contrataciones Publicas (SICP).

Notifica oportunamente a la instancia correspondiente el incumplimiento en que
incurren los contratistas y proveedores, solicitar la aplicacién de sanciones que
correspondan por las infracciones cometidas.

Elabora los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada proceso de
contratacion, tramita el llamado y la venta de los pliegos, responde a las
aclaraciones y comunica las enmiendas, recibe y custodia las ofertas recibidas,
somete a consideraciéon del Comité de Evaluacidn, revisa los informes de
evaluacion y refrenda las recomendaciones de la adjudicacién del Comité de
Evaluacion, elevandola a la Autoridad superior de la convocante, si corresponde.
Elabora los pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada licitaciéon por
concurso de ofertas, tramita las invitaciones y la difusion del llamado, responde a
las aclaraciones y comunica las enmiendas, recibe, custodia las ofertas recibidas,
somete a consideracion del Comité de Evaluacion, elevandola a la Autoridad
superior de la Convocante, si correspondiere.

Establece las especificaciones técnicas y demas condiciones para la contratacion
directa, tramita las invitaciones, responde a las aclaraciones y comunica las
enmiendas, recibe, custodia las ofertas recibidas, evalua las ofertas y recomienda la
adjudicacién cuando no se constituya un Comité de Evaluacion, eleva la
recomendacion a la Autoridad Administrativa superior, si correspondiere.

Emite el dictamen que justifique las causales de excepcién a la licitacion
establecidas en el Articulo 33° de la Ley 2051/03.

Gestiona la formalizacion de los contratos y recibe la garantia correspondiente.
Mantiene un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electronica de la
documentacién comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las
operaciones realizadas por el plazo de prescripcion.

Cumple las atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de
planeamiento, programacion, presupuesto y contratacion de las materias reguladas
en la Lev N° 2051/03
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Administracion y Finanzas de la FAFI — UNE.

Cumple las disposiciones legales que regulan la administracion de los recursos del
Estado en materia de su competencia.

Lleva un registro de las documentaciones emitidas y decepcionadas en la
Dependencia a su cargo.

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

Desarrolla su trabajo en el marco de los valores institucionales.

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.

NIVEL DEL CARGO

Nivel Educativo

Profesional universitario con titulo de Posgrado y cursos de capacitacién en el area.
Experiencia

2(dos) afios en cargos similares

En contrataciones publicas

Caracteristicas Personales

Organizado y Metddico.

Dinamico.

Proactivo.

Disciplinado.

Honrado.

Habilidades

Habilidad para planificar, organizar y dirigir los procesos de contratacion de bienes
y servicios de FAFI-UNE, controlar y evaluar los resultados cualitativos y
cuantitativos obtenidos, en base a las disposiciones establecidas en la Ley N°
2051/03"De Contrataciones Publicas" del Paraguay.

9.6. ALMACENES

ALMACENES

CARGO: Encargado de Almacenes

AREA: Direccién de Administracion y Finanzas

NIVEL JERARQUICO
Depende directamente del Director de Administracion y Finanzas de la FAFI-UNE, y no

tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que componen el organigrama de la
FAFI-1INF
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e Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas en la
Dependencia a su cargo.

e Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion. Ejecuta otras
funciones asociadas o acordes a su funcidn especifica y que sean asignadas por su
superior inmediato.

e Elabora y remite Informes mensual, anual de sus actividades a las instancias
correspondientes.

NIVEL DEL CARGO
e Nivel Educativo

Profesional universitario con titulo de grado y cursos de capacitacion en el érea.
e Experiencia
- Dos afios en cargos similares.
- En labores Administrativas.
e Caracteristicas Personales
- Organizado y metddico.
- Dinéamico.
- Proactivo.
- Disciplinado y honrado.
e Habilidades
- Manejo de Informética y planillas entre otros.

9.7. PERCEPTORIA

PERCEPTORIA

CARGO: Encargado de Perceptoria

AREA: Direccion de Administracién y Finanzas

NIVEL JERARQUICO
Depende del Director de Administracién y Finanzas de la FAFI - UNE, y no tiene

autoridad directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFT -
UNE

OBJETIVO DEL CARGO
Garantizar en forma efectiva la percepcion de ingresos por los diversos conceptos en la
FAFI-UNE, dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.

RESPONSABILIDAD
Desarrollar la funcion administrativa en la percepcién de ingresos por diversos conceptos
en la FAFI —-UNE, dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES
e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalia las diferentes actividades de la
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para el efecto.
Prepara el informe de rendicidn de cuentas para depdsitos correspondientes.
Realiza la carga de datos del cobro de aranceles en el sistema informatico.

e Elabora semanalmente el informe de resumen de ingresos y remite a la Direccién
de Administracion y Finanzas.

® Prepara mensualmente el informe de depdsitos por rubro con detalles de los
numeros de recibos utilizados, segun formularios exigidos por el Rectorado de la
UNE.

e Prepara el informe sobre la situacion de pagos de morosos.

e Elabora anualmente el informe de pago de aranceles cobrados a los alumnos y
presenta a la Direccién de Administracion y Finanzas.

e Realiza el cierre del ejercicio del afio con resumen de los ingresos y depositos del
ejercicio por rubro con detalles de los recibos utilizados.

e Es responsable del registro cronoldgico del uso de los recibos, su archivo y la
devolucién de los no utilizados al cierre del afio.

e Es responsable de la guarda segura de los valores percibidos hasta su depdsito
correspondiente.

e Cumple las disposiciones legales que regulan la administracion de los recursos del
Estado en materia de su competencia.

e Propone al Director de Administracién y Finanzas las mejoras a ser implementadas
en temas de su competencia.

e Coordina los trabajos con las otras Dependencias de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas de la FAFI - UNE.

e Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas en la
Dependencia a su cargo.
Desarrolla el trabajo en el marco de los valores de la institucion.

e FElabora y remite informe (mensual y anual) de actividades a la instancia
correspondiente.

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

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

NIVEL DEL CARGO

e Nivel Educativo

- Egresado Universitario, preferentemente del 4rea de Contabilidad, Administracion
o Economia.

e Experiencia

2 afios en cargos similares.
En labores administrativas.
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e Habilidades

- Capacidad para comunicarse.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.8. RENDICION DE CUENTAS.

RENDICION DE CUENTAS

CARGO: Encargado de Rendicién de Cuentas

AREA: Direccién de Administracion y Finanzas

NIVEL JERARQUICO
Depende del Director Administrativo y Financiero de la FAFI - UNE, y no tiene autoridad
directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI - UNE.

OBJETIVO DEL CARGO
Garantizar el mantenimiento de las documentaciones respaldatorias de los pagos
realizados conforme a las disposiciones legales vigentes.

RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar todas las acciones tendientes a mantener las
documentaciones respaldatorias de los pagos realizados conforme a las disposiciones
legales vigentes.

FUNCIONES

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalta las diferentes actividades de la
Dependencia a su cargo.

e Sistematiza los datos relacionados a Rendicién de Cuentas.

e Verifica los expedientes administrativos, a fin de que cumplan las condiciones
establecidas por el Manual de Rendiciéon de Cuentas de la Contraloria General de
la Republica.

e Controla y verifica los pagos a proveedores a fin de que cumplan con las
condiciones establecidas en los respectivos contratos.

e Controla los comprobantes de retencion de impuestos [VA y otros, a proveedores.

e Controla la planilla de retenciones judiciales a funcionarios.

e Propone al Director Administrativo y Financiero las mejoras a ser implementadas
en temas de su competencia.

e Dispone de los datos necesarios para la elaboracion de los registros de Rendicion
de Cuentas.

e Mantiene en forma ordenada y actualizada las documentaciones concernientes a
Rendicién de Cuentas.

e Archiva 6rdenes de pagos.

Archiva y custodia todos los documentos que signifiquen al area administrativa y
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e Desarrolla el trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

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

e Desarrolla las actividades en funcion a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la institucion.

e (argay genera planillas de IPS (Instituto de Prevision Social) para el pago.

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

NIVEL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Egresado universitario en Contabilidad.
- Nacionalidad paraguaya.
- Capacidad de liderazgo.
- Experiencia anterior en cargos similares.
e Experiencia
- Dos afios en cargos similares.
- En labores administrativas.
e Caracteristicas Personales
- Organizado y Metddico.
- Dinamico.
- Proactivo.
- Disciplinado.
- Honrado.
e Habilidades
- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.9. EJECUCION PRESUPUESTARIA

EJECUCION PRESUPUESTARIA
CARGO: Encargado de Ejecucion Presupuestaria
AREA: Direccion de Administracion y Finanzas
NIVEL JERARQUICO
Depende del Director de Administracion y Finanzas de la FAFI - UNE, y no tiene
autoridad directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFT —
UNE.
OBJETIVO DEL CARGO
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Dependencia a su cargo.
Sistematiza los datos relacionados a la Ejecucion Presupuestaria.

® Procesa electronicamente la informacion presupuestaria controlando la calidad de
los procesos computarizados adecuandose a lo que exigen las normas legales.

® Procesa mensualmente la ejecucidn presupuestaria de ingresos y egresos.

e Procesa solicitudes de transferencia de los Recursos del Tesoro Nacional (FF10) de
los Servicios personales y no personales.
Procesa el sistema de pago de ndminas por Banco de los servicios personales.
Elabora la planilla de jubilacién referente a la solicitud de sueldos al Rectorado de
la UNE en forma mensual.

e Mantiene un archivo ordenado de todos los documentos respaldatorios de Ingresos
y Gastos para su control por los distintos organismos de control.

e Propone al Director de Administraciéon y Finanzas las mejoras a ser implementadas
en temas de su competencia.

e Coordina los trabajos con las otras Dependencias de la Direcciéon Administrativa y
Financiera de la FAFI-UNE.

e Cumple las disposiciones legales que regulan la administracién de los recursos del
Estado en materia de su competencia.

e Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas en la
Dependencia a su cargo.
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 funcion a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la Institucion.

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

NIVEL DEL CARGO
Nivel Educativo
- Egresado Universitario, preferentemente del 4rea de Contabilidad, Administracién
o Economia.
- Nacionalidad Paraguaya.

Experiencia
- 2 afios en cargos similares.
- En labores administrativas.

Caracteristicas Personales
- Organizado y Metédico
- Dindmico
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- Capacidad para trabajar bajo presion
- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.

9.10. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CARGO: Coordinador de Recursos Humanos

AREA: Direccién de Administracién y Finanzas

NIVEL JERARQUICO

Depende del director administrativo y financiero de la FAFI — UNE, y tiene autoridad
directa sobre los funcionarios de su Dependencia.

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir en la adecuada y oportuna administracion de los Recursos Humanos, por medio
de la implementacién de modernos mecanismos de planificacion, reclutamiento, seleccion,
contratacion, control de incidencias de personal, capacitacion y desarrollo, evaluacion del
desempefio, conforme a las politicas de la FAFI — UNE.

RESPONSABILIDAD

Arbitrar las medidas necesarias para lograr un eficiente y eficaz manejo de las relaciones
laborales, que contribuyan al cumplimiento de las funciones institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalua las diferentes actividades de la
Dependencia a su cargo.

e Asume el liderazgo de la Coordinacion de Recursos Humanos de la Facultad de
Filosofia para asegurar la consecucion de los objetivos.

e Representa a la Coordinacién de Recursos Humanos ante las instancias de la FAFI
— UNE.

e Presenta al Director Administrativo y Financiero el Plan Operativo Anual (POA)
de la Coordinaciéon de Recursos Humanos en tiempo y forma.

e Asegura la debida ejecucion del POA de la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

e Elabora y previa aprobacion, organiza, ejecuta y evaliia el Programa de Bienestar
de Funcionarios de la FAFI.

e (Coordina conjuntamente con las Dependencias de la FAF]I, el proceso de induccién
del personal contratado, con el objeto de facilitar su rapida adaptacion al puesto.

e Verifica el cumplimiento de los horarios de trabajo de los funcionarios.

e Controla la asistencia del personal administrativo, y remite el informe mensual
para el procesamiento de salario.

e Identifica y sugiere al Director Administrativo las necesidades de entrenamiento y
capacitacion del personal de la FAFI.
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Administra lo planificado sobre la organizacién y control de los programas de
incorporacién y desarrollo de los recursos humanos de la FAFI, de acuerdo a las
leyes vigentes y a las directrices emanadas de la Direccién de Administracién y
Finanzas.

Coordina, controla y evalua las actividades correspondientes a los servicios de
limpieza y mantenimiento de los edificios, equipos, mobiliarios, oficinas, aulas y
patio de la FAFI.

Coordina, controla y evalua las actividades relacionadas a la reparacion eléctrica,
plomeria, albaiiileria, entre otros servicios de la institucién.

Coordina, controla y evalia las actividades del personal de seguridad y de
transporte.

Coordina con los directores la programacion de las vacaciones de los funcionarios,
velando por no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de
cada Direccién, conforme a las disposiciones legales.

Mantiene actualizado el legajo de todo el personal de la institucion.

Promueve la provision de uniformes al personal administrativo segiin la
disponibilidad de recursos institucionales.

Trabaja de manera coordinada con las diferentes Direcciones de la FAFI — UNE.
Asiste al Director Administrativo en el tratamiento de los asuntos propios de la
administracion de recursos humanos de la FAFI.

Informa y orienta permanentemente a los funcionarios de la FAFI sobre temas que
guarden relacion con el ambito laboral.

Vigila el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas a las condiciones
generales de trabajo en la FAFI.

Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas a las
condiciones generales de trabajo en la FAFI.

Vela por el cumplimiento de la Reglamentacion vigente de la FAFI.

Sistematiza datos estadisticos relacionados al 4area de recursos humanos de la
FAFI, y remite a las instancias correspondientes.

Contribuye con su trabajo a la construccion de un clima laboral ameno en la FAFI
— UNE.

Promueve actividades que contribuyen en el desarrollo de los valores
institucionales.

Solicita el suministro de materiales y utiles de oficina para uso administrativo.
Solicita el suministro de materiales para el mantenimiento y la reparacién de
edificios, mobiliarios y equipos conforme a las necesidades existentes.

Redacta notas, circulares, memorandos, informes y otros documentos requeridos.
Participa activamente en la elaboracion de nuevas propuestas necesarias para el
mejoramiento de la FAFI.

Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.
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® Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcién especifica y que sean
asignadas por su superior inmediato.

NIVEL DEL CARGO

e Nivel Educativo

- Profesional universitario, con formacion en el area de administracién de recursos
humanos o afines.

e Experiencia

- 2 (dos) afios en cargos similares.

- En manejo de recursos humanos.

e Caracteristicas Personales

- Organizado

- Metddico

- Dinamico

- Proactivo

- Respetuoso

- Disciplinado

- Equilibrio emocional.

e Habilidades

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

- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.

- Habilidad para dirigir y motivar al equipo.

- Capacidad para establecer y mantener relaciones afectivas y cordiales con los
compaiieros de trabajo y publico en general

- Capacidad para mediacion y resolucion de conflictos.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.10.1. REGISTRO Y CONTROL DE FUNCIONARIOS

REGISTRO Y CONTROL DE FUNCIONARIOS

CARGO: Encargado de Registro y Control de Funcionarios

AREA: Coordinacién de Talento Humano

NIVEL JERARQUICO
Depende del Coordinador de Talento Humano de la FAFI — UNE, y tiene autoridad directa
sobre los funcionarios de su Dependencia.

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, organizar, coordinar, orientar y evaluar la aplicaciéon de los mecanismos de
control administrativo que permita a los funcionarios de la FAFI —UNE cumplir con la

s evvsrnenew e s 12 s A wmbasdswen: e T e slkanasancs  aacsuniveandt X i e cerarasiearceie g oo o nos comaeoa Baace;, oo




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

Planifica, organiza, coordina, dirige y evalta las diferentes actividades de la
Dependencia a su cargo.

Presenta al Coordinador de Recursos Humanos el Plan Operativo Anual (POA) en
tiempo y forma.

Asegura la debida ejecucion del POA.

Graba los nombres de los funcionarios en el sistema de marcacion automética.
Habilita el sistema de control de asistencia con el registro de huellas dactilares de
los funcionarios.

Elabora la planilla para el registro de firmas de los funcionarios superiores.

Vigila el cumplimiento de los horarios laborales de los funcionarios de la FAFI.
Registra la asistencia del funcionario de la FAFI.

Controla la permanencia del funcionario en el lugar de trabajo.

Contribuye con su trabajo a la construccion de un clima laboral ameno en la FAFI
—UNE.

Desarrolla tareas de apoyo conforme a los requerimientos del Coordinador de
Recursos Humanos.

Recepciona solicitudes de permisos de funcionarios y remite a la instancia
correspondiente.

Recepciona las solicitudes de vacaciones de funcionarios, procesa, elabora el
informe y remite a la instancia correspondiente.

Informa y orienta permanentemente a los funcionarios de la FAFI sobre temas que
guardan relacion con el ambito laboral.

Sistematiza los datos relacionados al control de asistencia, puntualidad, salidas
antes de hora, permisos, permanencia en el lugar de trabajo, vacaciones, reposos
médicos de los funcionarios, entre otros; y remite a las instancias correspondientes.
Sistematiza otros datos estadisticos relacionados al drea de su competencia, y
remite a las instancias correspondientes.

Desarrolla actividades en el marco del Programa de Evaluacion del Desempefio de
Funcionarios, conforme al calendario concertado con las diferentes Dependencias
de la FAFL.

Brinda un servicio de calidad al funcionario a través de un sistema de informacién
confiable.

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

Cumple y hace cumplir las disposiciones legales de la FAFI — UNE.

Participa activamente en la elaboraciéon de nuevas propuestas necesarias para el
mejoramiento de la FAFI.

Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas.

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

Desarrolla sus actividades en funcién a los objetivos. politicas v procedimientos
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e Experiencia

- 2 (dos) afios en cargos similares.

- En manejo de recursos humanos.

e Caracteristicas Personales

- Organizado y Metddico.

- Dinamico.

- Proactivo.

- Disciplinado.

- Equilibrio emocional

e Habilidades

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

- Habilidad para dirigir y motivar al equipo humano.

- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.

- Capacidad para mediacion y resolucién de conflictos.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.10.2. SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS GENERALES
CARGO: Encargado de Servicios Generales
AREA: Coordinacién de Recursos Humanos
NIVEL JERARQUICO
Depende del Coordinador de Recurso Humano de la FAFI — UNE, y tiene autoridad
directa sobre los funcionarios de su Dependencia.
OBJETIVO DEL CARGO
Promover acciones que aseguren un lugar de trabajo libre de riesgos y condiciones
ambientales que puedan ocasionar dafios a la salud fisica y mental de las personas.
RESPONSABILIDAD
Planificar, organizar, coordinar y evaluar los trabajos de limpieza, mantenimiento y mejora
de las instalaciones de la FAFI — UNE.
FUNCIONES
e Planifica, organiza, coordina, dirige y evaltia las diferentes actividades de la
Dependencia a su cargo.
e Presenta al Coordinador de Recurso Humano el Plan Operativo Anual (POA) en

tiempo y forma.

Asegura la debida ejecucién del POA.

Elabora y previa aprobacidn, organiza, ejecuta y evalua el Programa de Seguridad

de la FAFL.
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e Promueve el control de los accesos y el orden interno en las instalaciones, asi como
sus condiciones de ventilacién e iluminacion.

e Sistematiza datos estadisticos relacionados al 4rea de su competencia, y remite a
las instancias correspondientes.
Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la institucion.
Vela por el cumplimiento de la Reglamentacion vigente de la FAFI.
Participa activamente en la elaboracion de nuevas propuestas necesarias para el
mejoramiento de FAFIL.
Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas.

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

® Desarrolla sus actividades en funcion a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la institucion.

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

NIVEL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Educacién Secundaria concluida.
- Manejo de la lengua guarani.
e Experiencia
- 2 (dos) afios en cargos similares
- En manejo de recursos humanos
e C(Caracteristicas Personales
- Organizado y Metddico
- Dindmico.
- Proactivo.
e Habilidades
- Habilidad en el manejo de equipos informaticos y programas como Word, Excel,
PowerPoint, Publisher, entre otros.
- Manejo de técnicas de motivacion del personal.
- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Capacidad para mediacion y resolucién de conflictos.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.10.3. CELADOR

SERVICIOS GENERALES

A DY Fiolodne oot itrivninmal




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

Planificar, organizar, coordinar las tareas de vigilancia y control de los bienes de la
institucion.

FUNCIONES

Planifica, organiza, coordina, dirige y evalda las diferentes actividades de control
de la institucion.

Asegura la debida vigilancia de la institucion.

Elabora y previa aprobacién, organiza, ejecuta y evalta el Programa de Seguridad
de la FAFL

Elabora y previa aprobacién, organiza, ejecuta y evaltia el Programa Anual de
Mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

Organiza y controla los servicios de mantenimiento, conservacién y de apoyo
requeridos por las diferentes Dependencias de la FAFI.

Coordina y dirige al personal operativo los servicios de apoyo.

Contribuye con su trabajo a la construccion de un ambiente laboral saludable y
seguro.

Promueve el control de los accesos y el orden interno en las instalaciones, asi como
sus condiciones de ventilacion e iluminacion.

Sistematiza datos estadisticos relacionados al drea de su competencia, y remite a
las instancias correspondientes.

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

Vela por el cumplimiento de la Reglamentacion vigente de la FAFI.

Participa activamente en la elaboracion de nuevas propuestas necesarias para el
mejoramiento de FAFI.

Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas.

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

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.

NIVEL DEL CARGO

Nivel Educativo

Educacion Secundaria concluida.
Manejo de la lengua guarani.
Experiencia

2 (dos) afios en cargos similares
En manejo de recursos humanos
Caracteristicas Personales
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- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Capacidad para mediacion y resolucién de conflictos.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.10.4. AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

CARGO: Personal de Limpieza.

AREA: Coordinacion de Recurso Humano

NIVEL JERARQUICO
Depende del Encargado de Servicios Generales de la FAFI — UNE, y no tiene autoridad
directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI ~UNE.

OBJETIVO DEL CARGO
Promover acciones que aseguren un lugar de trabajo libre de riesgos y condiciones
ambientales que puedan ocasionar dafios a la salud fisica y mental de las personas.

RESPONSABILIDAD
Planificar, organizar, coordinar y realizar los trabajos de limpieza e higiene de las
instalaciones de la FAFI — UNE.

FUNCIONES
e Planifica, organiza, coordina, realiza y evalua las diferentes actividades a su cargo.
e Solicita a la instancia correspondiente la provisiéon de los elementos necesarios
para realizar los trabajos de limpieza e higiene de las instalaciones de la FAFI —
UNE.
e Controla permanentemente las condiciones de limpieza de las instalaciones de la
FAFL
e Realiza las actividades de limpieza e higiene en las instalaciones de la FAFI
conforme a las indicaciones recibidas por el superior inmediato.
e Es responsable del buen uso y mantenimiento de las herramientas y equipos a su
cargo.
Contribuye con su trabajo a la construccion de un ambiente laboral saludable.
Coordina su trabajo con las otras Dependencias de Servicios Generales.
Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.
Vela por el cumplimiento de la Reglamentacién vigente de la FAFI.
Informa permanentemente las actividades realizadas a la instancia correspondiente.
Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas.
Desarrolla sus actividades en funcién a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos.
e Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcidon especifica y que sean
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® Caracteristicas Personales

- Organizado

- Dinédmico.

- Disciplinado.

e Habilidades

- Capacidad para realizar actividad fisica.

- Capacidad para comunicarse en forma oral.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.11. ASISTENTE DE MANTENIMIENTO

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO

CARGO: Personal de Mantenimiento

AREA: Servicios Generales

NIVEL JERARQUICO
Depende del Encargado de Servicios Generales de la FAFI ~UNE, y no tiene autoridad
directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI ~UNE.

OBJETIVO DEL CARGO
Garantizar las condiciones adecuadas de las instalaciones de la FAFI ~UNE, mediante el
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica y servicios basicos.

RESPONSABILIDAD
Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de
la FAFI -UNE.

FUNCIONES

e Planifica, organiza, coordina, realiza y evalua las diferentes actividades a su cargo.

e Controla permanentemente las condiciones de las instalaciones de la FAFI.

e Solicita a la instancia correspondiente la provisiéon de los insumos necesarios para
realizar los trabajos de mantenimiento en la FAFI ~UNE.

e Verifica las instalaciones eléctricas, puertas y cerraduras de aulas y oficinas de la
institucion.

e Verifica las averias de canaletas, desagiies y sistemas sanitarios del edificio.
Realiza actividades de mantenimiento en las instalaciones de la FAFI, conforme a
las verificaciones realizadas y las indicaciones recibidas por el superior inmediato.

® Realiza servicios de jardineria (plantacion de especies ornamentales. Abonadora,
poda, riego, corte de pasto, control fitosanitario, mejora paisajistica, entre otros).

e Es responsable del buen uso y mantenimiento de las herramientas, equipos y
maquinarias a su cargo.

e Contribuye con su trabajo a la construccion de un ambiente laboral saludable y
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establecidos por la institucion.
e Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcién especifica y que sean
asignadas por su superior inmediato.

NIVEL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Estudios basicos concluidos como minimo, con conocimiento de plomeria,
electricidad, jardineria, entre otros.
e Experiencia
- 1 (un) afio en cargos similares
e Caracteristicas Personales
- Organizado.
- Dinamico.
- Disciplinado.
e Habilidades
- Capacidad para trabajos basicos de electricidad, plomeria y jardineria.
- Capacidad para comunicarse en forma oral.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

9.12. ASISTENTE DE JARDINERIA

ASISTENTE DE JARDINERIA

CARGO: Personal de Jardineria

AREA: Servicios Generales

NIVEL JERARQUICO
Depende del Encargado de Servicios Generales de la FAFI — UNE, y no tiene autoridad
sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de implantacién y mantenimiento

de los jardines y espacios verdes de la institucion.

RESPONSABILIDAD
Realizar actividades de implantacién y mantenimiento de los jardines y espacios verdes de

la institucidn.

FUNCIONES
e Planifica, organiza, coordina, realiza y evalua las diferentes actividades a su cargo.
e Controla permanentemente las condiciones de los jardines y areas verdes de la
e FAFL
e Solicita a la instancia correspondiente la provision de los insumos necesarios para

realiza los trabajos de implantacion y mantenimiento de jardines y areas verdes de
Ta EAEY _TTINTER
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Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Coordina su trabajo con las otras Dependencias de Servicios Generales.

Vela por el cumplimiento de la Reglamentacion vigente de la FAFL

Informa permanentemente las actividades realizadas a la instancia correspondiente.
Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas.

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

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

NIVEL DEL CARGO

Nivel Educativo

Estudios basicos concluidos como minimo, con conocimiento de trabajos de
jardineria.

Experiencia

1 (un) afio en cargos similares

Caracteristicas Personales

Organizado

Dindmico

Creativo.

Disciplinado.

Habilidades

Capacidad para desarrollar trabajos fisicos y al aire libre.
Capacidad para trabajos basicos de jardineria.
Capacidad para comunicarse en forma oral.

Capacidad para trabajar bajo presion.

9.13. CHOFER

CHOFER

CARGO: Chofer

AREA: Coordinacién de Recursos Humanos

NIVEL JERARQUICO
Depende del Director de Administraciéon y Finanzas de la FAFI - UNE, y no tiene
autoridad directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI -

UNE

OBJETIVO DEL CARGO
Conducir vehiculos de la Institucion para transportar personas, documentos y/o materiales.

RESPONSABILIDAD

Raalirar al trancrnnrtae cacgiirn dAal naraanal AdAiractisra adminitatrativin dAaceanta actiidianta
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e Transporta materiales, encomiendas y documentos conforme a las indicaciones
recibidas del jefe inmediato;

® [Inspecciona diariamente el vehiculo asignado a su cargo, antes de ponerlo en
funcionamiento, en lo que respecta al nivel de agua en el sistema de refrigeracion,
lubricantes, combustible y presion de los neumaticos, para garantizar el buen
funcionamiento del mismo;

® Registra en las 6rdenes de trabajo habilitadas para el efecto, el horario de salida y
de llegada, asi como el kilometraje recorrido por el vehiculo;

e Controla el kilometraje recorrido por el vehiculo a su cargo a fin de providenciar,
en tiempo oportuno, el servicio de mantenimiento en los talleres autorizados;

e Cumple con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.

NIVEL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Bachillerato concluido.
e Experiencia
- 2 aflos en cargos similares.
e Caracteristicas Personales
- Organizado y metddico.
- Dinamico.
- Proactivo.
- Honrado.
- Disciplinado.
e Habilidades
- Estudios bésicos completos.
- Conocimientos de Reglamentos de Transito
- Poseer habilitacién para conducir, categoria Profesional
- No poseer antecedentes policiales ni judiciales
- Dinamismo e iniciativa

9.14. SEGURIDAD

Seguridad

CARGO: Guardia de Seguridad

AREA: Servicios Generales

NIVEL JERARQUICO

Depende del Encargado de Servicios Generales de la FAFI — UNE, y no tiene autoridad
directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI — UNE.
OBJETIVO DEL CARGO

N e s B i L R st A aitvra: Aa Te TBAEBYT. TTINE
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e Controla la circulacién de personas y vehiculos que entran y salen de la Institucion.
Controla y dirige permanentemente el estacionamiento de vehiculos.
Verifica que todas las puertas y ventanas de las Dependencias de la FAFI estén
cerradas una vez concluida las actividades diarias.

e Registra diariamente el reporte de novedades por turno de trabajo, y remite a la

instancia correspondiente.

Desarrolla su trabajo en el marco de los valores institucionales.

Orienta permanentemente a los miembros de la comunidad educativa sobre temas

de seguridad.

Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas.

Informa permanentemente las actividades realizadas a la instancia correspondiente.

Vela por el cumplimiento de la Reglamentacién vigente de la FAFI.

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

establecidos por la Institucion.

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

NIVEL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Nivel Bachillerato concluido como minimo, con conocimiento en temas de
seguridad publica.
e Experiencia
- 2(dos) afios en cargos similares.
e Caracteristicas Personales
- Organizado y dindmico.
- Disciplinado.
- Sereno.
- Equilibrado.
- Respetuoso.
e Habilidades
- Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
- Habilidad para la persuasion.
- Capacidad para la resolucién de conflictos.
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10. SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL
CARGO: Secretario General
AREA: Decanato
NIVEL JERARQUICO
Depende directamente del Decano de la Facultad de Filosofia de la UNE y tiene autoridad
directa sobre los funcionarios de su dependencia.
OBJETIVO DEL CARGO
Dar fe de lo tratado en el Consejo Directivo, reuniones, comisiones depositario de las
documentaciones pertinentes de la Institucion.
RESPONSABILIDAD
® Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo, Tribunal Electoral Independiente y del
Decanato de la FAFI -UNE.
® Tramita y expide ordenadamente las documentaciones emanadas del Consejo
Directivo y del Decanato.
Brindar toda la informacion oficial emanada de la Institucion.
® Verificar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones recibidas y
expedidas del Consejo Directivo y del Decanato.

FUNCIONES

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalua las diferentes actividades de la

dependencia a su cargo.

e Asiste a las sesiones del Consejo Directivo registrando en las actas
correspondientes el orden del dia en forma detallada y precisa, da a conocer las
resoluciones emanadas de la misma.

Presenta al Decanato el Plan Operativo Anual (POA) en tiempo y forma.

Asegura la debida ejecucion del Plan Operativo Anual (POA).

Elabora y firma las actas de reuniones del Consejo Directivo.

Fortalece los mecanismos que faciliten una fluida comunicacion interna entre las
distintas direcciones de la Facultad de Filosofia UNE.

e Elabora y firma las actas de reuniones y resoluciones del Tribunal Electoral

Independiente.

e Mantiene al dia los libros de actas resolutivas y libros de asistencias del Consejo
Directivo.

e Trabaja activamente en la implementacion del Modelo Estandar Control Interno
del Paraguay.

e Firma y canaliza las comunicaciones de notas, remision de documentos encargados
por el Consejo Directivo y del Decanato.
e Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas del Consejo
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Prepara los informes para la Comision de Calificacion del concurso de cétedras.
Elabora anualmente el registro civico universitario.

Refrenda la firma del Decano en los certificados de estudios, certificados de cursos
extracurriculares, resoluciones del Consejo Directivo, del Decanato, constancias y
otros.

Elabora las comunicaciones externas oficiales de la institucion.

Opera en enlace y comunicacion técnica entre las autoridades de la Facultad de
Filosofia de la UNE Yy los titulares de las organizaciones publicas y privadas que
hayan de coordinarse en la celebracion de convenios y acuerdos.

Genera mecanismos y lineas de accion en la concertacion, preparacién, proyeccion
y redaccién de los anteproyectos de convenios de colaboracidén con instituciones
publicas, privadas, organizaciones sociales y ONG'S.

Prepara, organiza y colabora en la organizacion de los eventos para la suscripciéon
de las actas y convenios.

Realiza el seguimiento de los compromisos contraidos en los convenios.

Prepara y remite las documentaciones solicitadas por el Rectorado de la UNE.
Sistematiza datos estadisticos de la Facultad de Filosofia UNE, y remite a las
instancias correspondientes.

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

Vela por el cumplimiento de la Reglamentacion vigente de la Facultad de Filosofia
UNE.

Participa activamente en la elaboracién de nuevas propuestas necesarias para el
mejoramiento de la Facultad de Filosofia UNE.

Coordina las actividades con las diferentes Direcciones de la Facultad de Filosofia
UNE.

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

Desarrolla sus actividades en funcion a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la institucion.

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo

Profesional universitario, con conocimiento en gestién organizacional, en manejo
de recursos humanos y autoevaluacion.

Experiencia

Dos afios en cargos similares.

Gestion institucional.

En manejo de Recursos Humanos.

Caracteristicas Personales
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e Habilidades

- Capacidad para redactar con eficiencia actas, resoluciones, notas, memorandos,
informes, comunicados y otros documentos.

- Manejo de equipos informaticos y programas como Word, Excel, PowerPoint,
Publisher, entre otros.

- Capacidad para comunicarse correctamente en forma oral y escrita.

- Manejo de protocolo y etiqueta.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

10.1. SECRETARIA GENERAL ADJUNTA

SECRETARIA GENERAL ADJUNTA

CARGO: Secretario General Adjunto

AREA: Secretaria General

NIVEL JERARQUICO
Depende del Secretario General 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 Facultad de Filosofia - UNE.

OBJETIVO DEL CARGO
Asistir al Secretario General, responsable del archivo cronoldgico de los documentos, las
informaciones y los recursos para el adecuado funcionamiento de la Secretaria de la
Facultad de Filosofia - UNE.

RESPONSABILIDAD

e Ejercer la Secretaria General del Consejo Directivo y del Decanato de la FAFI —
UNE, en ausencia del Secretario General.

e Tramitar y expedir ordenadamente las documentaciones emanadas del Consejo
Directivo y del Decanato a peticion del Secretario General.
Brindar la informacion oficial emanada de la institucién.

e Verificar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones recibidas y
expedidas.

FUNCIONES
e Asiste al Secretario General para el desarrollo efectivo de las actividades
institucionales de su competencia.
e Organiza, controla y custodia los archivos de documentaciones recibidas y
expedidas de la Secretaria.
e Verifica los archivos, documentaciones recibidas y expedidas por la Secretaria.
e Realiza las tareas encomendadas por el Secretario General.

PERFIL DEL CARGO
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e Experiencia

- Entrabajo de secretaria

- En organizaciéon de Archivos

e Caracteristicas Personales

- Organizado y metodico

- Dinamico

- Proactivo

- Discrecién

- Disciplinado

e Habilidades

- Verificar, organizar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones
recibidas y expedidas en Secretaria.

10.2. ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

CARGO: Asistente de Secretaria General

AREA: Secretaria General

NIVEL JERARQUICO

Depende del Secretario General 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
Asistir a la Secretaria General en la elaboracion, recepcion, contestacion, distribucién y
archivo de documentos.

RESPONSABILIDAD
e Brindar informacién oficial emanada de la Institucion.
e Verificar, organizar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones
recibidas y expedidas.

FUNCIONES

® Recepciona y registra diariamente los documentos internos que llegan a la
Secretaria General.
Verifica los certificados de estudios emitidos por el encargado de Archivos.

e Archiva copias de resoluciones emitidas por el Consejo Directivo, Decanato y
Consejo Superior Universitario.

e Redacta y distribuye resoluciones, notas, comunicados, memorandos internos y
externos, y otros documentos solicitados por el Secretario General.

e Redacta constancias para alumnos y docentes.
Atiende y realiza llamadas que el Secretario General solicite.
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Asegura que la informacion y datos recibidos sean tratados en forma confidencial y
segura.

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

Evalua sus actividades permanentemente.

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

Trabaja activamente en la implementacion del Método Estandar de Control Interno
del Paraguay (MECIP).

Desarrolla sus actividades en funcion 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, con conocimientos y manejo de programas de
informatica y relaciones publicas.

Experiencia

Minimo 1(un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales

Organizado y Metddico.

Dinémico.

Proactivo.

Disciplinado.

Discreto en dar las informaciones

Habilidades

Capacidad para redactar notas, memorandos, informes y otros documentos.
Habilidad en el manejo de equipos informéticos y programas como Word, Excel,
PowerPoint, Publisher, entre otros.

Capacidad para comunicarse y persuadir.

Excelente comunicacion oral y escrita.

Manejo de protocolo y etiqueta.

Capacidad para trabajar bajo presion.

10.3. RECEPCION

RECEPCION

CARGO: Encargado de Recepcion

AREA: Secretaria General

NIVEL JERARQUICO
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e Facilitar el acceso a la informacién oficial a los interesados.

® Recibir y enviar las documentaciones que le sean entregadas y encomendadas,
dirigidas al Presidente del Consejo Directivo, Decano y demés Direcciones de la
Institucion.

RESPONSABILIDAD

e Brindar la informacién oficial emanada de la Institucion.

e Verificar, organizar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones
recibidas y expedidas.

® Responsable de la inscripcion de los alumnos conforme a las documentaciones
pertinentes.

FUNCIONES

® Proporciona en forma permanente la informacion precisa, veraz y actualizada a los
alumnos, profesores y publico en general que llegan a la institucion.

e Registra en el libro de entrada, ordena y luego remite a donde corresponda los
documentos recibidos.

Brinda informacién a los alumnos del estado de sus documentaciones.

e Recibe, realiza y registra las llamadas telefonicas que se solicitan a la Central
Telefénica.

e Verifica el formulario de habilitacion para los examenes y le da su conformidad,
previa verificacion del sistema si es procedente para el pago correspondiente.
Realiza la inscripcion de alumnos conforme a los requisitos pertinentes.

e Mantiene actualizado el archivo de solicitudes y/o formularios que puedan
utilizarse para una mejor atencién al publico.

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

e Asegura que la informacion y datos recibidos sean tratados en forma confidencial y
segura.

Evalua sus actividades permanentemente.
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 Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcién especifica, y que sean
asignadas por su superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO

e Nivel Educativo

- Profesional universitario, con conocimientos y manejo de programas informaticos
y relaciones publicas.

e Experiencia

NMinima 1610 asn en caronce cimilarec
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- Proactivo.
- Disciplinado. Extrovertido y comunicativo.
- Buena diccion.
- Buena presencia.

- Cortesia con el publico

e Habilidades

- Facilidad para establecer y mantener relaciones cordiales con los compafieros de
trabajo y publico en general.

- Capacidad para expresarse en forma clara y precisa, en forma oral y escrita.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

10.4. ARCHIVO

ARCHIVO

CARGO: Encargado de Archivo

AREA: Secretaria General

NIVEL JERARQUICO
Depende del Secretario General 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

Organizar, custodiar y mantener todos los archivos académicos como actas de
calificaciones, programas de estudio, planes de estudio, legajos de egresados y demds
documentos administrativos de la FAFI — UNE que obren en su Dependencia.

RESPONSABILIDAD
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la seccién de archivo de la FAFI — UNE,
para la organizacién y custodia del archivo académico de la Institucion.

FUNCIONES

® Ordena, archiva y custodia las actas de calificaciones y planillas de examenes
finales.

e (arga de convalidaciones de los alumnos.

e Elabora, controla la veracidad de los datos e imprime certificados de estudios,
constancias de legajos y extractos académicos y los deriva para las firmas de las
autoridades correspondientes.

e Vigila el uso adecuado de los certificados de estudios y registra en un libro de actas
la secuencia de las hojas utilizadas y anuladas para realizar la posterior rendicién a
donde corresponda.

Controla los legajos (carpetas de documentos) de los egresados para su archivo.
Registra, numera, clasifica y ordena los legajos de los alumnos.
Encuaderna las documentaciones de afios anteriores y mantiene en orden por
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Mantiene la vista las documentaciones de los tltimos cinco afios, en caso de
necesidad para su uso.

Custodia los documentos archivados.

Tiene copia de seguridad de todos los archivos que el Secretario General crea
conveniente.

Guarda absoluta discrecion y reserva acerca de la documentacion que se maneja en
la Oficina, consultando con el Secretario General cualquier contingencia.

Vigila y registra en un acta la destruccion de documentos autorizados por la
autoridad competente.

Asegura la existencia de inventario de utiles e insumos para la Dependencia y
solicita la reposicion de los mismos.

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

Evalta sus actividades permanentemente.

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

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, con conocimiento y manejo de programas de informatica
y técnicas de archivo.

Experiencia

Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales

Organizado y Metddico.

Dinamico.

Proactivo.

Disciplinado.

Discreto en dar las informaciones

Habilidades

Facilidad para establecer y mantener relaciones cordiales con los compaifieros de
trabajo y publico en general.

Capacidad para expresarse en forma clara y precisa, en forma oral y escrita.
Capacidad para trabajar bajo presion.

10.5. ASESORIA JURIDICA INTERNA
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Depende del Secretario General 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
Velar por el desarrollo efectivo de las actividades institucionales dentro del marco legal,
para el logro de los fines de la FAFI — UNE.

RESPONSABILIDAD

Asesorar al Secretario General de la FAFI — UNE en todos los aspectos de orden juridico
que le sean consultados.

FUNCIONES

e Elabora el Plan Anual de Trabajo y somete a consideracion del Secretario General.

e Asesora al Secretario General, en asuntos de orden legal.

e Emite dictimenes sobre cuestiones juridicas que se someten a su consideracion,
por intermedio del Secretario General.

e Revisa y adecua las propuestas de Reglamento Interno, Resoluciones,
Disposiciones o Dictdmenes a pedido del Secretario General.

e Establece y mantiene actualizado un sistema de informacion referente a las Leyes,
Normas, resoluciones, Disposiciones y Dictamenes, cuya aplicacion sea de
competencia de la FAFI — UNE.

e Asesora al Secretario General sobre temas relacionados a los sumarios
administrativos.

e FEjecuta y supervisa la defensa de los intereses de la institucién y de sus
trabajadores cuando sean emplazados en el ejercicio de sus funciones.

e Interpreta y emite opinién legal en convenios, contratos y otros documentos
especificos del area de su especialidad.

e Mantiene el archivo de documentos en forma ordenada y cronologica.

e Asegura que la informacion y datos recibidos sean tratados en forma confidencial y
segura.

Desarrolla su trabajo en el marco de los valores institucionales.
Desarrolla sus actividades en funcién a los objetivos, politicas y procedimientos
establecidos por la Institucion.

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

PERFIL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Profesional universitario, del area del Derecho
e Experiencia
- Minimo 2 (dos) afios en cargos similares.
e Caracteristicas Personales
- Dinamico.
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- Gozar de buena reputacion.

e Habilidades

- Capacidad para redactar notas, memorandos, informes, dictdmenes y otros
documentos.

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

- Capacidad para comunicarse y persuadir.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Habilidad para negociacién de acuerdos.

- Capacidad para la mediacion y resolucion de conflictos.
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11. DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CARGO: Director de Aseguramiento de la Calidad.

AREA: Direccion de Aseguramiento de la Calidad

NIVEL JERARQUICO

Depende del Decano 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
- Gestionar la implementacion de los procesos de autoevaluacion institucional, de
carreras y programas con fines de evaluacion externa y aseguramiento de la calidad
institucional, de carreras y programas.
- Establecer mecanismos de Aseguramiento de la Calidad, entre otros, de la FAFI —
UNE.

RESPONSABILIDAD
e Gestionar la organizacion del proceso de autoevaluacion de Carreras de Grado,
Posgrado y/o Programas.
e Gestionar y coordinar los mecanismos de aseguramiento de la calidad.

FUNCIONES

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalta las diferentes actividades de la
Dependencia a su cargo.

Presenta al Decanato el Plan Operativo Anual (POA) en tiempo y forma.

e Asume el liderazgo en la organizacion, planificacion, coordinacion y los procesos
que implica la autoevaluacion, evaluacion y acreditacion de las Carreras de Grado
y/o Programas.

e Representa a la Direccion de Aseguramiento de la Calidad ante las instancias de la
FAFI - UNE.

e Asigna, controla y evalua las tareas especificas de los integrantes de la
dependencia a su cargo.

e Coordina con las Direcciones la implementacion del Plan de Mejoras.

e Coordina los eventos de capacitacion para los miembros del Comité y Subcomités
sobre los procesos de autoevaluacion y evaluacion de Carreras de Grado y/o
Programas.

e Planifica, dirige y coordina el proceso de Autoevaluacion, con el fin de orientar el
diagnostico, la busqueda de soluciones, y el establecimiento de estrategias que
permitan introducir los cambios requeridos y la elaboracion del informe final.

e Establece un cronograma de trabajo y de los requerimientos econdémicos para
llevar adelante el proceso de Autoevaluacién.

e Da a conocer los propositos y objetivos del proceso de Autoevaluacion a toda la
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e Trabaja activamente en el desarrollo e implementacién del MECIP.
Apoya a las distintas Dependencias de la Institucion para la implementacion de las
mejoras resultantes de las evaluaciones realizadas.

e Integra grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

e Evalta las actividades y remite el informe (mensual y anual) a la instancia
correspondiente.

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

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

PERFIL DEL CARGO
e Nivel Educativo
- Master o Doctor, con formacién en el area de evaluacidén institucional, de
programas, de carreras de grado y posgrado.
e Experiencia
- Diez afios de experiencia docente y/o gestion académica.
- En procesos de evaluacion educativa en educacion superior.
e Caracteristicas Personales
- Pensamiento convergente y divergente.
- Objetivo, realista, critico.
- Bajo perfil, despojado de su investidura institucional en su papel de evaluador/a.
- Buen escucha.
- Buen comunicador.
- Dinamico.
- Proactivo.
- Disciplinado.
e Habilidades
~ - Manejo del Manual del Sistema ARCU-SUR y el Modelo Nacional (ANEAES).
- Capacidad para redactar notas, memorandos, informes, dictamenes, y otros
documentos.
- Habilidad en el manejo de equipos informéticos y programas como Word, Excel,
PowerPoint, Publisher, entre otros.
- Capacidad para comunicarse y persuadir.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
- Capacidad para la mediacién y resolucion de conflictos.

11.1. SECRETARIA DE LA DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
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NIVEL JERARQUICO

Depende del Director de Aseguramiento de la Calidad de la Facultad de Filosofia de la

UNE vy no tiene autoridad sobre otras dependencias que componen el Organigrama de la
FAFI - UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Participar y apoyar las gestiones del Director de Aseguramiento de la Calidad de la
Facultad de Filosofia de la Universidad Nacional del Este.

RESPONSABILIDAD

e Velar por el cumplimiento de las actividades programadas de la Direccion de
Aseguramiento de la Calidad.

e Verificar, organizar, controlar y custodiar las documentaciones registradas y
almacenadas en la Direccion de Aseguramiento de la Calidad.

FUNCIONES

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

Desarrolla sus actividades en el marco de los Valores de la Institucion.

e Redacta notas, memorandos, actas, informes generados en la Direccion de
Aseguramiento de la Calidad.

e Resguarda la confidencialidad de los documentos que constan en la Direccion de
Aseguramiento de la Calidad.

e Realiza archivos codificados de notas, memorandos, actas, informes generados en la
Direccion de Aseguramiento de la Calidad.

e Recepciona y realiza archivos codificados de notas, memorandos, actas, informes
recibidos en la Direccién de Aseguramiento de la Calidad.

e Gestiona la obtencién de las Resoluciones del CONES (via Web), actualizando
permanentemente y comunicando al Director de Aseguramiento de la Calidad para
su conocimiento y decisiones que emanen de la misma.

e Realiza archivos de documentaciones por dimensiones del proceso de
autoevaluacion de la Matriz de Calidad de Carreras de Grado y/o Programas.

e Evalia sus actividades permanentemente y remite informes a las instancias
correspondientes.

e FEjecuta otras acciones asociadas o acordes a su funcion especifica y que sean
asignadas por el Director de Aseguramiento de la Calidad.

PERFIL DEL CARGO

e Nivel Educativo

- Profesional universitario con conocimiento en Evaluacién y Gestiéon Educativa.
e Experiencia
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- Objetivo, realista y critico.

- Buen escucha.

- Buen comunicador

- Dinédmico.

- Proactivo.

e Habilidades

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

- Capacidad discursiva para la comunicacién oral y escrita.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

11.2. COORDINADOR DE GESTION DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD

COORDINADOR DE GESTION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CARGO: Coordinador de Aseguramiento de la Calidad

AREA: Direccion 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 las documentaciones, las encuestas y estadisticas, 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 Direccién de
Aseguramiento de la Calidad.

FUNCIONES

eEncuestas de satisfaccion

- FElaboraciéon de instrumentos de satisfacciéon de la Comunidad Educativa y
Administrativa.

- Validacién de los instrumentos de satisfaccion de la Comunidad Educativa y
Administrativa.

- Administracién de las encuestas de satisfaccion a la Comunidad Educativa y
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a la Comunidad Educativa y Administrativa, fortalezas, debilidades.
° Plan de mejoras (resultados de las encuestas)
- Elaboracién de informes sobre las debilidades detectadas y un Plan de Mejoras
- Monitoreo del cumplimiento del Plan de Mejoras.
® Perfiles
- Gestionar la obtencién de datos para establecer:
a) el perfil docente y la catedra que imparte.
b) grado académico de docentes.
c) perfil de cargo de funcionarios administrativos y de apoyo.

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

e Experiencia

- En docencia y/o Gestion Educativa.

- En proceso de evaluacién educativa en Educacién Superior.

e Caracteristicas personales

- Pensamiento convergente y divergente.

- Objetivo, realista y critico.

- Buen escucha.

- Buen comunicador

- Dindmico.

- Proactivo.

e Habilidades

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

- Manejo de programas estadisticos.

- Capacidad discursiva para la comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

11.3. COORDINADOR DE AUTOEVALUACION

COORDINADOR DE AUTOEVALUACION

CARGO: Coordinador de Autoevaluacion de Carreras de Grado y/o Programa.

AREA: Direccion 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
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con fines de evaluacidn externa y aseguramiento de la calidad institucional, de carreras y
programas.

RESPONSABILIDAD
Asegura el cumplimiento de las actividades programadas de la Direcciéon de
Aseguramiento de la Calidad y en su area.

FUNCIONES

e Conforma el Comité de autoevaluacion de Carreras de Grado y/o de programas

e Gestiona la aprobacion del Comité de autoevaluacién de Carreras de Grado y/o de
programas por las autoridades del Consejo Directivo de la Institucion.

e Elabora el Plan de Trabajo para el proceso de Autoevaluacion de Carreras de Grado y/o
de programas.

® Acompafia y asesora al Comité de autoevaluacion de Carreras de Grado y/o de
programas.

e Gestiona la obtencion de datos y documentos para cumplir con los requerimientos
expresados en la Matriz de Calidad propuestas por la ANEAES.

e Crea archivos digitales y/o fisicos para las evidencias de la Matriz de Calidad.

e Socializa del proceso de autoevaluacion de Carreras de Grado y/o de programas con las
Autoridades, Directivos y la Comunidad Educativa y Administrativa de la Institucion.

e Acompafia de las capacitaciones a los miembros del Comité de Autoevaluaciéon de
Carreras de Grado y/o de programas.

e Mantiene el archivo de documentos en forma ordenada y cronoldgica.

e Promueve y controla que todos los documentos a su cargo sean tramitados con celeridad
y eficiencia.

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

e Elabora informes:
- De Autoevaluacion de Carreras de Grado y/o de programas.
- De Plan de Mejoras

e Socializa los informes de autoevaluacién de Carreras de Grado y/o de programas con
las Autoridades, Directivos y la Comunidad Educativa y Administrativa de la
Institucion.

e Gestiona en tiempo y forma la entrega de los informes a la ANEAES, resultados del
proceso de Autoevaluacion de Carreras de Grado y/o de programas.

® Prepara la logistica para la visita de los Pares Evaluadores de la ANEAES.

e Elabora la lista requerida por los Pares Evaluadores para la visita programada.

e Agenda y convoca a los diferentes estamentos que formarén parte de las entrevistas de
los Pares Evaluadores.

® Acompafia al Director de Aseguramiento de la Calidad en la visita de los pares
evaluadores de la ANEAES.

PERFIL DEL CARGO
e Nivel Educativo




