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Concepeion, 15 de noviembre de 2017
Resolucion CD/FACET- N° 124/17
Ref. Acta CL-N"80/17

VISTA

La Sesién Ordinaria del Conscjo Dircetive N° 80 de fecha 15 de noviembre del ano 2017; en la cual

sc ha tratado el punto del Orden del Dia aprobado “Tratamiento de Correspondencias™.

CONSIDERANDO

Que, en el mencionado punto del Orden del Dia s¢ ha dado trata
}?TCSUflt‘ddO por la Direccién de Talento Humano de la FACET, en donde
dCl A"l'dllu'(ll dC OrganizaCién, Perﬁ] de Cargos y FUnCiOﬂeS. ______________________________
elto por unanimidad aprobar ¢l proyecto de
Funciones de la Facultad de Ciencias Exactas

miento al Memorando N° 15/17,
remite proyecto de gctualizacion

Que, los miembros del Consejo Directivo han resu

y Tecnoldgicas de la Universidad Nacional de Concepcion.

Que establecer la estructura académica de la Faculiad es atribucion del Consejo Directivo conforme

lo establece el Art. 40 inciso n) del Estatuto de esta Universidad.

POR TANTO
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIEN
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION,

DEBERES.

CIAS FXACTASY TECNOLOGICAS
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES Y

RESUELVE

1) APROBAR ¢l Manual de Organizaciou, Pertil de Cargos y Funciones de la Faculiad de Cieucias
Exactas y Tecnologicas de la Universidad Nacional de Concepeion, conforme al Ancxo de la

presente Resolucion.
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Concepcidn, 22 de abril de 2021
Resolucién CD/FACET- N° 280/21
Ref. Acta CD-N" 160,21

VISTA

La Sesion Ordinaria del Consejo Directivo N° 160 de fi i
echa 22 de abril del afio 2021; en 1
ha tratado el punto del Orden del Dia aprobado “Tratamiento de Correspondencias”. e

CONSIDERANDO

084/ Que, en el mencionado puqto del Orden del Dia se ha dado tratamiento al Memorando con ME N°
21, p.rese.n'tado por la Secretaria del Decanato, en donde remite proyecto de actualizacion del Manual
de Organizacion, Perfil de Cargos y Funciones.

. Qu'e:, los miembros del ansejo Directivo han resuelto por unanimidad aprobar el proyecto de
actualizacién del Manual de Organizacin, Perfil de Cargosy Funciones de la Facultad de Ciencias Exactas
y Tecnoldgicas de la Universidad Nacional de Concepcion.

Que establecer .la gstructura académica de la Facultad es atribucion del Consejo Directivo conforme
lo establece el Art. 40 inciso n) del Estatuto de esta Universidad.

POR TANTO
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES Y

DEBERES.

RESUELVE

1°) APROBAR el Manual de Organizacion, Perfil de Cargos y Funciones de la Facultad de Ciencias
Exactas y Tecnologicas de la Universidad Nacional de Concepcion, conforme al Anexo de la

presente Resolucion.
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ige Dan;?/Me/llo Romén
‘ Presidghte
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Presentacion

El Manual de Organizacion, Perfiles y Funciones de Cargos de la Facultad de
Ciencias Exactas y Tecnoldgicas de la Universidad Nacional de Concepcién, es un
documento técnico-normativo que contiene disposiciones esenciales que regulan y
establecen la estructura organica y las relaciones de los cargos de la Facultad con sus

dependencias ejecutivas hasta el nivel de los cargos.

Esta normativa se elaboré con el fin de establecer los lineamientos principales de
organizacion, perfiles y funciones de los cargos de la Facultad de Ciencias Exactas y
Tecnoldgicas, por ser estas fundamentales para el correcto desempefio de las tareas y la
consecucion de los objetivos institucionales. Se desarrollé en base al relevamiento de
funciones, la estructura organizacional establecida anteriormente y con colaboracién de

los distintos departamentos.

Este documento contiene el Organigrama General y los Organigramas Especificos
de cada area, el perfil de los cargos, la descripcién de funciones de cada uno y sus
caracteristicas esenciales. Se adecuo a la estructura organizacional actual y a las

necesidades de la misma.

Debe ser considerado como un instrumento valioso que contribuya en el proceso
de reclutamiento, seleccion de personal y busqueda del candidato idoneo para los puestos.
Una herramienta que permita el mejoramiento continuo de la gestion y ayude al logro de

las metas y objetivos programados.

La misma debe ser divulgada y puesta a disposicion de los funcionarios e
interesados en general, para que cada integrante conozca sus roles, responsabilidades y
funciones de manera a que el trabajo resulte mas efectivo y productivo, tanto a nivel

individual como institucional.
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1 - Generalidades

1.1. - Finalidad

El Manual tiene por finalidad precisar su estructura organica, lineas de autoridad,

responsabilidad, relaciéon de dependencia, coordinacidn, perfiles y funciones de cada una

de los cargos e instruir al funcionario/a respecto a los deberes y responsabilidades que

tiene asignado.

1.2. - Base Legal

Su Base Legal es:

La Constitucién Nacional

La Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Publica”

Decreto 3857-2015 “Por el cual se aprueba el Reglamento General de Seleccién y
Promocio6n en la Funcién Publica...”

La Ley N° 136/93 de Universidades, modificada por Ley N° 2529/06

La Ley N° 4995 de Educacion Superior

Ley 3201/2007 “De Creacion de la Universidad Nacional de Concepcion”

Estatuto de la Universidad Nacional de Concepcion

Resolucion CSU N° 119/2012 “ Por la cual se acepta la Reconversion del Programa
05 Subprograma 03 a Instituto Universitario de Ciencias Exactas y Tecnologicas de
la Universidad Nacional de Concepcién”

Resolucién CSU N° 179/2013 “Por la Cual se reconvierte el Instituto Universitario
de Ciencias Exactas a Facultad de Ciencias Exactas y Tecnoldgicas de la Universidad
Nacional de Concepcion”

Reglamento Disciplinario de la Universidad Nacional de Concepcién

Resoluciéon CD/FACET-N? 017/2014 “Por la cual se aprueba el manual de
organizacion y Funciones de la Facultad de Ciencias Exactas y Tecnologicas”
Resolucion CD/FACET-N¢ 124/2017 “Por la cual se aprueba el manual de
organizacion y Funciones de la Facultad de Ciencias Exactas y Tecnoldgicas -
Versién 1”

Ley 213-1993 “Que establece el Cédigo del Trabajo”
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1.3. Ambito

El dmbito de aplicacién del Manual comprende a toda la Facultad de Ciencias

Exactas y Tecnolégicas y sus respectivas dependencias.
2 - Del Disefio Organizacional

En virtud a lo establecido en el Estatuto de la Universidad Nacional de Concepcion
en el TITULO I, Capitulo I - De la Estructura de la Universidad
Articulo 6.- “La estructura académica de la Universidad Nacional de Concepcién esta
organizada en:
a) Facultades, que son Unidades Académicas encargadas de la realizaciéon de tareas
culturales, cientificas y tecnolégicas en forma permanente, en una o mas areas del
conocimiento para lo cual desarrolla de forma integrada la docencia superior, la

investigacion, y la extension en el campo que le es propio.”
2.1. El Gobierno de la Facultad

El gobierno de la Facultad es ejercido por:
) El Consejo Directivo y;

. Decano
2.2. Mision de la Facultad de Ciencias Exactas y Tecnoldgicas

La Facultad de Ciencias Exactas y Tecnoldgicas pretende mantener una oferta
académica actualizada, con programas de investigacion y extension en areas estratégicas
vinculadas a la problematica regional y nacional, y con intercambio con otros centros

nacionales e internacionales.
2.3. Vision de la Facultad de Ciencias Exactas y Tecnoldgicas

La Facultad de Ciencias Exactas y Tecnolégicas se visualiza como una Unidad
Académica reconocida nacional e internacionalmente por su excelencia académica y

vocacion de servicio a la sociedad.
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2.4.Valores

J Verdad

. Respeto

. Transparencia

. Responsabilidad Social

J Pluralismo

J Compromiso

J Integridad

o Honestidad

o Conocimiento y Autodesarrollo

. Relacién Interpersonal

. Etica

3 - Carta Funcional de los Cargos

3.1. Organos de Gobierno

1. Consejo Directivo
2. Decano

3. Vicedecano
3.2. Organos de Direccién

1. Secretaria General
2. Direccién Académica
3. Direccién Administrativa

4. Direccion de Gabinete

3.3. Coordinaciones

Bienestar Institucional
Posgrado
Investigacion
Auditoria Interna
MECIP

Aseguramiento de Calidad

N o ok W

Talento Humano
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5 — Organigramas especificos, descripcion de perfiles y funciones

CONSEJO
DIRECTIVO

DECANATO
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Area v Cédigo:
e (Consejo Directivo e (CDU-0106
Cargo: v' Relacién de Dependencia:

Consejero e Consejo Superior
Universitario

Relacién de Subordinacion:

Ninguna

Funciones Generales:

Elegir al Decano y Vice-Decano por mayoria simple de votos, y elevarlos al
Rector para su nombramiento

Proponer al Consejo Superior Universitario el nombramiento de Profesores
Titulares, Adjuntos, Asistentes e Investigadores

Elaborar y aprobar los planes de estudio de la Facultad y someterlos a la
homologacién del Consejo Superior Universitario

Aprobar y/o modificar los programas de estudio y reglamentos

Contratar profesores nacionales o extranjeros, a propuesta del Decano
Proponer al Consejo Superior Universitario el otorgamiento de las categorias
de Doctor Honoris Causa, Profesor Honorario y Profesor Emérito a
personalidades nacionales o extranjeras

Nombrar Profesor Contratado, Encargado de Catedra, Auxiliar de Catedra y
Docente Técnico

Solicitar al Rector la destituciéon del Decano, en los casos considerados
pertinentes, requiriéndose para ello los votos favorables de la mayoria
absoluta de dos tercios de los miembros

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

Conceder permisos de hasta 3 (tres) meses con o sin goce de sueldo; por
razones justificadas a funcionarios, profesores y empleados administrativos
de Facultad

Establecer los aranceles de la Facultad, sometiéndolos a la aprobacién del
Consejo Superior Universitario

Aprobar el Reglamento Especifico y otros reglamentos de la Facultad y
someterlos a la homologaciéon del Consejo Superior universitario.

Redactar o modificar el Reglamento Interno de la Facultad y someterlo al
Consejo Superior Universitario para su aprobacion

Establecer la estructura orgdnica administrativa y académica de la Facultad.
Constituir comisiones permanentes y especiales

Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Facultad.

Recibir y controlar las cuentas de inversidn presentadas por el Decano.
Aprobar el calendario académico de la Facultad

Proponer al Consejo Superior Universitario el otorgamiento de becas a
estudiantes de la Facultad, conforme al reglamento de becas
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Area v’ Cédigo:
e (Consejo Directivo e SCD-0106
Cargo: v' Relacién de Dependencia:
e Secretario del Consejo e Consejo Directivo

Directivo . L
v Relacién de Subordinacién:

e Ninguna

Funciones Generales:

Realizar la invitacion a los consejeros, con al menos 24 horas de antelacion
Organizar las sesiones, el orden del dia y las documentaciones a ser
consideradas

Dar lectura ante el plenario del Consejo de las actas anteriores y de cualquier
otro documento o informacion que se considere necesario para su
deliberacién

Tomar nota del desarrollo de las sesiones, respecto a todos los puntos
tratados

Tomar nota de las votaciones y fundamentaciones de las Resoluciones
adoptadas por el Consejo Directivo, y de las expresiones de la Presidencia y
Miembros

Organizar y sistematizar la redaccion de las actas de cada sesidn, mismas
deberan ser sometidas a consideracién de la Presidencia y Miembros.
Realizar las modificaciones de las actas, cuando sea el caso, para su posterior
aprobacion

Llevar el archivo y custodia de las Actas del Consejo Directivo y los
documentos que pasan a formar parte de las mismas

Llevar el control de asistencia de las sesiones de los miembros del Consejo
Directivo, en una planilla preparada para el efecto

Mantener organizado el archivo de documentos del Consejo Directivo y del
Decanato que le son entregados para una rapida localizacion de los mismos.
Distribuir la Orden del dia y demas documentaciones que le sea indicada por
el Decano a todos los miembros del Consejo Directivo, con la anticipacion
acordada en las sesiones

Distribuir las resoluciones del Consejo Directivo a las dependencias o
personas destinatarias, de conformidad a las providencias del Decano, y llevar
el registro de su recepcion

Atender a las personas que necesiten informacién de su drea de
responsabilidad

Orientar a la mesa de entradas, debiéndose registrar oficialmente la entrada
de toda correspondencia remitida al Consejo Directivo

Redactar las resoluciones, notas y comunicaciones oficiales del Consejo
Directivo y del Decano

Las demads que le asignen los estatutos y los reglamentos de la Universidad y
las que le delegue el Consejo Directivo

Disponer la encuadernacién de los documentos que lo requieran
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: DECANO CODIGO: DEC-0206
NIVEL GOBIERNO DEPARTAMENTO:|DECANATO
DEPENDE DE: CONSEJO DIRECTIVO, CONSEIO SUPERVISA A: gF?g?C')\ICS)ESC?RiTARI'AS

’ SUPERIOR UNIVERSITARIO : ! !

DIRECCIONES Y SUBORDINADOS

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacién

Poseer titulo de grado universitario en una carrera de la Facultad o
equivalente nacional o extranjero

Otros

Posgrado en Educacion, relacionado a su carrera o una de las carreras de la
Facultad

Conocimientos Técnicos

En Educacién Superior, Administracion Publica, Redaccién, Presentaciéon de
Informes, Planificacion, Analisis y Evaluacion de Resultados Académicos y
Administrativos

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas

Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Establecidas en el Estatuto de la UNC

Competencias Personales

Liderazgo, Capacidad de Gestion y Organizacién, Habilidad para las relaciones
publicas, Dominio de comunicacién oral y escrita, Proactividad, Buena
Presencia, Dinamismo, Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad,
Prudencia, Capacidad de andlisis y toma de decisiones

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar documentaciones y otros elementos relacionados al sistema de
custodia y archivo

ESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elementos de trabajo designados para su funcidn

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en el Estatuto y en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informaciéon confidencial

Todo tipo de informacion referente a la institucién de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales

Ejercer la representacion de la Facultad

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

Firmar con el Rector los titulos, diplomas y certificados universitarios que a
su Facultad correspondan y que deben ser expedidos por la Universidad
Nacional de Concepcion

Cumplir y hacer cumplir las leyes, estatutos, reglamentos y demas
disposiciones que se relacionen con la administracion universitaria.

Proponer al Consejo Directivo las medidas para el buen gobierno y manejo de
la Facultad e informar periédicamente sobre las condiciones del
desenvolvimiento de la misma

Definir el Plan Anual de desarrollo académico y administrativo de la facultad
Adoptar las medidas cuando la evidente urgencia del caso lo requiera y
hubiera imposibilidad de recurrir al Consejo Directivo oportunamente, con
cargo de dar cuenta de los mismos en la siguiente primera sesion
Administrar los fondos de la Facultad de acuerdo a lo dispuesto en las leyes
administrativas vigentes

Proponer al Rector el nombramiento de funcionarios administrativos.
Conceder permisos de hasta 30 (treinta) dias con o sin goce de sueldo; por
razones justificadas a funcionarios, profesores y empleados administrativos
de Facultad

Someter a consideracion del Consejo Directivo el Anteproyecto de
Presupuesto y elevarlo oportunamente al Consejo Superior Universitario
Convocar y presidir las reuniones del Claustro Docente de la Facultad
Designar a los integrantes de las Mesas Examinadoras

Dictar resoluciones y aplicar sanciones

Realizar evaluaciones semestrales de los funcionarios a su cargo

PAGINA 10DE 71

Campus Universitario, Ruta V. ”.mardino Caballero” Km. 2

rrhh@facet-unc.edu.py



mailto:rrhh@facet-unc.edu.py

Universidad Nacional de Concepcion
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

MANUAL DE ORGANIZACION, PERFILES Y FUNCIONES

oo

CONSEJO
DIRECTIVO

DECANATO

VICEDECANATO
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: VICEDECANO CODIGO: VCD-0206
NIVEL GOBIERNO DEPARTAMENTO:|VICEDECANATO
CONSEJO DIRECTIVO, CONSEJO
DEPENDE DE: SUPERVISA A:  |ASISTENTE DEL VICEDECANO

SUPERIOR UNIVERSITARIO, DECANO

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacién

Poseer titulo de grado universitario en una carrera de la Facultad o
equivalente nacional o extranjero

Otros

Posgrado en Educacién, relacionado a su carrera o una de las carreras de la
Facultad

Conocimientos Técnicos

En Educacion Superior, Administracion Publica, Redaccion, Presentacidn de
Informes, Planificacidn, Andlisis y Evaluacién de Procesos Académicos

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas

Espaiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Establecidas en el Estatuto de la UNC

Competencias Personales

Liderazgo, Capacidad de Gestién y Organizacion, Habilidad para las relaciones
publicas, Dominio de comunicacién oral y escrita, Proactividad, Buena
Presencia, Dinamismo, Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad,
Prudencia, Capacidad de andlisis y toma de decisiones

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar documentaciones y otros elementos relacionados al sistema de
custodia y archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elementos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en el Estatuto y en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacion confidencial

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno
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Funciones Generales

e Integrar el Consejo Directivo con voz y voto y ejercer las representaciones y
funciones que el Decano le asigne.

e Asumir la titularidad del Decanato en los casos previstos en el Estatuto de la
Universidad Nacional de Concepcion.

¢ Representar a la FACET ante las Instituciones Nacionales e Internacionales en
jornadas, reuniones, seminarios, congresos, talleres y otros.

e Elaborar la Planificaciéon Macro, Meso y Micro del PEI, PD y POA de la FACET.

e Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento a su cargo.

e Velar por el desarrollo y cumplimiento de la Mision, Visiéon y Proyectos Académicos
de las carreras que ofrece la FACET.

e Participar regularmente en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Directivo.

e Acompanar los proyectos de extension de los estudiantes.

e Coordinar las movilidades de estudiantes a instituciones extranjeras.

e Coordinacion de tratamiento de asignaturas con rendimiento critico.

e Conformar equipos de trabajo para el mejoramiento de los procesos académicos y
puesta en marcha de proyectos educativos llevados a cabo por la FACET.

e Investigar, desarrollar e instaurar, conjuntamente con la Direccion Académica,
programas de capacitacion, actualizacion de conocimientos de formacién
complementaria y perfeccionamiento docente, que contribuyan a elevar el nivel
académico del profesorado de la Facultad.

e Elaborar e implementar, conjuntamente con la Direccidon Académica de las
Facultades, el desarrollo y la ejecuciéon del Programa Anual de Capacitacién y
Perfeccionamiento Docente, y organizar las tareas de evaluacion de los resultados
obtenidos del Programa, para el mejoramiento del mismo.

e Proponer la suscripciéon de convenios y programas de intercambio estudiantil con
otras instituciones universitarias, a través de la Cooperacion Nacional, Regional e
Internacional, a efectos de que los estudiantes puedan adquirir conocimientos y
experiencia y puedan ampliar su vision de conocimientos.

e Realizar la planificacién de clases con los docentes, al comienzo de cada semestre.
e Facilitar las acciones educativas de pre grado, grado y posgrado.

e Las demas que le asignen los estatutos y los reglamentos de la Universidad y las
que le delegue el Decano.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: ASISTENTE DEL VICEDECANO CODIGO: SVD-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:[ASISTENCIA DE VICEDECANATO
DEPENDE DE: VICEDECANO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprensién Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencién Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacién Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Administracion, Derecho.

Otros Relacionados al cargo (no excluyente)

En Administracion Publica, Redaccidn, Presentacion de Informes y Analisis de

Datos, Planificacién y Evaluacién.
Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Correo Electrénico, Internet

Conocimientos Técnicos

Conocimientos Informaticos

Idiomas Espafiol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior en cargos similares (no excluyente)

Proactividad, Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad, Delegacion,
Prudencia, Organizado y Metddico, Buen relacionamiento interpersonal,
Capacidad de analisis y toma de decisiones, Trabajo bajo presion y con limite
de tiempo

Competencias Personales

REQUISITOS FISICOS
Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al

sistema de custodia y archivo.

Esfuerzo Fisico Necesario

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervisiéon de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informéticos y elemetos de trabajo designados para su funcion

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacién del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacién referente ala institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales
Item Funciones Frecuencia

Organizar la agenda de compromisos, audiencias, visitas L

01 g 9 Y p_ y Diariamente
de llamadas telefonicas del Vicedecano
Coordinar la logistica y organizacién de las reuniones y

02 ) . En cada caso
eventos organizados por el Vicedecanato
Apoyar al Vicedecanato en las tareas de planificacion de

03 | los procesos de mejoramiento académico, planes de En cada caso
mejora continua y evaluacion de docentes y estudiantes
Acompafiar al Vicedecano en las actividades afines al

04 En cada caso
cargo
Realizar fotocopia y encuadernacion de documentos,

05 - 4 En cada caso
solicitados por el Vicedecano
Redactar documentos diversos de acuerdo a las

06 L ) En cada caso
indicaciones del Vicedecano
Apovyar al Vicedecano en la redaccion y preparacion de

07 AP0y y prep En cada caso
informes
Apoyar al Vicedecano en la planificacion de clases con los

08 poy P Semestralmente
docentes

09 Mantener el stock de materiales e insumos de oficina Permanentemente
Organizar y archivar los archivos y documentaciones del

10 , Permanentemente
area
Las demas que le asignen los reglamentos vy las que le

11 g - 9 g y g Permanentemente
delegue el Superior
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CONSEJO
DIRECTIVO

DECANATO

DIRECCION DE
GABINETE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: DIRECTOR DE GABINETE CODIGO: DDG-0206
NIVEL DIRECCION DEPARTAMENTO:|DIRECCION DE GABINETE

DECANO -

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencién Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Titulo universitario en derecho, Licenciatura en Ciencias de la Educacion,
Licenciatura en Administracidn o afines.

Otros

Especializacién en Administracion y Finanzas Gubernamentales (no
excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Administracion Publica, Redaccién De Actas, Presentacion de Informesy
Analisis de Datos

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas

Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Experiencia anterior minima de 1 afio en cargos similares

Competencias Personales

Proactividad, Liderazgo, Buena Presencia, Dinamismo, Honestidad,
Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad, Capacidad de delegacién,
Honradez, Prudencia, Capacidad de Gestidén y Organizacién, Buen
relacionamiento interpersonal, Habilidad para las relaciones publicas,
Dominio de comunicacién oral y escrita, Capacidad de analisis y toma de
decisiones, Trabajo bajo presidén y con limite de tiempo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodia y archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacién del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacidn referente ala institucién de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales
Item Funciones Frecuencia
01 | Asistir al Decano en sus distintas actividades Permanentemente
Participar en el disefio, implementacion y supervision de
02 pa o P ysup Permanentemente
las Politicas Institucionales
Coordinar y supervisar las actividades que las direcciones
03 |y jefaturas programen, cuando sea necesario, tanto en la Permanentemente
definicion, disefio e implementacion
04 | Elaborar la agenda de actividades del Decano Permanentemente
Colaborar en la atencion de las situaciones que requieran
05 o -, Permanentemente
el pronunciamiento o decision del Decano
Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas
06 . Permanentemente
de apoyo directo del Decano
Elaborar periédicamente informes y reportes de las -
07 Pe y TEpOTLes | Periodicamente
dependencias y/o de los proyectos en ejecucion.
Revisar los documentos de caréacter administrativo
08 | remitidos por los responsables de las dependencias y/o Permanentemente
proyectos en ejecucion.
Participar reuniones de trabajo entre el Decano y todas las
Direcciones de la FACET para tratar temas relacionados a
09 SRR . En cada caso
los objetivos institucionales o que ameritan para resolver
situaciones especiales.
Revisar los Proyectos de Resolucion en coordinacién con
la Secretaria General, correspondencias, informes, notas u
10 . . Permanentemente
otros tipos de documentos que deban ser suscriptos por el
Decano
Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de los
11 | plazos legales acordados en convenios y compromisos Permanentemente
institucionales.
Supervisar el adecuado cumplimiento de las directivas
12 | emitidas por el Decano, facilitando la coordinacién con las | Permanentemente
Direcciones.
13 | Verificar los documentos a ser remitidos por el Decanato Permanentemente
14 Participar en el disefio, implementacién y supervision de p ) )
. . . ermanentemente
los lineamientos del Plan Operativo de la FACET
Programar, gestionar, ejecutar y evaluar los objetivos de
15 gr gest € y J Permanentemente
gestion de su Direccion
Realizar las demaés tareas solicitadas por el Decano,
16 En cada caso

conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Campus Universitario, Ruta V/

rrhh@facet-unc.edu.py

PAGINA 18 DE 71

rnardino Caballero” Km. 2



mailto:rrhh@facet-unc.edu.py

Universidad Nacional de Concepcion
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

MANUAL DE ORGANIZACION, PERFILES Y FUNCIONES

oo

CONSEJO
DIRECTIVO
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SECRETARIA
GENERAL

COMUNICACION
E INFORMACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: SECRETARIO GENERAL CODIGO: SGR-0206
NIVEL DIRECCION DEPARTAMENTO:|SECRETARIA GENERAL
DECANO SECRETARIO'DE COMUNICACION E
DEPENDE DE: SUPERVISA A: INFORMACION
REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencién Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Titulo universitario en derecho, técnico en secretaria ejecutiva.

Otros

Relacionados al cargo (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Administraciéon Publica, Redaccién De Actas, Presentacion de Informesy
Analisis de Datos

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas

Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Experiencia anterior minima de 1 afio en cargos similares

Competencias Personales

Proactividad, Liderazgo, Buena Presencia, Dinamismo, Honestidad,
Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad, Capacidad de delegacién,
Honradez, Prudencia, Capacidad de Gestidén y Organizacién, Buen
relacionamiento interpersonal, Habilidad para las relaciones publicas,
Dominio de comunicacion oral y escrita, Capacidad de andlisis y toma de
decisiones, Trabajo bajo presidn y con limite de tiempo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodiay archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacién del archivo general de su oficina

Por informacidén confidencial

Todo tipo de informacidn referente ala institucién de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales

item Funcion Frecuencia

01 Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo En cada caso

02 Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento a su cargo Anualmente
Apoyar en la organizacion y coordinacion en el proceso de
eleccidn de representantes docentes, estudiantiles, y egresados no
docentes ante el Consejo Directivo y Consejo Superior

03 A Permanentemente
Universitario
Coordinar la elaboracion del Registro Civico Universitario de

04 Docentes, Estudiantes y egresados no docentes, conforme las Anualmente
politicas establecidas por la UNC

05 Custodiar las actas y resoluciones del Consejo Directivo Permanentemente
Refrendar la firma del Decano en las resoluciones, certificados de

06 . . o . En cada caso
estudio, constancias académicas expedidos por la Facultad

07 Autenticar las firmas, copias y transcripciones de documentos En cada caso
oficiales de la FACET
Proveer informaciones y orientar al pablico sobre los tramites que

08 se realizan en su &rea Permanentemente
Apoyar y coordinar el proceso de adjudicacion de becas de la

09 | FACETy de la UNC En cada caso

10 Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos Permanentemente
emanados por la FACET
Encargarse conjuntamente con la Direccion Académica, de la

11 e o . En cada caso
emision de los Certificados de Estudios
Coordinar e implementar un proceso de Gestion documental que

12 permita a los usuarios realizar la presentacion, seguimiento y Permanentemente
conclusion de expedientes, documentos y otros tramites
Recepcionar, registrar, tramitar, distribuir y archivar la -

13 correspondencia oficial de la FACET Diariamente

14 Divulgar e informar de las disposiciones emanadas por las Permanentemente
autoridades de la FACET

15 Participar activamente en la elaboracion, organizacién y ejecucién En cada caso
de actividades, programas y eventos de la FACET
Organizar y suscribir los Acuerdos de Prestacion de Servicios

16 Semestralmente
Docentes
Informar al Superior sobre las actividades desarrolladas y el

17 Permanentemente
logro de resultados

18 Las dgmas que le asignen los reglamentos y las que le delegue el Permanentemente
Superior
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: SECRETARIO DE COMUNICACION E INFORMACION CODIGO: SCI-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|COMUNICACION E INFORMACION
DEPENDE DE: SECRETARIO GENERAL SUPERVISA A: -
REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresiéon Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta
Requisitos Académicos
Nivel de Formacién Estudiante o egresado en Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
Otros Relacionados al cargo (no excluyente)
Conocimientos Técnicos Oratoria, Redaccion, Administracion Publica

Redes Sociales, Photoshop basico, Internet, Procesadores de textos (Word) y

Conocimientos Informaticos ‘ L. )
planillas electrénicas (Excel), Power Point

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia Experiencia anterior en cargos similares (no excluyente)

Dominio de comunicacion oral y escrita, Proactividad, Dinamismo, Buena
Competencias Personales Presencia, Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad, Organizado y
Metddico, Buen relacionamiento interpersonal, Amabilidad, Cortesia

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario Ninguno

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Ninguna

Por materiales y equipos Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos Documentacién del archivo general de su oficina

Todo tipo de informacidn referente a la institucion de la cual dependa su

Por informacién confidencial )
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente climatizado de oficinay en las actividades curriculares y
extracurriculares de la Facultad.

Ambiente de trabajo

Riesgos inherentes Ninguno
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Funciones Generales
Item Funcién Frecuencia
Canalizar y atender las consultas de estudiantes, docentes,
01 P Permanentemente
egresados y publico en general
Proponer e implementar planes y herramientas de acceso a
02 P P P y Permanentemente

la informacion

Mantener y actualizar adecuadamente el sitio Web oficial
03 | de la FACET, como asi también las cuentas en redes | Permanentemente
sociales en cooperacién con las demas dependencias
Redactar gacetillas de informaciones sobre las actividades,
programas y proyectos llevados a cabo por la FACET

04 Mensualmente

05 | Apoyar en la elaboracién de la Revista de la Facultad Anualmente

Elaborar y proponer las politicas y lineamientos a tener en
06 |cuenta en cuanto a comunicacion y manejo de la| Permanentemente
informacion se refiere

Realizar la promocion y publicidad de las carreras y
07 | servicios ofrecidos por la FACET, en coordinacién con la | Semestralmente
Direccion Académica

Organizar y mantener el archivo de documentaciones
08 | graficas, audiovisuales y escritas generadas bajo su | Permanentemente
dependencia

Trabajar conjuntamente con los responsables de los demas
departamentos a fin de recabar todas las informaciones de

09 las actividades que se realiza en la Facultad, para Permanentemente
posteriormente publicarlas.
10 Las demés que Ie_a5|gnen los reglamentos y las que le Permanentemente
delegue el Secretario General
PAGINA23DE 71

Campus Universitario, Ruta V. ”.mardino Caballero” Km. 2

rrhh@facet-unc.edu.py



mailto:rrhh@facet-unc.edu.py

MANUAL DE ORGANIZACION, PERFILES Y FUNCIONES

¢ O

L 2

CONSEJO
DIRECTIVO

DECANATO

BIENESTAR AU
. . POSGRADO AUDITORIA
INSTITUCIONAL ——

ASEGURAMIENTO TALENTO
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GENERALES
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02

PERFIL DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: COORDINADORA DE BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO: CBI-0206

COORDINACION DE BIENESTAR
INSTITUCIONAL

DEPENDE DE: DECANO SUPERVISA A: -

NIVEL: COORDINACION DEPARTAMENTO:

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

. . Egresado en Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Licenciatura en Trabajo
Nivel de Formacion o . . . . .
Social, Licenciatura en Psicologia o Psicopedagogia

Otros Posgrado en Educacion, Ciencias o similares (no excluyente)

En Educacidn Superior, Administracion Publica, Redaccién, Planificacion,

Conocimientos Técnicos o
Presentacion de Informes

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Conocimientos Informaticos ..
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia Experiencia anterior en tareas académicas y administrativas

Proactividad, Dinamismo, Responsabilidad, Compromiso, Capacidad de
Competencias Personales gestidn y organizacién, Dominio de las Relaciones Publicas y Humanas, Buen
relacionamiento interpersonal, Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario - - . .
Movilizar biblioratos, documentaciones y elementos de trabajo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Ninguna

Por materiales y equipos Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos Documentacion del archivo general de su oficina

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su

Por informacién confidencial )
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente climatizado de oficina y fuera de oficina para el acompafamiento
de las actividades de extensién

Ambiente de trabajo

Riesgos inherentes Ninguno
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Funciones Generales

item Funcion

01 Elaborar los Reglamentos internos que regiran las actividades de cada una de
las direcciones y coordinaciones en coordinacién con el equipo de trabajo
Elaborar y presentar proyectos especificos del Bienestar ante las
02 | Instituciones de apoyo a nivel gubernamental y privado con el fin de buscar
cofinanciacién para su desarrollo
Presenta al Decano el Plan Operativo Anual (POA) y el presupuesto de los
proyectos, en tiempo y forma
04 | Participa activamente en la elaboracién de los proyectos institucionales
05 | Coordina las acciones del Comité de Bienestar Universitario
06 Evalia semestralmente el trabajo del Plan de Gestion del Bienestar y genera
acciones correctivas y de desarrollo
Representa a la FACET - UNC, en las instancias que trabajan el Bienestar a
nivel local, regional, nacional e internacional
Fomenta la investigacion sobre tépicos especificos del Bienestar, a fin de
08 | tener un conocimiento mas profundo sobre la realidad universitaria y del
pais en general
Planea, ejecuta y evalia seminarios y talleres sobre tematicas especificas que
09 | conlleven a una visiéon mas clara del entorno estudiantil, administrativo y
docente
Realiza las demas tareas que le sean asignadas para un desarrollo 6ptimo del
Bienestar

03

07

10
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: COORDINADOR DE POSGRADO CODIGO: CDP-0206
NIVEL COORDINACION DEPARTAMENTO:|COORDINACION DE POSGRADO

DEPENDE DE: DECANO

SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Licenciatura en Ciencias de la Educacidn, Licenciatura en Matematicas o
Licenciatura en Ciencias, Ingenieria Civil o carreras afines

Otros

Posgrado en Educacidon, Matematicas, Ciencias o similares (No excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Educacidn Superior, Administracién Publica, Redaccién, Planificacién,
Presentaciéon de Informes

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y Planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior minima de 2 afios en cargos académicos

Competencias Personales

Liderazgo, Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Compromiso,
Confiabilidad, Honradez, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Gestidn y Organizacion, Capacidad de analisis y toma de decisiones

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodiay archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacion confidencial

Todo tipo de informacidn referente alainstitucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales

item

Funcion

Frecuencia

01

Planificar, organizar y controlar las actividades
academicas y cientificas del Curso

Permanentemente

Proponer los Proyectos Académicos de Posgrado para su

02 . ) > En cada caso
aprobacion ante los organismos correspondientes
Controlar el cumplimiento de las reglamentaciones

03 . Permanentemente
académicas del Posgrado
Preparar los planes de estudio, revisar y coordinar los

04 P P y En cada caso
programas de posgrado
Asesorar en todas las cuestiones relacionadas con el

05 | Curso, que sean requeridas por el Consejo Directivo de la En cada caso
Facultad, por la Universidad
Ejercer la Secretaria de la Comision Académica de la

06 . Permanentemente
Maestria
Controlar el correcto cumplimiento de las asignaturas o

07 p . . Permanentemente
modulos impartidos en los cursos de posgrado
Convocar y presidir las reuniones de posgrado para la

08 vocar y presidir 1a (€ POsg par En cada caso
revision y coordinacion de las actividades académicas
Coordinar, supervisar y evaluar la programacion
académica y el desarrollo de las actividades curriculares a

09 . Permanentemente
cargo de los profesores que prestan sus servicios
académicos en el area
Informar, orientar y dirigir a los estudiantes sobre los

10 - .- . - Permanentemente
procesos académicos y administrativos respectivos
Organizar el uso de infraestructura y equipamientos

11 ganiz ~ y equip Permanentemente
necesarios para el desempefio docente
Resolver en primera instancia las situaciones academicas

12 X En cada caso
planteadas por los estudiantes y docentes
Mantener vinculos con las asociaciones académicas y

13 | profesionales, asi como con los programas académicos Permanentemente
similares de otras instituciones de Educacién Superior
Participar en los eventos o reuniones que tengan relacion

14 | con el posgrado y desarrollar actividades encomendadas En cada caso
por la autoridad superior
Promover la celebracion de reuniones e informar sobre las

15 L Permanentemente
actividades desarrolladas y el logro de los resultados

16 | Informar al Decanato sobre el funcionamiento del Curso Periddicamente
Realizar las demaés actividades propias de la naturaleza del

17 ) Permanentemente
cargo Yy las que le delegue el Superior.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: COORDINADOR DE INVESTIGACION CODIGO: CDI-0206

NIVEL COORDINACION DEPARTAMENTO:{COORDINACION INVESTIGACION
DEPENDE DE: DECANO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacién

Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Licenciatura en Matematicas o
Licenciatura en Ciencias, Ingenieria Civil o carreras afines, metodologia de la
investigacion

Otros

Posgrado en Educacion, Matematicas, Ciencias o similares (No excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Educacién Superior, Administracion Publica, Redaccién, Planificacidn,
Presentacién de Informes

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y Planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior minima de 2 afios en cargos académicos

Competencias Personales

Liderazgo, Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Compromiso,
Confiabilidad, Honradez, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Gestidn y Organizacién, Capacidad de analisis y toma de decisiones

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodia y archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcidn

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacion confidencial

Todo tipo de informacién referente a la institucién de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Funciones Generales

Campus Universitario, Ruta V/
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Item Funcion Frecuencia

Planificar, disefiar y organizar las actividades de

01 . Permanentemente
Investigacion
Elaborar y proponer las reglamentaciones que regulen las

02 ) y prop 9 q, 9 En cada caso
diferentes actividades generadas dentro del area
Recibir, analizar y emitir un dictamen sobre los proyectos

03 . L En cada caso
de investigacion a ser desarrollados

04 Recibir los informes de avance de los proyectos En cada caso

05 | Analizar los objetivos y avances de las investigaciones Permanentemente
Propiciar la difusion de los trabajos desarrollados en

06 En cada caso

eventos y revistas especializadas

Gestionar el apoyo administrativo necesario para la
07 | obtencion de recursos e infraestructura para el desarrollo Permanentemente
de las actividades de investigacion

Participar en los eventos o reuniones que tengan relacion

08 . . L En cada caso
con el area de investigacion
Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de
09 Permanentemente
resultados
Realizar las demas actividades propias de la naturaleza del
10 - Permanentemente
cargo y las que le delegue el Superior
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: AUDITOR INTERNO CODIGO: AUI-0206

NIVEL COORDINACION DEPARTAMENTO:{AUDITORIA INTERNA

DEPENDE DE: DECANO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Egresado universitario en Contabilidad, Derecho, Ingenieria Comercial

Otros

Especializacién o Maestria en Auditoria (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Auditoria, Administracion Publica, Redaccién, Presentacién de Informes,
Analisis de Datos, Planificacion y Evaluacién

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas

Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Experiencia anterior en cargos similares (no excluyente)

Competencias Personales

Proactividad, Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad, Prudencia,
Organizado y Metddico, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
analisis y toma de decisiones, Trabajo bajo presion y con limite de tiempo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodia y archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcion

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacién del archivo general de su oficina.

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacidn referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Funciones Generales

Campus Universitario, Ruta V/
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Item Funcion Frecuencia
Elaborar el Plan Operativo Anual bajo su dependencia
01 operaih 19 P y Anualmente
someterlo a consideracion y aprobacion
Definir en coordinacion con los responsables de
02 | dependencias a ser auditadas, mecanismos eficientes de En cada caso
Evaluacion de Sistemas de Control Interno
Controlar el cumplimiento de leyes, reglamentos -
03 : plimiento y g y Periodicamente
normativas de la institucion
Ejercer un control sobre los actos administrativos, -
04 . Parodicamente
conforme al Plan Anual de Trabajo aprobado
05 | Emitir recomendaciones con el fin de que se elabore el
. . - En cada caso
plan de mejora de las areas verificadas
Dar seguimiento a los Planes de Mejora y prevencion
06 |. g jorayp Permanentemente
implementados
Generar informes de evaluacion, sintesis ejecutiva,
07 |. . 7 En cada caso
informes ordinarios y extraordinarios
Analizar y verificar la ejecucion de los gastos, ingresos,
recaudaciones y todo lo relacionado a la Direccion -
08 - ) ] . Periodicamente
Administrativa, ademas del cumplimiento de los
procedimientos
Participar activamente en la formulacion de normas y
09 | procedimientos encaminados a disefiar y mejorar el Permanentemente
sistema de control interno
Asesorar al Decano y a los responsables de areas de la
10 | FACET, para el mejoramiento de los procedimientos, En cada caso
como también los aspectos relacionados al control interno
11 | Actuar de enlace con las instituciones de control externos En cada caso
12 | Atender solicitudes para realizar auditorias especiales En cada caso
Mantener un archivo organizado y clasificado de las
13 . . . Permanentemente
documentaciones generadas bajo su dependencia
Las demas que le asignen los reglamentos y las que le
14 g > 8519 g ylasq Permanentemente
delegue el Superior
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: COORDINADOR DEL MECIP CODIGO: CMC-0206
NIVEL COORDINACION DEPARTAMENTO:{COORDINACION DE MECIP
DEPENDE DE: DECANO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresién Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Licenciatura en Ciencias de la Educacidn, Licenciatura en Matematicas o
Licenciatura en Ciencias, Administracion o carreras afines.

Otros

Posgrados relacionados al cargo (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Administracion Publica, Redaccidn, Presentacion de Informes, Andlisis de
procesos y procedimientos.

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior en cargos publicos o cargos similares.

Competencias Personales

Proactividad, Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad, Organizado y
Metddico, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de anélisis y
Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar documentaciones y otros elementos relacionados al sistema de
custodiay archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacién referente ala institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales
Item Funcion Frecuencia

Elaborar el Plan Operativo Anual bajo su dependencia

01 operatl 1O P y Anualmente
someterlo a consideracion y aprobacion

02 Disenar, planificar, coordinar, orientar y dirigir la Permanentemente
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
Asegurar que se desarrollen cada una de las etapas

03 ; e SR Permanentemente
previstas en el disefio y planificacion del Modelo
Informar al Superior sobre los avances en la

04 |. h Semestralmente
implementacion del Modelo

05 | Dirigir y coordinar las actividades del Equipo MECIP Permanentemente
Coordinar con los directivos y responsables de cada area o

06 | proceso, las actividades a realizar con el Equipo MECIP, Permanentemente
con colaboracion de los funcionarios de dichas areas
Realizar el seguimiento de las actividades planeadas,

07 . . . En cada caso
aplicando correctivos donde se requiera
Someter a consideracion del Comité de Control Interno las

09 | propuestas de disefio e implementacion del Modelo, para En cada caso
su aprobacion
Asesorar al Decano y a los responsables de areas de la
FACET, para el mejoramiento de los procedimientos

10 . S . En cada caso
académicos y administrativos, conforme a lo establecido
por el Modelo
Mantener un archivo organizado y clasificado de las

11 . . . Permanentemente
documentaciones generadas bajo su dependencia
Las demas que le asignen los reglamentos y las que le

12 que fe asig g ylasg Permanentemente
delegue el Superior
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: COORDINACION DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD CODIGO: CAC-0206
. COORDINACION ASEGURAMIENTO
NIVEL COORDINACION DEPARTAMENTO: DE CALIDAD
DEPENDE DE: DECANO SUPERVISA A: -
REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Formacion

Licenciatura en Ciencias de la Educacion

Otros

Especializacién o Maestria en Educacion (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Gestion de la Calidad, Administracion Publica, Planificacidn y Evaluacion

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani
REQUISITOS ESPECIFICOS
Experiencia Experiencia anterior en cargos académicos

Competencias Personales

Proactividad, Responsabilidad, Compromiso, Confiabilidad, Prudencia,
Organizado y Metddico, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
analisis y toma de decisiones, Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodia y archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacién del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacidn referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales
Item Funcion Frecuencia

Elaborar el Plan Operativo Anual bajo su dependencia

01 operatl 1O P y Anualmente
someterlo a consideracion y aprobacion
Gestionar la participacion de la Facultad en las

02 . L Permanentemente
convocatorias de procesos de acreditacion

03 | Elaborar un Plan de Mejora de la Calidad Anualmente
Difundir la cultura de la calidad en el contexto de la

04 Permanentemente
Facultad
Apoyar técnicamente el seguimiento de los Planes de

05 - ) : Permanentemente
Mejora de las deméas dependencias

06 | Apoyar técnicamente la autoevaluacion de las Carreras En cada caso
Diagnosticar las necesidades de recursos necesarios para

07 | apoyar el proceso de mejora de la calidad y solicitar su Permanentemente
adquisicion.
Facilitar informacion, formacion y asesoramiento

08 | durante el proceso de evaluacion de la calidad en la En cada caso
institucion.
Mantener un archivo organizado y clasificado de las

09 . . . Permanentemente
documentaciones generadas bajo su dependencia
Las demés que le asignen los reglamentos y las que le

10 que g g y a Permanentemente
delegue el Superior
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: COORDINADOR DE TALENTO HUMANO CODIGO: CTH-0206
NIVEL COORDINACION DEPARTAMENTO: COORDINACION DE TALENTO
‘|HUMANO
DEPENDE DE: DECANO SUPERVISA A:  |PERSONAL DE SERVICIO

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencidén concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacién

Licenciatura en Trabajo Social, Licenciatura en Administraciéon o a fines,
Ingeniero Comercial o Licenciatura en Psicologia.

Otros

Especializacién o Maestria en Administracién de Recursos Humanos, Talleres,
Seminarios o Cursos de Administracion de Recursos Humano, Gestion de
Recursos Humanos, Liderazgo (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Administracion de Personal, Conocimiento de Derecho Laboral, Técnicas de
Comunicacidon, Computacion

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel). Power Point.
Correo Electrénico, Internet, Sistemas o Software de Administracién del
Personal

Idiomas

Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Experiencia anterior minima de 1 afio en cargos similares

Competencias Personales

Liderazgo, Trato y Manejo de Personal, Manejo de Conflictos, Capacidad de
mando, Capacidad de delegacidn, Innovador, Sentido de Responsabilidad,
Honestidad, Prudencia, Serenidad, Amabilidad, Cortesiay Buena Presencia.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Ninguno

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervisiéon de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcion

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina, Legajos del personal,
Formularios de Evaluacidn, Acuerdos Docentes, Documentaciones de los
concursos de méritos, Planillas de Registro de Asistencia.

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales

item Funcién Frecuencia

01 Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccidn a su cargo Anualmente
Fiscalizar el cumplimiento del Reglamento Disciplinario

02 P _cump det eg P y Permanentemente
demas disposiciones de la Institucién
Apoyar la gestién del Decanato en la direccion de recursos

03 Permanentemente
humanos
Administrar todos los programas y servicios personales,
relacionados con la aplicacion de normas y procedimientos para
la seleccion, contratacion, admision, nombramientos, traslados,

04 o ~ . . ) Permanentemente
evaluacion de desempefio, promociones, sanciones y demas
acciones necesarias para el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos, en base a las reglamentaciones vigentes
Dirigir y controlar las actividades relativas al reclutamiento y
seleccion del personal, asegurando que los resultados de estas

05 e _ . En cada caso
actividades cumplan el requisito constitucional para los
Funcionarios Publicos con idoneidad
Programar, coordinar y ejecutar una vez aprobado, los programas
de capacitacion de funcionarios, en temas que hacen al desarrollo

06 capacl i ; S Semestralmente
mas eficiente y eficaz de funciones, actividades y tareas, dentro
de una perspectiva estratégica
Proponer y realizar actividades relacionadas con el bienestar del

07 Permanentemente
personal
Configurar y monitorear los relojes controladores de asistencia

08 9 yn . J . . y Permanentemente
controlar la asistencia del personal administrativo y docente
Gestionar la resolucion de asignacion de funciones y horario de

09 . . o . Anualmente
los funcionarios administrativos
Recepcionar, archivar y actualizar los legajos del personal

10 -pciona y 9a P Semestralmente
administrativo y docente
Orientar a los nuevos funcionarios de las reglamentaciones y del

11 eV r10s de fas reg y En cada caso
esquema organizacional de la institucién
Custodiar y mantener un archivo organizado de los Acuerdos de

12 Prestacion de Servicios Docentes y velar por el cumplimiento de |  Permanentemente
los mismos

13 | Apoyar al Decano en las evaluaciones de desempefio del personal Semestralmente
Elevar informes al Decanato, sobre las acciones realizadas,

14 . L Permanentemente
reuniones, actividades, propuestas, etc.

15 Elaborar el cronograma de vacaciones del personal Anualmente

16 Elaborar las constancias laborales En cada caso
Recepcionar estionar los formularios de permisos

17 ReCcepclo y 9 P y En cada caso
justificativos
Dirigir y controlar las actividades relacionadas a la limpieza

18 grr y Lo P y Permanentemente
seguridad de la institucion
Las demas que le asignen los estatutos y los reglamentos de la

19 g g y g En cada caso

Universidad y las que le delegue el Decano
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: PERSONAL DE SERVICIOS CODIGO: PSG-0206
NIVEL: CARGO OPERATIVO DEPARTAMENTO:{SERVICIOS GENERALES

DEPENDE DE: COORDINADOR DE TALENTO HUMANO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Media
Receptividad ante las instrucciones recibidas Alta

Fluidez y Expresion Verbal Media
Atencion Concentrada Media

Requisitos Académicos

Nivel de Formaciéon Educacién Escolar Basica concluida.

Otros Ninguno

.. L. Destreza manual en la utilizacion de equipos, herramientas o elementos de
Conocimientos Técnicos

limpieza
Conocimientos Informaticos Ninguno
Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia Experiencia minima de 1 afio

Pulcritud, Dinamismo, Proactividad, Puntualidad, Responsabilidad, Respeto,
Competencias Personales Flexibilidad y Agilidad, Capacidad de Organizacién, Capacidad de trabajo en
equipo, Honestidad, Honradez, Trabajo bajo presién y con limite de tiempo

REQUISITOS FISICOS

Movilizar muebles y enseres de oficina, pupitres y mesas de aulas de clase en
caso de necesidad de limpieza, movilizar maquinarias y equipos de limpieza

Esfuerzo Fisico Necesario

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Ninguna

. . Elementos de limpieza, insumos y otros elemetos de trabajo designados para
Por materiales y equipos

su funcion
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual
Por dinero, titulos y documentos Ninguno

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su

Por informacién confidencial )
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo Riguroso

Accidentes de trabajo en caso de realizar esfuerzos fisicos excesivos o en la

Riesgos inherentes o ) o
utilizacion de los equipos de limpieza
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Funciones Generales
Item Funcion Frecuencia
01 | Elaborar el Plan de Limpieza Semestralmente
02 Mantener en condiciones optimas las plantas, planteras y Permanentemente
canteros de la Facultad de Ciencias Exactas
03 | Regar las plantas Diariamente
04 | Cortar el césped y recolectar en bolsas Permanentemente
05 | Mantener en condiciones el jardin y patio de la FACET Permanentemente
Recoleccion y desecho de basuras, teniendo en cuenta la
06 | clasificacion de las mismas y el cuidado del medio Diariamente

ambiente

Responsabilizarse por los materiales, Utiles e insumos a su
07 | cargo e informar sobre deterioro o averia de los mismos a Permanentemente
fin de gestionar su reposicion o mantenimiento

Mantener el stock de insumos de mantenimiento y limpieza
necesarios para su desempefio laboral

08 Semanalmente
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CONSEJO
DIRECTIVO

DECANATO

DIRECCION

ACADEMICA

COORDINACION DE SECRETARIA
INGENIERIA CIVIL ACADEMICA

SECRETARIA DE
PASANTIA

LAB. DE TEC. DE LA SECRETARIA DE
CONSTRUCCION EXTENSION

BIBLIOTECA

LABORATORIOS

LAB.DE FiSICA Y
QUIMICA

LABE. DE

ORIENTACION INFORMATICA

ACADEMICA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: DIRECTOR ACADEMICO CODIGO: DAC-0206

NIVEL DIRECCION DEPARTAMENTO:(DIRECCION ACADEMICA
DEPENDE DE: DECANO SUPERVISA A: SECRETARIO ACADEMICO

COORDINADOR DEL CPI

COORDINADOR ACADEMICO DE CARRERA
COORDINADOR DE ORIENTACION ACADEMICA
SECRETARIO DE PASANTIA

SECRETARIO DE EXTENSION

SECRETARIO DE TRABAJO FINAL DE GRADO
LABORATORIOS

BIBLIOTECA

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresiéon Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacién Licenciatura en Ciencias de la Educacién.

Otros Posgrado en Educacién o similares

En Educacién Superior, Administracién Publica, Redaccién, Planificacidn,

Conocimientos Técnicos o,
Presentacidon de Informes

Procesadores de textos (Word) y Planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Conocimientos Informaticos L.
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia . . . . ~ A
Experiencia anterior minima de 2 afios en cargos académicos

Liderazgo, Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Compromiso,
Confiabilidad, Honradez, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Gestidn y Organizacién, Capacidad de delegacién, Capacidad de andlisis y
toma de decisiones, Trabajo bajo presidn y con limite de tiempo

Competencias Personales

REQUISITOS FISICOS

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al

Esfuerzo Fisico Necesario R R .
sistema de custodia y archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Funcionarios bajo su dependencia
Por materiales y equipos Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Documentacion del archivo general de su oficina, expedientes y documentos

Por dinero, titulos y documentos R .
de los estudiantes, actas, planillas entregadas por los docentes

Todo tipo de informacién referente a la institucién de la cual dependa su

Por informacién confidencial A
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo Ambiente climatizado de oficina
Riesgos inherentes Ninguno
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Funciones Generales

item Funcién Frecuencia
Elaborar el Plan rativo Anual de la Direccion r
01 aborar el Plal Qpea_’o ua de_la eccion a su cargo, y Anualmente
someterlo a consideracion y aprobacion
02 Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades académicas Permanentemente
Elaborar y proponer al Consejo Directivo el Calendario
03 Académico, horarios de clase, horarios de examenes parciales y Semestralmente
finales, para su discusion y ajustes
Actualizar y perfeccionar los Planes, Programas de Estudios y
Reformas Curriculares, asi como las bibliografias basicas, con el
04 . . . 101109 Permanentemente
fin de adecuarlos a las exigencias y dinamica del mercado
profesional actual, y a las necesidades de desarrollo de la region.
Coordinar el desarrollo y ejecucién del Calendario Académico,
05 horari . . . . Permanentemente
orarios de clase, horarios de exdmenes parciales y finales
Organizar el uso de la infraestructura institucional y equipamiento .
06 gant . y equip Diariamente
requerido para el trabajo docente
07 Organizar y actualizar el archivo y la base de datos académicos Semestralmente
Vigilar el cumplimiento de las reglamentaciones referentes a
08 L Permanentemente
aspectos académicos
Resolver las situaciones académicas planteadas por los estudiantes
09 En cada Caso
y docentes
Establecer mecanismos de comunicacion efectiva y coordinacién
permanente con el Decanato y Vicedecanato, que apoyen el
10 L h 2 Permanentemente
cumplimiento de los Programas de Actividades Académicas,
conforme a los objetivos y recursos disponibles proyectados
Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de
11 Permanentemente
resultados
Encargarse conjuntamente con el Secretario General de la emision
12 i . En cada caso
de los Certificados de Estudios
Verificar las constancias, certificados de estudio, programas de
13 . . - En cada caso
estudios y otras documentaciones emitidas por el Departamento.
Coordinar todas aquellas actividades relacionadas con la
14 . ., ! ) . - Permanentemente
innovacion educativa y el aseguramiento de la calidad académica
Investigar, desarrollar e instaurar, conjuntamente con el
Vicedecanato, programas de capacitacion, actualizacion de
15 conocimientos de formacion complementaria y perfeccionamiento Permanentemente
docente, que contribuyan a elevar el nivel académico del
profesorado de la Facultad
Las demas que le asignen los estatutos y los reglamentos de la
16 A Permanentemente
Universidad y las que le delegue el Decano
PAGINA43 DE 71

Campus Universitario, Ruta V. ”.mardino Caballero” Km. 2

rrhh@facet-unc.edu.py



mailto:rrhh@facet-unc.edu.py

Universidad Nacional de Concepcion
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

MANUAL DE ORGANIZACION, PERFILES Y FUNCIONES

oo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: COORDINADOR ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL CODIGO: CIC-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:| “CORPINACION ACADEMICA DE
CARRERA
DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: SECRETARIA DE PASANTIA

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Ingenieria Civil

Otros

Posgrados relacionados al area (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Educacion Superior, Disefio, Planificacion, Administracion Publica,
Redaccion, Presentacion de Informes

Conocimientos Informaticos

Autocad, Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power
Point, Internet

Idiomas

Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Experiencia anterior minima de 1 afio en cargos académicos

Competencias Personales

Liderazgo, Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Compromiso,
Confiabilidad, Honradez, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Gestion y Organizacion, Capacidad de analisis de procesos y procedimientos
académicos

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodiay archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina, expedientes y documentos
de los estudiantes, actas, planillas entregadas por los docentes

Por informacion confidencial

Todo tipo de informacidn referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales

Item Funcion Frecuencia

Elaborar el Plan Operativo Anual bajo su dependencia

01 operatl 1O P y Anualmente
someterlo a consideracion y aprobacion

02 | Apoyar la gestion de la Direccion Académica Permanentemente
Organizar, dirigir y controlar las actividades académicas

03 Permanentemente
de la carrera a su cargo
Elaborar la propuesta de los horarios de clases y

04 | calendario de exdmenes y presentarlas al Director En cada caso
Académico
Elaborar informes provenientes de los registros de
asistencias a clases, asistencia a exdmenes, entrega de

05 . - Permanentemente
planeamientos de clases, registros de entrega puntual de
documentos y registro del libro de catedra de los docentes
Elevar el informe de necesidades de la carrera en lo que

06 | respecta a material didactico, audiovisual e informatico y | Permanentemente
presentarlas al Superior para su gestion
Atender y canalizar adecuadamente las consultas de

07 . . En cada caso
estudiantes, docentes e interesados en general
Verificar el cumplimiento del Calendario Académico,

08 | horarios de clase, horarios de exdmenes parciales, finales En cada caso
y entrega de los resultados de las evaluaciones
Participar activamente en la redaccion de propuestas

09 | académicas, formularios, registros, programas, proyectos, En cada caso
etc.
Organizar y actualizar el archivo y la base de datos

10 ganizary y Permanentemente
academicos
Vigilar el cumplimiento de las reglamentaciones

11 g - P g Permanentemente
academicas
Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de

12 Permanentemente
resultados
Las demés que le asignen los reglamentos y las que le

13 g gnen. g y g Permanentemente
delegue el Director Académico o Decano
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: SECRETARIO DE PASANTIA CODIGO: SDP-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|SECRETARIA DE PASANTIA
DEPENDE DE: COORDINADOR DE ING. CIVIL SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencién Concentrada Alta

Requisitos Académicos

) .. Egresado en Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Licenciatura en
Nivel de Formacidn . . . o L -
Matemdticas, Fisica o Quimica, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial

Otros Posgrado en Educacidn, Ciencias o similares (no excluyente)

En Educacién Superior, Administracién Publica, Redaccidn, Planificacion,

Conocimientos Técnicos o
Presentacién de Informes

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Conocimientos Informaticos ..
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia N . P
Experiencia anterior en tareas académicas

Proactividad, Dinamismo, Responsabilidad, Compromiso, Capacidad de

Competencias Personales gestidn y organizacién, Dominio de las Relaciones Publicas y Humanas, Buen

relacionamiento interpersonal, Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario - - . .
Movilizar biblioratos, documentaciones y elementos de trabajo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcion

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacién referente ala institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficinay flexible fuera de oficina para el
acompafiamiento en las actividades de extensién

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales
Item Funcion Frecuencia
Representar a la FACET ante las sedes de pasantias
01 : En cada caso
durante el proceso de pasantia
Participar conjuntamente con el Tutor Externo y el pasante
02 |en la elaboracion del Plan de Trabajo, incluyendo el En cada caso
Cronograma de Actividades del pasante
03 Re\_/|§ar y aprobqr el Plan de Trabajo y Cronograma de En cada caso
actividades, conjuntamente con el Tutor Externo
Establecer, conjuntamente con los pasantes, un horarios de
04 ; En cada caso
asesorias
05 | Orientar a los pasantes en el momento que lo requieran Permanentemente
Realizar actividades de seguimiento y supervision a fin de
06 . . : . Permanentemente
garantizar el aprendizaje y la calidad de la pasantia
Coordinar el proceso de visitas de control y evaluacion del
07 : En cada caso
pasante en conjunto con el Tutor Externo
Solicitar al Tutor Externo, al finalizar la fase de pasantia,
08 g En cada caso
la entrega de la evaluacion del pasante
09 Fijar la fecha de visita al finalizar la pasantia y evaluar al En cada caso
pasante
Asesorar al pasante en la elaboracion del Informe Final de
10 . Permanentemente
Pasantia
Realizar la evaluacion final del pasante, tomando en
11 | consideracion las habilidades, destrezas y aptitudes Permanentemente
mostradas durante el proceso de pasantia
Remitir a los Coordinadores del Area los resultados
12 . - Permanentemente
finales de evaluacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: SECRETARIO ACADEMICO CODIGO: SAC-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:{DIRECCION ACADEMICA

DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Media
Atencién Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Estudiante universitario o Egresado en Licenciatura en Ciencias de la

Nivel de Formacion .
Educacion

Otros Posgrado en Educacién o similares (no excluyente)

En Administracion Publica, Redaccién, Planificacion, Presentacién de
Informes
Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Correo Electrénico, Internet

Conocimientos Técnicos

Conocimientos Informaticos

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia R . P
Experiencia anterior en tareas académicas

Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Confiabilidad, Honradez,
Organizado y Metddico, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Competencias Personales trabajo en equipo, Capacidad de adaptacidn a los cambios, Capacidad de
analisis de procesos y procedimientos académicos, Trabajo bajo presiony con
limite de tiempo

REQUISITOS FISICOS
Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodiay archivo

Esfuerzo Fisico Necesario

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS
Por supervision de personal Ninguna
Por materiales y equipos Equipos informéticos y elemetos de trabajo designados para su funcién
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual
Por dinero, titulos y documentos Documentacion del archivo general de su oficina

Todo tipo de informacién referente ala institucion de la cual dependa su

Por informacién confidencial )
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo Ambiente climatizado de oficina
Riesgos inherentes Ninguno
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Funciones Generales
Item Funcion Frecuencia
01 | Colaborar en los procesos académicos de la Facultad Permanentemente
02 | Recepcionar documentos y llamadas para la Direccién Diariamente
Redactar y procesar informes, notas, circulares,
03 | memorandos y cualquier otro tipo de escrito ordenado por En cada caso
el Superior
Ayudar en la elaboracion del Calendario Académico,
04 | horarios de clases, horarios de examenes parciales y Semestralmente
finales
Ayudar en el desarrollo y ejecucion del Calendario
05 yuaar € yel Permanentemente
Académico
Ayudar en la organizacién del uso de la infraestructura
06 | institucional y equipamiento requerido para el trabajo Diariamente
docente
Cargar en el sistema informatico los datos
07 . . . Permanentemente
correspondientes al rea académica
Organizar toda la documentacion de los estudiantes, bajo
08 . . ” Permanentemente
el sistema optado por la Direccion
Realizar un control del stock académico y solicitar
09 .y . Permanentemente
reposicion cuando sea necesario
Elaborar los certificados de estudios, constancias y
10 | programas de estudios, con supervision del Director En cada caso
acadéemico
11 | Realizar los informes de indole académico En cada caso
Las demas que le asignen los estatutos y los reglamentos
12 . . Permanentemente
de la Universidad y las que le delegue el Decano
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: SECRETARIO DEL CPI CODIGO: CCP-0206

NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|DIRECCION ACADEMICA
DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: DOCENTES DEL CPI

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresién Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Licenciatura en Ciencias de la Educacidn, Licenciatura en Matematicas, Fisica
0 Quimica, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial

Otros

Posgrado en Educacion, Matematica, Fisica o Quimica o similares (no
excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Educacién Superior, Administracion Publica, Redaccion, Planificacion,
Presentacién de Informes

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior minima de 1 afio en cargos académicos

Competencias Personales

Liderazgo, Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Compromiso,
Confiabilidad, Honradez, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Gestidn y Organizacidn, Capacidad de andlisis de procesos y procedimientos
académicos

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodia y archivo.

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informdticos y elemetos de trabajo designados para su funcion

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina, expedientes y documentos
de los estudiantes, actas, planillas entregadas por los docentes

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales

item

Funcion

Frecuencia

01

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar en forma
integral los procesos relacionados con la admision de
postulantes

Permanentemente

02

Apoyar la gestion de la Direccion Académica, en
cooperacion con las otras dependencias

Diariamente

03

Atender y canalizar adecuadamente las consultas de
estudiantes, docentes e interesados en general respecto a
su dependencia

En cada caso

04

Organizar y archivar toda la documentacion de los
postulantes a las carreras de la FACET

Permanentemente

05

Realiza planes y programas de captacion de postulantes,
previendo la difusion de la misma, a través de los
diferentes medios de comunicacion; redes sociales, radio,
boletines, visitas a colegios, y prensa

En cada caso

06

Gerenciar el oportuno suministro de materiales
académicos y de apoyo para el desarrollo de las clases y
examenes del CPI

Permanentemente

07

Organizar la aplicacion de examenes de evaluacion a los
aspirantes conforme a la reglamentacion vigente del Curso
Preparatorio de Ingreso

En cada caso

08

Aplicar y controlar el cumplimiento de las Politicas,
Lineamientos, Normas Generales, Reglamentos, Planesy
Programas de Estudio, aprobados por las autoridades
superiores

Permanentemente

09

Organizar la comunicacion de resultados de los examenes
de los postulantes, previendo la difusion de éstos, a través
de diferentes medios de comunicacion, conjuntamente con
el Encargado de Informacion y Comunicacion

En cada caso

10

Establecer un sistema de orientacion e informacién a
postulantes, para que facilite su gestion en el CPI

En cada caso

11

Controlar conjuntamente con el Superior, la elaboracién y
actualizacién del banco de items para los exdmenes de
ingreso

En Cada caso

12

Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de
resultados

Permanentemente

13

Las demas que le asignen los reglamentos y las que le
deleguen los Superiores

Permanentemente

Campus Universitario, Ruta V/
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: SECRETARIO DE EXTENSION CODIGO: SEU-0206

NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO: ZZCISELQII?I'II:R?: eSO
DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Licenciatura en Matematicas, Fisica
o Quimica, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial

Otros

Posgrado en Educacion, Ciencias o similares (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Educacion Superior, Administracion Publica, Redaccion, Planificacion,
Presentacién de Informes

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas

Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Experiencia anterior en tareas académicas

Competencias Personales

Proactividad, Dinamismo, Responsabilidad, Compromiso, Capacidad de
gestidn y organizacién, Dominio de las Relaciones Publicas y Humanas, Buen
relacionamiento interpersonal, Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y elementos de trabajo

ESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina y flexible fuera de oficina para el
acompanamiento en las actividades de extensién

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales
Item Funcion Frecuencia

Elaborar el Plan Operativo Anual bajo su dependencia

01 operatl 19 P y Anualmente
someterlo a consideracion y aprobacion
Fomentar y ejecutar programas, proyectos y actividades,
con base en el trabajo interdisciplinario que integren la

02 . ; S - - Permanentemente
docencia, la investigacion, la produccion de materiales y
asuntos estudiantiles
Planificar y supervisar la ejecucién de los Proyectos de

03 cary sup J y Permanentemente
Extension
Elaborar planes de trabajo para cursos extracurriculares

04 pran 0P y Permanentemente
de capacitacion
Trabajar conjuntamente con docentes y estudiantes, en la

05 | promocion y ejecucidn de los cursos extracurriculares y de En cada caso
capacitacion
Gestionar y promover alianzas estratégicas con

06 | organismos y entidades publicas y privadas para impulsar Permanentemente
capacitaciones internas y externas
Elaborar un Plan Anual Tentativo de actividades a ser
desarrolladas a los efectos de prever y presupuestar los

07 €p y presup L Anualmente
recursos que fueren necesarios para la implementacion de
los mismos
Llevar un registro de las actividades y estudiantes que

08 | participan en las actividades de extension y mantener los Permanentemente
documentos que respaldan los mismos
Organizar e impulsar el desarrollo de las actividades

09 - . Permanentemente
culturales, artisticas y deportivas
Preparar, organizar y coordinar proyectos de extensién a

10 | través de excursiones y visitas técnicas a empresas u Semestralmente
obras, con fines educativos
Disefar y preparar los materiales didacticos necesarios a

11 - - En cada caso
ser utilizados en las actividades
Mantener un registro de los proyectos y de las actividades

12 unreg 105 proy y Permanentemente
de extension que se realizan
Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el

13 En cada caso

Superior y Decano, relacionadas a su area de trabajo

Campus Universitario, Ruta V/
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: BIBLIOTECARIO CODIGO: BIB-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|BIBLIOTECA
DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencién Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Egresado de Carrera de grado.

Otros

Posgrado en Educacion, Ciencias o similares (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En materiales bibliograficos del drea, Planificacion, Redaccién

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas

Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia

Experiencia anterior en tareas académicas

Competencias Personales

Proactividad, Dinamismo, Responsabilidad, Compromiso, Capacidad de
gestidn y organizacién, Dominio de las Relaciones Publicas y Humanas, Buen
relacionamiento interpersonal, Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar libros, biblioratos y documentaciones

ESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informéticos, elemetos de trabajo designados para su funcidny el
material bibliogéfico con que cuenta la biblioteca

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacidn referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficinay fuera de oficina para el acompafiamiento
de las actividades de extension

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales

item

Funcién

Frecuencia

01

Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento
de la Biblioteca, asi como la prestacion de sus servicios

Permanentemente

02

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de la Biblioteca
de la FACET y otras normas que afecten a la institucion y
a los servicios de biblioteca

Permanentemente

03

Mantener actualizados los procesos de adquisicion (0
donacidn), registro, catalogacion, organizacion, ubicacion,
tratamiento fisico, consulta, préstamo y control del material
bibliotecario.

Permanentemente

04

Atender y canalizar adecuadamente las consultas de
estudiantes, docentes e interesados en general respecto a
su dependencia

En cada caso

05

Elaborar un Plan de requerimientos de materiales
(papeleria, equipamiento, mobiliario y dtiles en general) y
servicios (mantenimiento preventivo y correctivo,
limpieza especializada) necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Biblioteca, y asi también mantener
un stock adecuado de todos los materiales

Permanentemente

06

Realizar inventario de los materiales bibliograficos

Permanentemente

07

Mantener un registro de utilizacion de los materiales y
crear un archivo histérico del mismo

Diariamente

08

Elaborar y promover programas que favorezcan la
formacion de estudiantes, docentes, funcionarios e
interesados en general mediante el uso del servicio de
biblioteca

En cada caso

09

Elaborar estadisticas de consulta de libros y sobre
préstamos solicitados por areas de conocimiento, por tipos
de lectores (alumnos, profesores, egresados, etc.), a efecto
de mantener un stock (Ultimas ediciones) adecuado de los
libros o textos que tengan mayor demanda

Semestralmente

10

Diagnosticar, conjuntamente con la Direccion Académica
los requerimientos bibliograficos y materiales auxiliares de
estudio para proponer la adquisicion de los mismos

En cada caso

11

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieran y complementariamente las que le sean asignadas
por el Director Academico o Decano

Permanentemente

Campus Universitario, Ruta V/
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: LABORATORI?TA DE TECNOLOGIAS DE LA CODIGO: LTC-0206
CONSTRUCCION

NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|LABORATORIOS
DEPENDE DE: COORDINADOR DE ING. CIVIL SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresiéon Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacién Ingenieria Civil, Técnico en Construcccién de Obras o similares
Otros Posgrados relacionados al cargo (no excluyente)
Conocimientos Técnicos Disefio, Planificacién, Ejecucion y Control de Obras

Autocad, Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel),

Conocimientos Informaticos ) L.
Power Point, Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia Experiencia anterior minima de 1 afio en cargos académicos

Proactividad, Responsabilidad, Compromiso, Capacidad de Gestiony

Competencias Personales L . . .
Organizacion, Buen relacionamiento interpersonal

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario Ninguno

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Ninguna

Por materiales y equipos Todos los equipos y materiales del laboratorio a su cargo
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual
Por dinero, titulos y documentos Documentacién del archivo general de su oficina

Todo tipo de informacion referente a la institucion de la cual dependa su

Por informacién confidencial .
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo Ambiente climatizado
Riesgos inherentes En la utilizacion de los equipos, materiales e insumos para practicas
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: LABORATORISTA DE FISICA-QUIMICA CODIGO: LFQ-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|LABORATORIOS
DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion Licenciatura en Ciencias mencién Fisica o Quimica
Otros Posgrados relacionados al cargo (no excluyente)
Conocimientos Técnicos Experiencias en Fisica, Quimica

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Conocimientos Informaticos L.
Autocad, Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia Experiencia anterior minima de 1 afio en cargos académicos

Proactividad, Responsabilidad, Compromiso, Capacidad de Gestiony

Competencias Personales L, . . .
Organizacion, Buen relacionamiento interpersonal

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario Ninguno

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Ninguna

Por materiales y equipos Todos los equipos y materiales del laboratorio a su cargo
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual
Por dinero, titulos y documentos Documentacidn del archivo general de su oficina.

Todo tipo de informacion referente a la institucion de la cual dependa su

Por informacién confidencial )
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo Ambiente climatizado
Riesgos inherentes En la utilizacion de los equipos, materiales e insumos para practicas
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: LABORATORISTA DE INFORMATICA CODIGO: LIF-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|{LABORATORIOS
DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresién Verbal Alta
Atencién Concentrada Alta

Requisitos Académicos

; . Ingenieria en Informatica, Licenciatura en Analisis de Sistemas o Licenciatura
Nivel de Formacion .
en Informatica

Otros Posgrados relacionados al cargo (no excluyente)

Conocimientos Técnicos Programacion, Disefio, Reparacidn de PCs, Red

Conocimientos de Teoria de la Computabilidad, edicidn de imagenes,

Conocimientos Informaticos . o
ingenieria de software.

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia Experiencia anterior minima de 1 afio en cargos a fines

Proactividad, Responsabilidad, Compromiso, Capacidad de Gestiény

Competencias Personales L, . . .
Organizacidn, Buen relacionamiento interpersonal

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario Ninguno

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Ninguna

Por materiales y equipos Todos los equipos y materiales del laboratorio a su cargo
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual
Por dinero, titulos y documentos Documentacion del archivo general de su oficina

Todo tipo de informacion referente a la institucion de la cual dependa su

Por informacion confidencial .
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo Ambiente climatizado
Riesgos inherentes Corto circuito o fallo de algunas computadoras
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Funciones Generales

item Funcién Frecuencia

Elaborar el Plan Operativo Anual bajo su dependencia y
someterlo a consideracion y aprobacion

Planificar y organizar actividades a ser desarrolladas en
los Laboratorios

Preparar el Reglamento y normas a ser implementadas en
03 | el Laboratorio, y presentar en las instancias Anualmente
correspondientes para su aprobacion

Socializar el Reglamento de Uso de los Laboratorios de la
04 | Institucion con Profesores, Estudiantes y personas en Semestralmente
general que han de utilizar las instalaciones

Mantener en condiciones de uso las salas de experiencias
del Laboratorio, muebles y todos los equipos

Contar con un registro de todos los equipos, muebles y
enseres con que cuenta el laboratorio

Realizar un inventario y control de todos los equipos del
07 | laboratorio, registrar cuando se encuentran dafios y Permanentemente
comunicar en las instancias que correspondan

Gestionar la provision de insumos, herramientas, equipos
08 | einstrumentos necesarios para el normal desarrollo de las En cada caso
actividades en los laboratorios

Cuidar del manejo apropiado y mantenimiento de toda la
instrumentacion de los laboratorios

Gestionar la reparacion de las herramientas, equipos e
instrumentos averiados

Presentar informes al Director Académico sobre

11 | necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo Semestralmente
de las instalaciones

Coordinar actividades extra curriculares que se desarrollen
en los laboratorios

Realizar un seguimiento a las actividades de investigacion
13 | y desarrollo de proyectos que utilicen cualquier recinto de En cada caso
los laboratorios

Mantener de manera ordenada el archivo y otras
documentaciones relacionadas a su dependencia
Elevar a la Direccion Académica informes de todas las
15 L ) . Permanentemente
actividades realizadas por su dependencia

Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el
Superior y Decano, relacionadas a su area de trabajo

01 Anualmente

02 Semestralmente

05 Permanentemente

06 Permanentemente

09 Permanentemente

10 Permanentemente

12 En cada caso

14 Permanentemente

16 En cada caso
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: COORDINADORA DE ORIENTACION ACADEMICA CODIGO: EBE-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO: COORPINACION DE ORIENTACION
ACADEMICA
DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: -
REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Egresado en Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Licenciatura en Trabajo
Social, Licenciatura en Psicologia o Psicopedagogia

Otros

Posgrado en Educacion, Ciencias o similares (no excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Educacidn Superior, Administracion Publica, Redaccién, Planificacion,
Presentacion de Informes

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior en tareas académicas

Competencias Personales

Proactividad, Dinamismo, Responsabilidad, Compromiso, Capacidad de
gestidn y organizacion, Dominio de las Relaciones Publicas y Humanas, Buen
relacionamiento interpersonal, Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y elementos de trabajo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina y fuera de oficina para el acompafamiento
de las actividades de extensién

Riesgos inherentes

Ninguno
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Funciones Generales

item Funcién Frecuencia

Coordinar acciones para el desarrollo de actividades
relacionadas con la Orientacion Académica

Realizar con la Direccion Académica, Coordinacion de
carreras y los docentes, el anlisis del rendimiento

02 | académico de los estudiantes y proponer alternativas en la | Permanentemente
busqueda de decisiones ante las necesidades particulares
de la poblacién estudiantil

Elaborar talleres para estudiantes, sobre habitos de estudio,
03 | técnicas de estudio, orientacion vocacional: académica, En cada caso
personal y social u otros temas relacionados con el &mbito.
Realizar un seguimiento de casos de estudiantes que
necesiten asesoria psicopedagogica

Asesorar a los docentes en el seguimiento de estudiantes y
05 | en laidentificacion y tratamiento de problemas En cada caso
individuales y grupales

Fomentar la iniciativa de los estudiantes, promover y
alcanzar su participacion, en programas de trabajo
comunitario y equipos de apoyo de diferentes actividades
desarrolladas

Coordinar las actividades administrativas necesarias para
07 | facilitar el otorgamiento de apoyos y estimulos a Permanentemente
estudiantes

01 Permanentemente

04 Permanentemente

06 Permanentemente

08 | Propiciar un clima institucional favorable para el estudio Permanentemente

Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el

09 Superior y Decano, relacionadas a su area de trabajo

En cada caso
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: SECRETARIO DE TRABAJO FINAL DE GRADO CODIGO: TFG-0206
SECRETARIA DE TRABAJO FINAL DE
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO: GRADO
DEPENDE DE: DIRECTOR ACADEMICO SUPERVISA A: -
REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atenciéon Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Nivel de Formacion

Licenciatura en Ciencias de la Educacidn, Licenciatura en Matematicas o
Licenciatura en Ciencias, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial o carreras

Otros

Posgrado en Educacion, Metodologia, Matematicas, Ciencias o similares (No
excluyente)

Conocimientos Técnicos

En Educacion Superior, Administracién Publica, Redaccién, Planificacién,
Presentacidn de Informes

Conocimientos Informaticos

Procesadores de textos (Word) y Planillas electrdénicas (Excel), Power Point,
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior minima de 2 afios en cargos académicos

Competencias Personales

Liderazgo, Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Compromiso,
Confiabilidad, Honradez, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Gestion y Organizacién, Capacidad de analisis y toma de decisiones

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico Necesario

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodiay archivo

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Funcionarios bajo su dependencia

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcion

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Documentacion del archivo general de su oficina

Por informacién confidencial

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno
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Funciones Generales

item Funcién Frecuencia

Crear los marcos de referencia, conjuntamente con los
docentes del area de investigacion, que permitan

01 | identificary orientar a los alumnos, en las lineas generales | Permanentemente
de investigacion contenidas en los Trabajos Finales de
Grado

Aprobar los anteproyectos de Trabajo de grado y/o
proyectos presentados por los alumnos

Velar que los trabajos de grado y proyectos estén en
03 | coherencia con las politicas institucionales, los objetivos y En cada caso
al perfil de egreso institucional

Focalizar la ejecucién del Trabajo Final de Grado por el
alumno en los aspectos siguientes:

- La seleccion de temas de interés para el desarrollo
nacional y regional

- La identificacion de las necesidades planteadas por los
04 | eventuales usuarios de los conocimientos, informacionesy | Permanentemente
técnicas generadas mediante los trabajos de investigacion
- Los procedimientos metodolégicos de la investigacion
realizada

- La duplicacion de investigaciones realizadas por otras
instituciones

Establecer los procedimientos, reglamentaciones y otros
mecanismos de coordinacion y difusion internos y

02 En cada caso

05 : el Permanentemente
externos que permitan la utilizacion de los resultados
generados mediante los trabajos finales
Administrar los procedimientos que posibiliten el

06 . e Permanentemente
desempefio eficaz de los tutores
Organizar reuniones periddicas con los guias de trabajo

07 | final de grado a fin de evaluar el desarrollo de cada uno de En cada caso
ellos
Organizar capacitaciones docentes en el area de

08 |. o Permanentemente
investigacion y proyectos

09 | Otras funciones asignadas por el Director Académico Permanentemente
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO CODIGO: DAD-0206

NIVEL DIRECCION DEPARTAMENTO:|DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPENDE DE: DECANO SUPERVISA A: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERCEPTOR
REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Alta
Atencion Concentrada Alta
Requisitos Académicos
Nivel de Formacion Licenciatura en Administracién o carreras afines

Especializacion o Maestria en Administracién, Auditoria, Administracion

Otros
Publica (no excluyente)

En Administracion Publica, Redaccién, Planificacion, Presupuesto,

Conocimientos Técnicos ., P
Presentacidn de Informes y Andlisis de Datos

Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Conocimientos Informaticos o
Correo Electrénico, Internet

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia Experiencia anterior minima de 2 afios en cargos administrativos

Liderazgo, Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Compromiso,
Confiabilidad, Honradez, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
delegacidn, Capacidad de Gestidn y Organizacién, Capacidad de analisis y
toma de decisiones, Trabajo bajo presidon y con limite de tiempo

Competencias Personales

REQUISITOS FISICOS

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al

Esfuerzo Fisico Necesario R ] :
sistema de custodia y archivo.

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Funcionarios bajo su dependencia
Por materiales y equipos Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Documentacion del archivo general de su oficina, Vales de Combustible o

Por dinero, titulos y documentos . o
Tarjeta, Fondo Fijo

Todo tipo de informacién referente a la institucién de la cual dependa su

Por informaciéon confidencial .
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo Ambiente climatizado de oficina
Riesgos inherentes Ninguno
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Funciones Generales

Item Funcion Frecuencia

01 Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién a su cargo Anualmente
Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la FACET y el

02 - proy P y Anualmente
Plurianual
Planificar, organizar y coordinar la ejecucion del Presupuesto

03 | Anual de la FACET conjuntamente con el Decano y de acuerdo Anualmente
a los lineamientos generales estipulados en las normas vigentes
Ejecutar y administrar los recursos financieros asignados a la

04 FACET en el Presupuesto General de Gastos del Nacion, de Diariamente
acuerdo a las normativas emanadas al respecto
Suministrar a las dependencias de la FACET los recursos y

05 materiales necesarios para el logro de cada uno de sus objetivos Permanentemente
y el funcionamiento eficaz de las mimas
Ejecutar con total claridad y transparencia los fondos publicos,

05 acreditados por el Ministerio de Hacienda, asi como también los Permanentemente
recursos propios que tuviere la Facultad
Planificar y ejecutar el mantenimiento de los equipos de oficina,

06 - L Permanentemente
laboratorio y mobiliarios
Analizar 'y proponer al Decanato las modificaciones

07 presupuestarias necesarias para el buen desempefio de las En cada caso
dependencias
Disefar el Plan Anual de Contrataciones, en cooperacién con las

08 , . Anualmente
demas dependencias
Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en las

09 piryt P > AISp 9 g Permanentemente
materas bajo su competencia
Responder a consultas e inquietudes de las autoridades y -

10 . . . Diariamente
funcionarios sobre temas referentes a su area
Promover y verificar el uso racional de los recursos en

11 -, g . Permanentemente
cooperacion con los demas Directores de area
Presentar al Decano, informes sobre la situacion administrativa y

12 . . Mensualmente
financiera
Supervisar las licitaciones puablicas y concursos de precios para

13 P A P y col P P En cada caso
la compra o provision de bienes y servicios a la Facultad
Asistir al Decano en el tratamiento de los asuntos propios de la

14 . L . En cada caso
gestion administrativa
Reunirse con sus colaboradores a los efectos de coordinar

15 o Permanentemente
actividades
Elaborar los informes mensuales y puntuales solicitados por el
Rectorado y los demas 6rganos de control del Estado (CGR,

16 o N ) En cada caso
Auditoria Interna y Externa, MECIP, Ministerio de Hacienda,
otros)
Las deméas que le asignen los estatutos y los reglamentos de la

17 . . Permanentemente
Universidad y las que le delegue el Decano
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO CODIGO: SAD-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPENDE DE: DIRECTOR ADMINISTRATIVO SUPERVISA A: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresién Verbal Media
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Estudiante universitario o Egresado en Licenciatura en Administracién,
Contaduria o Ingenieria Comercial
Participacion en cursos, seminarios y otros, sobre Administracion Financiera,

Administracion Publica y otras afines relacionadas al drea (no excluyente)
Redacciéon de Notas, Memorandos, Circulares, Elaboracion de Planillas,

Calculos y Andlisisis
Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Correo Electrénico, Internet

Nivel de Formacion

Otros

Conocimientos Técnicos

Conocimientos Informaticos

Idiomas Espafiol, Guarani

Requisitos Especificos

Experiencia - . . . .
P Experiencia anterior en tareas administrativas u operativas

Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Confiabilidad, Honradez,
Organizado y Metddico, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Competencias Personales trabajo en equipo, Capacidad de adaptacién a los cambios, Trabajo bajo
presién y con limite de tiempo, Capacidad de analisis de procesosy
procedimientos administrativos

REQUISITOS FISICOS
Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodia y archivo

Esfuerzo Fisico Necesario

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Ninguna

Por materiales y equipos Equipos informéticos y elemetos de trabajo designados para su funcion
Por métodos y procesos Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos Documentacion del archivo general de su oficina

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su

Por informacién confidencial )
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo Ambiente climatizado de oficina
Riesgos inherentes Ninguno
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Funciones Generales

item Funcién Frecuencia

Planificar conjuntamente con el Director Administrativo,

01 L . En cada caso
las actividades a realizar

02 Colaborar en los procesos administrativos de la Facultad Diariamente
Recibir a las personas que acuden a la dependencia,

03 | atender las llamadas telefdnicas, registrarlas e informar a Diariamente
donde corresponda
Elaborar notas, memorandumes, circulares, planillas y otras

04 | documentaciones administrativas segun las instrucciones Diariamente
recibidas del Director Administrativo
Apoyo logistico en las reuniones, eventos y demas

05 poyo 1og . y En cada caso
organizados por la dependencia
Realizar el registro de entrada, sequimiento y salida de

06 . g g y Permanentemente
expedientes
Organizar, Clasificar y mantener actualizado el archivo de

07 . . . . Permanentemente
la Direccién Administrativa
Procesar el pago de viaticos y realizar el seguimiento

08 Pag y 9 En cada caso
correspondiente

09 Presentar el resumen de viaticos Mensualmente

10 Preparar las planillas de modificacion presupuestaria En cada caso

11 Realizar el pedido de Plan De caja Mensualmente
Elaborar planillas de salarios y realizar el sequimiento

12 Pl y g Mensualmente
correspondiente
Realizar la entrega de vales de combustible, mantener un
registro del mismo y presentar el informe mensual

13 . o . En cada caso
correspondiente, con autorizacion del Director
Administrativo
Responder a consultas e inquietudes de las autoridades y I

14 . . , Diariamente
funcionarios sobre temas referentes a su area
Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el

15 En cada caso

Superior y Decano, relacionadas a su area de trabajo
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS

VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO: AXA-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:|DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPENDE DE: DIRECTOR ADMINISTRATIVO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES

Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresion Verbal Media
Atencion Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Estudiante universitario o Egresado en Licenciatura en Administracién,

Nivel de Formacion , o . . . (o
Contaduria, Ingenieria Comercial o Licenciatura en Informatica

Participacion en cursos, seminarios y otros, sobre Administracion Financiera,

Administracién Publica y otras afines relacionadas al drea (no excluyente)
Redaccion de Notas, Memorandos, Circulares, Elaboracion de Planillas,

Calculos y Andlisis
Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Correo Electrénico, Internet

Otros

Conocimientos Técnicos

Conocimientos Informaticos

Idiomas o .
Espaiol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior en tareas administrativas u operativas

Proactividad, Honestidad, Responsabilidad, Confiabilidad, Honradez,
Organizado y Metddico, Buen relacionamiento interpersonal, Capacidad de
Competencias Personales analisis de procesos y procedimientos administrativos, Capacidad de trabajo
en equipo, Capacidad de adaptacién a los cambios, Trabajo bajo presién y con
limite de tiempo

REQUISITOS FISICOS
Movilizar biblioratos, entregar notas, memos, circulares y otros documentos
Esfuerzo Fisico Necesario relacionados al departamento administrativo, realizar gestiones en bancos u
otras instituciones

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal Ninguna

Por materiales y equipos Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcion.

Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizaciény

Por métodos rocesos
yp Funciones de la FACET

Por dinero, titulos y documentos Documentacion del archivo general de su oficina

Todo tipo de informacion referente a lainstitucién de la cual dependa su

Por informacion confidencial )
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente climatizado en oficina y flexible fuera de oficina cuando tenga que

realizar gestiones
Accidentes de transito en caso de trasladarse fuera de la institucion para

realizar compras o gestiones

Ambiente de trabajo

Riesgos inherentes
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Funciones Generales
Item Funcion Frecuencia
01 | Apoyar la gestion administrativa de la FACET Permanentemente
02 Encargado de compras y posterior rendicion del Fondo En cada caso
Fijo
03 | Realizar los depositos de recaudaciones de ingresos Diariamente

Elaborar notas, memorandums, circulares, planillas y otras
04 | documentaciones administrativas segun las instrucciones Diariamente
recibidas del Director Administrativo

Entregar los expedientes en Mesa de Entrada del

05 Rectorado y demas unidades académicas En cada caso

06 Apqu logistico en la reuniones, eventos y demas eventos En cada caso
organizados por la dependencia

07 | Mantener actualizado el Plan Financiero Mensualmente
Responder a consultas e inquietudes de las autoridades y

08 . ) . En cada caso
funcionarios sobre temas referentes a su area
Mantener un registro ordenado y clasificado de la

09 . . - Permanentemente
documentacion generada bajo su responsabilidad

10 Las demas que _Ie asignen los reglamentos y las que le Permanentemente
delegue el Superior
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CONCEPCION
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGICAS
VERSION 02
PERFIL DEL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: PERCEPTOR CODIGO: PCT-0206
NIVEL: OPERATIVO DEPARTAMENTO:(PERCEPTORIA
DEPENDE DE: DIRECTOR ADMINISTRATIVO SUPERVISA A: -

REQUISITOS INTELECTUALES
Nivel de Inteligencia General Alta
Comprension Verbal y Analitica Alta
Fluidez y Expresiéon Verbal Media
Atenciéon Concentrada Alta

Requisitos Académicos

Estudiante universitario o Egresado en Licenciatura en Administracion,

Nivel de Formacion , o A
Contaduria o Ingenieria Comercial

Participacién en cursos, seminarios y otros, sobre Administracion Financiera,
Administracién Publica, Contabilidad (no excluyente)
Redaccidon de Notas, Memorandos, Circulares, Elaboracion de Planillas,

Calculos y Anadlisis
Procesadores de textos (Word) y planillas electrénicas (Excel), Power Point,

Correo Electrénico, Internet

Otros

Conocimientos Técnicos

Conocimientos Informaticos

Idiomas o .
Espafol, Guarani
Requisitos Especificos
Experiencia Experiencia anterior en tareas administrativas u operativas

Honradez, Honestidad, Responsabilidad, Confiabilidad, Habilidad para el
calculo, Organizado y Metddico, Buen relacionamiento interpersonal,
Capacidad de trabajo en equipo, Capacidad de adaptacion a los cambios

Competencias Personales

REQUISITOS FISICOS

Movilizar biblioratos, documentaciones y otros elementos relacionados al
sistema de custodia y archivo

Esfuerzo Fisico Necesario

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Por supervision de personal

Ninguna

Por materiales y equipos

Equipos informaticos y elemetos de trabajo designados para su funcién

Por métodos y procesos

Cumplir con las funciones establecidas en este Manual

Por dinero, titulos y documentos

Recaudacion diaria, Documentacién del archivo general de su oficina

Por informacion confidencial

Todo tipo de informacién referente a la institucion de la cual dependa su
trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

Ambiente climatizado de oficina

Riesgos inherentes

Ninguno

Campus Universitario, Ruta V/
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Funciones Generales
Item Funcion Frecuencia

01 | Cobro de aranceles a los estudiantes Diariamente

02 | Elaboracion y entrega de la Planilla Diaria Diariamente
Elaboracion de los informes solicitados por el Rectorado y

03 ~ . Mensualmente
que atafien a su area

04 | Mantener un registro actualizado del pago de los aranceles Diariamente
Presentar el informe de Recaudacion Mensual de Ingresos

05 . . . Mensualmente
y Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
Presentar informe de matriculados en el Rectorado y a la

06 | Direccién Académica a fin de que elabore la lista de Mensualmente
alumnos
Remitir a la Secretaria General y/o Direccion Académica

07 | las solicitudes de emision de certificados, constancias y En cada caso
demés documentos solicitados
Mantener un archivo clasificado y organizado de todos los

08 . Permanentemente
comprobantes y documentos de su area
Mantener y solicitar el stock de insumos y materiales de

09 . Permanentemente
oficina
Responder a consultas e inquietudes de las autoridades y

10 . : . En cada caso
funcionarios sobre temas referentes a su area
Las demés que le asignen los reglamentos y las que le

11 g gnen ed S Y g Permanentemente
delegue el Director Administrativo o Superiores
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