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DIRECCION ACADEMICA

CARGO: Director Académico.

AREA: Decanato.

NIVEL JERARQUICO

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

OBJETIVO S DEL CARGO

Lograr la correcta implementacion de los proyectos educativos para las
diferentes carreras.

Propiciar el mejoramiento continuo de los planes de estudios de las Carreras,
y los programas de estudios de cada catedra.

Dirigir y evaluar las diferentes Coordinaciones y Dependencias a su cargo.

RESPONSABILIDAD

Dirigir la vida académica institucional con la orientacion filoséfica de la UNE, y los
propésitos de la FAFI.

FUNCIONES

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

Representa a la Direccion Académica ante las instancias de la FAFI — UNE.

Evalla el cumplimiento de la Ley 250/93, el Reglamento General de la UNE y
el Reglamento interno de la FAFI en todo lo que atafie a cuestiones
académicas.

Coordina con los responsables de las diferentes Areas, los planes y
programas académicos con el presupuesto respectivo, y presenta al Decano
para su tratamiento.

Eleva al Decano para su tratamiento correspondiente, los programas de
estudios de las cétedras, las revisiones del Plan de Estudios y proyectos
relacionados al Area, fundados en evaluaciones respectivas.

Eleva al Decano el calendario académico, horario de clases y horario de
examenes elaborados por los Coordinadores de Carreras para su
tratamiento.

Recepciona y eleva al Decano las solicitudes de convalidacion vy
homologacion de asignaturas, solicitudes de traslados de estudiantes,
solicitudes de permisos de profesores y estudiantes, notas de profesores y
otras notas que requieran un tratamiento en instancias superiores.
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Recibe y verifica los planes de trabajos anuales, mensuales y semanales de
los Profesores y Coordinadores.

Promueve la realizacion de las giras educativas en las diferentes Carreras de
la FAFI — UNE.

Coordina las actividades institucionales con las diferentes Direcciones de la
FAFI — UNE.

Integra equipos de trabajo para desarrollar actividades referentes a aspectos
especificos que interesen a la Institucion.

Evalla la organizacion y el desarrollo de los procesos de admision de
postulantes a las carreras, y eleva al Decano para el tratamiento
correspondiente.

Planifica, organiza, dirige y evalia anualmente los talleres de capacitacion a
Docentes.

Planifica, organiza, dirige y evalla en forma periédica las reuniones de
trabajo con Docentes y Coordinadores.

Planifica, organiza, dirige y evalla en forma mensual las reuniones con el
equipo de apoyo pedagdgico.

Evalla en forma permanente el desemperfio de Profesores y Coordinadores.
Controla en forma diaria el cumplimiento del horario de clases.

Controla y revisa periddicamente las actas de calificacion en periodos de
examenes.

Realiza el control cruzado de libros de catedras y programas de estudios.
Brinda apoyo técnico a la organizacién mensual de los festejos recordatorios.
Brinda apoyo técnico en la preparacion y desarrollo de exdmenes periodicos.

Brinda orientacion académica a los alumnos, profesores, egresados y otros
interesados de la Institucion.

Recibe y controla planillas de puntajes de Proceso Académico.

Eleva al Decano para su tratamiento correspondiente la némina de
candidatos a Profesores Encargados y Auxiliares en las disciplinas
respectivas.

Es responsable del cuidado y provisibn de equipos necesarios para la
realizacion de talleres.

Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas en la
Direccion Académica.
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Elabora y eleva al Decano los informes mensuales y anuales de evaluaciones
relacionadas a métodos de ensefianza aprendizaje, planes y programas de
estudio y otras actividades académicas de la Institucion.

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

Es responsable de la elaboracién de la Memoria Anual.

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

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

Desarrolla sus actividades en funcion a los objetivos, politicas vy
procedimientos establecidos por la Institucion.

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Master o Profesional universitario con conocimientos en Gestion
Educativa.

Experiencia
o0 En manejo de recursos humanos.
o Gestion académica y organizacional.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

Habilidades

0 Habilidad para motivar al equipo humano.

0 Manejo en la administracion de los recursos.

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

Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para negociacion de acuerdos.

Capacidad para resolver problemas.

O O O O O
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8. DIRECCION ACADEMICA ADJUNTA .

DIRECCION ACADEMICA ADJUNTA

CARGO: Director Académico Adjunto.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la FAFI — UNE, y tiene autoridad directa sobre
los funcionarios de su Dependencia.

OBJETIVOS DEL CARGO

Lograr la correcta implementacién de los proyectos educativos para las
diferentes Carreras.

Propiciar el mejoramiento continuo de los planes de estudios de las
carreras, y los programas de estudios de cada catedra.

Apoyar y coordinar los trabajos con las diferentes Coordinaciones y
Dependencias a su cargo.

Sustituir en sus funciones al Director Académico en caso de ausenciay a su
peticion.

RESPONSABILIDAD

Apoyar al Director Académicos en la direccion de la vida académica institucional
con la orientacion filoséfica de la UNE, y los propdsitos de la FAFI.

FUNCIONES

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

Cumple y hace cumplir la Ley 250/93, el Reglamento General de la UNE y el
Reglamento interno de la FAFI en todo lo que atafie a cuestiones
académicas.

Coordina con los responsables de las diferentes Areas, la implementacion
efectiva de los planes y programas de estudios de las diferentes carreras.

Coordina las actividades institucionales con las diferentes Direcciones de la
FAFI — UNE.

Brinda apoyo en la elaboracion de las propuestas de programas de estudios
de las catedras, las revisiones del Plan de Estudios y proyectos
relacionados al Area.

Planifica y organiza en forma periodica los pedidos de materiales de
insumos necesarios para la realizacion de las actividades de la Direccién
Académica.
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Brinda orientacién académica a los alumnos, profesores, egresados y otros
interesados de la Institucion.

Integra equipos de trabajo para desarrollar actividades referentes a aspectos
especificos que interesen a la Institucion.

Apoya al Director Académico en la realizaciéon de actividades académicas de
la Institucion, como ser: calendario académico, horario de clases y horario
de examenes, planes de trabajos anuales-mensuales-semanales de los
Profesores y Coordinadores, talleres de capacitacion a Docentes, reuniones
de trabajo con Docentes y Coordinadores, reuniones con el equipo de apoyo
pedagogico, evaluacion del desempefio de Profesores y Coordinadores,
control del cumplimiento del horario de clases, control de las actas de
calificaciones en periodos de examenes, control de planillas de puntajes de
Proceso Académico, entre otros.

Realiza el control cruzado de libros de catedras y programas de estudios.

Brinda apoyo técnico a la organizacion mensual de los festejos
recordatorios.

Promueve la realizacion de las giras educativas en las diferentes Carreras
de la FAFI — UNE.

Es responsable del cuidado y provision de equipos necesarios para la
realizacion de talleres.

Verifica semestralmente la situacion académica de los alumnos con relacién
a la cantidad de aplazos y periodo para la conclusion de la Carrera.

Elabora y eleva al Director Académico los informes mensuales y anuales de
evaluaciones relacionadas a métodos de ensefianza aprendizaje, planes y
programas de estudio y otras actividades académicas de la Institucion.

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

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

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

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

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

* Nivel Educativo
o Master o Profesional universitario con conocimientos en Gestion
Educativa.

» Experiencia
0 En manejo de recursos humanos.
o Gestion académica y organizacional.

» Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.
o Proactivo.
o Disciplinado.

* Habilidades
0 Habilidad para motivar al equipo humano.
0 Habilidad en el manejo de equipos informéaticos y programas como Word,
Excel, Power Pointer, Publisher, entre otros.
Manejo en la administracion de los recursos.
Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para negociacion de acuerdos.
Capacidad para resolver problemas.

O O O O O o
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9.

SECRETARIA ACADEMICA .

SECRETARIA ACADEMICA

CARGO: Secretario Académico.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la Facultad de Filosofia de la Universidad
Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que
componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al Director Académico en las actividades académicas de la FAFI — UNE.

RESPONSABILIDAD ES

Velar por el cargado efectivo de los datos académicos en el Sistema
Unesys.

Verificar, organizar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones
recibidas y expedidas de la Direccién Académica.

FUNCIONES

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

Controla la carga de datos para las actas de calificaciones, la planilla de
puntajes, los horarios de examenes, entre otros datos en el Sistema
Unesys.

Verifica datos de alumnos y docentes (asignatura, turno, seccion, otros) en
el Sistema Unesys.

Carga datos correspondientes a las resoluciones de convalidacion y
exoneracion de aranceles.

Verifica periddicamente la situacion académica de los alumnos.

Brinda orientacién académica a los alumnos, profesores, egresados y otros
interesados de la Institucion.

Redacta y distribuye notas, memorandos internos y externos, y otros
documentos solicitados por el Director Académico.

Recepciona y registra diariamente los documentos internos que llegan a la
Direccion Académica.

Asegura la existencia de inventario de Gtiles e insumos para la Direccion
Académica, y solicita la reposicion de los mismos.
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Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Mantiene el archivo de documentos de la Direccion Académica en forma
ordenada y cronoldgica.

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

Evalla sus actividades permanentemente y remite informes (mensual y
anual) a la instancia correspondiente.

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

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional Universitario, con conocimientos y manejo de programas de
informatica y relaciones publicas.

Experiencia
o Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

Habilidades

o Capacidad para redactar notas, memorandos, informes y otros
documentos.

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

o Capacidad para comunicarse y persuadir.

Excelente comunicacion oral y escrita

o Capacidad para trabajar bajo presion.

o
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10. LABORATORIO DE INFORMATICA .

LABORATORIO DE INFORMATICA

CARGO: Encargado de Laboratorio de Informatica.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la Facultad de Filosofia de la Universidad
Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que
componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Contar con equipos y programas informaticos en condiciones adecuadas en el
Laboratorio de Informética para el uso de los mismos con fines institucionales.

RESPONSABILIDAD

Controlar diariamente el estado y uso de equipos, y programas informaticos del
Laboratorio de Informética.

FUNCIONES

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

» Redacta mensualmente el informe del estado de maquinas y movimiento de
usuarios del Laboratorio de Informatica.

» Verifica el funcionamiento del consultor informético.

« Controla y registra la asistencia de los usuarios del Laboratorio de
Informética.

» Brinda asistencia y orientacién diaria a los usuarios de la red Internet en el
Laboratorio de Informética.

e Controla y regula el uso diario de equipos conforme al reglamento
establecido.

» Asigna a los alumnos los cédigos para el ingreso al consultor informatico.
» Orienta a los alumnos sobre el uso adecuado del consultor informético.
» Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

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

» Evallta sus actividades permanentemente y presenta informes (mensual y
anual) a la instancia correspondiente.
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» Desarrolla sus actividades en funcibn a los objetivos, politicas y
procedimientos establecidos por la Institucién.

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

PERFIL DEL CARGO

* Nivel Educativo
o Profesional Universitario, Programador o Analista de Sistemas.

» Experiencia
0 Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

e Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.
o Proactivo.
o Disciplinado.
o Cortesia con el publico.

* Habilidades
o0 Capacidad en el manejo de herramientas y redes informéticas.

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

o0 Capacidad para expresarse en forma clara y precisa, en forma oral y
escrita.

o Capacidad para trabajar bajo presion.
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11. RECURSOS AUDIOVISUALES.

RECURSOS AUDIOVISUALES

CARGO: Encargado de Recursos Audiovisuales.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la Facultad de Filosofia de la Universidad
Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que
componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Contar con recursos audiovisuales en condiciones adecuadas para el uso de los
mismos con fines institucionales.

RESPONSABILIDAD

Controlar diariamente el estado y uso de los recursos audiovisuales de la FAFI —
UNE.

FUNCIONES

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

» Recepciona y procesa solicitudes de préstamos de recursos audiovisuales.

 Controla y registra el uso de los recursos audiovisuales conforme al
reglamento establecido.

* Verifica el estado de los recursos audiovisuales al realizarse la devolucion
correspondiente.

+ Redacta mensualmente el informe del estado de los recursos audiovisuales

» Brinda asistencia y orientacion diaria a los usuarios de los recursos
audiovisuales.

» Controlay regula el uso diario de los recursos audiovisuales.

» Realiza las previsiones correspondientes a insumos y servicios, y lo solicita
a donde corresponda.

» Brinda apoyo en la organizacion y preparacion de eventos en la Institucion.
» Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

» Trabaja activamente en la implementacién del Método Estandar de Control
Interno del Paraguay (MECIP).
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Evalla sus actividades permanentemente y presenta informes (mensual y
final) a la instancia correspondiente.

Desarrolla sus actividades en funcibn a los objetivos, politicas y
procedimientos establecidos por la Institucién.

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional Universitario con conocimiento en informatica y equipos de
proyeccion.

Experiencia
0 Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

o Cortesia con el publico

Habilidades
0 Capacidad en el manejo de herramientas informéticas.

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

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

o Capacidad para trabajar bajo presion.
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12. ASISTENCIA Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO .

ASISTENCIA Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO

CARGO: Encargado de Asistencia y Mantenimiento del Sistema Informatico.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Encargado de Laboratorio de Informatica de la Facultad de Filosofia
de la Universidad Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras
Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar las diferentes actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
los sistemas informaticos de la FAFI — UNE, garantizando el servicio de estos a la
comunidad educativa.

RESPONSABILIDAD

Mantener la red y el sistema informético en condiciones adecuadas para el uso en
la Institucion.

FUNCIONES

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

* Realiza asistencia técnica de los materiales y equipos informaticos de la
Institucion.

» Brinda apoyo en la organizacion y preparacion de eventos en la Institucion.

* Realiza el mantenimiento de los equipos informéaticos y mantiene
actualizado el sistema informético y redes.

 Redacta y remite a la instancia correspondiente el informe mensual del
estado de equipos, sistemas informaticos y redes.

* Realiza las previsiones correspondientes a insumos y servicios, y lo solicita
a donde corresponda.

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

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

* EvallGa sus actividades permanentemente y presenta informes (mensual y
anual) a la instancia correspondiente.

» Desarrolla sus actividades en funcibn a los objetivos, politicas y
procedimientos establecidos por la Institucion.
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» Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcién especifica y que
sean asighadas por su superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO

* Nivel Educativo
o Profesional Universitario, preferentemente Lic. en Analisis de Sistemas.

* Experiencia
o Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

» Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.
o Proactivo.
o Disciplinado.
o Cortesia con el publico

* Habilidades
o0 Capacidad en el manejo de herramientas y redes informaticas.

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

o0 Capacidad para expresarse en forma clara y precisa, en forma oral y
escrita.

o0 Capacidad para trabajar bajo presion.
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13. BIBLIOTECA.

BIBLIOTECA

CARGO: Encargado de Biblioteca.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la Facultad de Filosofia de la Universidad
Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que
componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar servicios adecuados de provision y préstamo de materiales bibliogréficos a
alumnos y docentes de la Institucion.

RESPONSABILIDAD ES

» Administrar, conservar y enriquecer el acervo bibliografico.

» Catalogar, clasificar, asignar epigrafes y preparar fisicamente los materiales
bibliograficos incorporados a la coleccion general, de acuerdo a las normas
generales para una Biblioteca.

FUNCIONES

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

e Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno, lo concerniente al uso de los
servicios de la Biblioteca.

* Registra diariamente de forma precisa y cronologica los préstamos y
devoluciones de materiales bibliograficos.

* Ordena diariamente en forma sistematica los materiales utilizados, en los
estantes respectivos.

» Verifica diariamente que todos los libros y materiales didacticos tengan el
cbdigo de identificacion correspondiente.

« Controla y procede diariamente a la reparacion de los materiales
bibliogréaficos dafiados.

» Prepara en forma técnica los materiales bibliograficos mediante la
catalogacion y clasificacion segun las normas y sistemas aplicados para una
Biblioteca.

e Se actualiza en nuevas técnicas de codificacion y compilacién en
Bibliotecas.

» Crea mecanismos de catalogacion automatizada para la consulta de los
usuarios.
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Promueve y establece un sistema de adquisicion de materiales
bibliograficos, priorizando los de uso mas pertinente en la docencia,
investigacion y extension.

Organiza y mantiene el archivo de la Biblioteca.

Gestiona, establece y mantiene relaciones de enlace con Universidades y
Bibliotecas a nivel nacional e internacional.

Realiza las previsiones correspondientes a insumos y servicios, y lo solicita
a donde corresponda.

Evalla sus actividades permanentemente.

Redacta y remite a la instancia correspondiente el informe (mensual y
anual) de las actividades de la Biblioteca.

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

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

Desarrolla sus actividades en funcion a los objetivos, politicas vy
procedimientos establecidos por la Institucion.

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional Universitario, con conocimiento de bibliotecologia.

Experiencia
0 Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

o Cortesia con el publico

Habilidades
o Capacidad en el manejo de herramientas y redes informéticas.

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

o0 Capacidad para expresarse en forma clara y precisa, en forma oral y
escrita.

o0 Capacidad para trabajar bajo presion.
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14. CAMARA GESSEL .

CAMARA GESSEL

CARGO: Encargado de Camara Gessel.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la Facultad de Filosofia de la Universidad
Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que
componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las diferentes actividades
desarrolladas con la Camara Gessel de la FAFI — UNE.

RESPONSABILIDAD

Velar por el adecuado uso y mantenimiento de la Camara Gessel de la FAFI —
UNE.

FUNCIONES

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

» Verifica el funcionamiento de la Céamara Gessel, los materiales y
equipamientos anexos.

» Redacta mensualmente el informe del estado de la Camara Gessel y remite
a la instancia correspondiente.

+ Controla y regula el uso de la Camara Gessel conforme al reglamento
establecido.

» Registra el uso de la Camara Gessel.

» Brinda asistencia y orientacioén a alumnos y profesores sobre el uso correcto
de la Camara Gessel.

* Promueve el uso de la Cadmara Gessel para fines de docencia, investigacion
y extension.

» Propicia el desarrollo de clases practicas.

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

* EvallGa sus actividades permanentemente y presenta informes (mensual y
anual) a la instancia correspondiente.
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Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Desarrolla sus actividades en funcidn a los objetivos, politicas vy
procedimientos establecidos por la Institucion.

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional Universitario, preferentemente del area de Psicologia.

Experiencia
o Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

Habilidades
0 Capacidad en el manejo de la Camara Gessel.

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

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

o Capacidad para trabajar bajo presion.
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15. COORDINACION DE CARRERA.

COORDINACION DE CARRERA

CARGO: Coordinador de Carrera.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la FAFI — UNE, y tiene autoridad directa sobre
los funcionarios de su Dependencia.

OBJETIVOS DEL CARGO

Lograr la correcta implementacion del proyecto educativo de la carrera.
Propiciar el mejoramiento continuo del plan de estudio de la Carrera, y los
programas de estudios de cada catedra.

Coordinar en forma eficiente y ordenada las actividades entre profesores y
alumnos que estén relacionados con el buen desarrollo de los planes y
programas de estudios de los diferentes cursos

RESPONSABILIDAD

Coordinar las actividades de la Carrera con la orientacion filosoéfica de la UNE, y los
propositos de la FAFI.

FUNCIONES

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

Cumple y hace cumplir la Ley 250/93, el Reglamento General de la UNE vy el
Reglamento Interno de la FAFI en todo lo que atafie a cuestiones
académicas.

Realiza las actividades institucionales con las diferentes Coordinaciones de
la FAFI — UNE.

Elabora el plan operativo anual de actividades académicas a ser
desarrolladas durante el afio, y eleva al Director Académico.

Elabora los horarios de clases, y eleva al Director Académico.

Elabora los horarios de examenes parciales y finales respectivamente, y
eleva al Director Académico.

Brinda asesoramiento al personal docente en el ajuste e implementacion de
los programas de estudios.

Organiza y mantiene actualizado los archivos de la Carrera y legajo de los
alumnos.

Organiza, desarrolla y dirige jornadas técnicas pedagdgicas para docentes y
alumnos.

Controla, orienta y evalGa constantemente el desarrollo de actividades de
los docentes y alumnos.
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Orienta la elaboracion de proyectos pedagdgicos.

Lleva un registro detallado de las actividades desarrollados por los
estudiantes y docentes.

Controla la asistencia de docentes a clase y el desarrollo de los contenidos
programaticos conforme a lo planificado.

Elabora y remite el resumen mensual de control de asistencia de docentes y
alumnos, al Director Académico.

Verifica los puntajes y calificaciones cargados en el sistema informatico para
la remision de las planillas correspondientes a la Direccién Académica.
Promueve la realizacion de clases practicas en las diferentes asignaturas.
Integra equipos de trabajo para desarrollar actividades referentes a
aspectos especificos que interesen a la Institucion.

Recibe y verifica los planes de trabajos anuales, mensuales y semanales de
los Profesores.

Planifica, organiza, dirige y evallda en forma periddica las reuniones de
trabajo con Docentes y Alumnos.

Coordina en forma permanente actividades con el equipo de apoyo
pedagogico.

Evalla en forma permanente el desempefio de los Profesores.

Controla en forma diaria el cumplimiento del horario de clases.

Administra el desarrollo de los examenes parciales y finales, y controla las
actas de calificaciones.

Realiza el control cruzado de libros de catedras y programas de estudios.
Organiza mensualmente los festejos recordatorios.

Brinda orientacion académica a los alumnos y profesores de la Carrera.
Coordina y evalta las giras educativas realizadas por los profesores y
alumnos de la FAFI — UNE.

Elabora y eleva al Director Académico los informes mensuales y anuales de
evaluaciones relacionadas a métodos de ensefianza aprendizaje, planes y
programas de estudio y otras actividades académicas de la Carrera.

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

Confecciona registros estadisticos de la Carrera que son solicitados por el
Rectorado de la UNE, la Direccibn Académica, el Decanato, el Consejo
Directivo, entre otros.

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

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

Elabora y remite informes (mensual y anual) de sus actividades al Director
Académico.

Desarrolla sus actividades en funcidbn a los objetivos, politicas y
procedimientos establecidos por la Institucién.
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» Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcién especifica y que
sean asignadas por su superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO

¢ Nivel Educativo
o Profesional universitario con conocimientos en Gestion Educativa.

* Experiencia
o Minimo 2 (dos) afios en cargos similares.
o Gestion académica y organizacional.

e Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.
o Proactivo.
o Disciplinado.

* Habilidades
0 Habilidad para motivar al equipo humano.
o Habilidad en el manejo de equipos informaticos y programas como Word,
Excel, Power Pointer, Publisher, entre otros.
Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para negociacion de acuerdos.
Capacidad para resolver problemas.

O O O O O
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16. SECRETARIA DE COORDINACION.

SECRETARIA DE COORDINACION

CARGO: Secretario de Coordinacion.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Coordinador de Carrera de la Facultad de Filosofia de la Universidad
Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que
componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al Coordinador de Carrera en las actividades académicas de la Carrera.

RESPONSABILIDAD ES

Velar por el cargado efectivo de los datos académicos en el Sistema
Unesys.

Verificar, organizar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones
recibidas y expedidas de la Coordinacion de Carrera.

FUNCIONES

Elabora las actas correspondientes a los examenes finales.

Redacta y distribuye notas, memorandos, circulares y otros documentos
solicitados por el Coordinador de Carrera, con registro de recibo.

Recepciona planillas de puntajes, calificaciones y los examenes
correspondientes de la Carrera.

Carga en el Sistema Unesys la asistencia de los alumnos.

Brinda orientacion referente a la Carrera a los alumnos, profesores,
egresados y otros interesados de la Institucion.

Distribuye diariamente planillas de registro de asistencia de profesores y
alumnos de la Carrera.

Entrega en tiempo y forma los documentos solicitados para las instancias
correspondientes.

Prevé los utiles y materiales necesarios para la realizacién de clases en las
asignaturas de la Carrera.

Asiste los profesores y alumnos de la FAFI — UNE para la realizacion de
giras educativas.

Recepciona y registra diariamente los documentos internos que llegan a la
Coordinacion de la Carrera.
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Verifica peridodicamente la situacibn académica de los alumnos de la
Carrera.

Asegura la existencia de inventario de Utiles e insumos para la Coordinacion
de la Carrera, y solicita la reposicion de los mismos.

Mantiene el archivo de documentos de la Coordinacion de Carrera en forma
ordenada y cronoldgica.

Evalla sus actividades permanentemente.
Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

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

Elabora y eleva al Coordinador de Carrera el informe (mensual y anual) de
sus actividades.

Desarrolla sus actividades en funcidn a los objetivos, politicas vy
procedimientos establecidos por la Institucién.

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional Universitario, con conocimientos y manejo de programas de
informatica y relaciones publicas.

Experiencia
o Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

Habilidades

o Capacidad para redactar notas, memorandos, circulares, informes y otros
documentos.

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

o0 Capacidad para comunicarse y persuadir.

Excelente comunicacion oral y escrita.

o Capacidad para trabajar bajo presion.

o
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17. COORDINACION DE SEDE.

COORDINACION DE SEDE

CARGO: Coordinador de Sede.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la FAFI — UNE, y tiene autoridad directa sobre
los funcionarios de su Dependencia.

OBJETIVO DEL CARGO

Velar por el desarrollo efectivo de las actividades académicas de la Sede de
acuerdo la orientacion filosofica de la UNE, y los propdsitos de la FAFI.

RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Sede con la
orientacion filoséfica de la UNE, y los propositos de la FAFI.

FUNCIONES

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalla las diferentes actividades
académicas de la Sede.

e Cumple y hace cumplir la Ley 250/93, el Reglamento General de la UNE y el
Reglamento interno de la FAFI en todo lo que atafie a cuestiones
académicas.

» Elabora el plan operativo anual (POA) de actividades académicas a ser
desarrolladas durante el afio, y eleva al Director Académico.

» Elabora los horarios de clases, y eleva al Director Académico

» Elabora los horarios de examenes parciales y finales respectivamente, y
eleva al Director Académico.

* Administra el desarrollo de los exdmenes parciales y finales, y controla las
actas de calificaciones.

* Recibe y verifica los planes de trabajos anuales, mensuales y semanales de
los Profesores.

» Controla y registra la asistencia de docentes y alumnos a clase, y el
desarrollo de los contenidos programaticos conforme a lo planificado.

» Controla en forma diaria el cumplimiento del horario de clases.

» Elabora y remite el resumen mensual de control de asistencia de docentes y
alumnos, al Director Académico.

e Brinda orientacion académica a los alumnos y profesores de la Carrera.
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Evalla en forma permanente el desempenfio de los Profesores.
Controla el cumplimiento de las funciones del personal administrativo.
Controla las documentaciones de los alumnos.

Organiza y mantiene actualizado los archivos de las Carreras y legajo de los
alumnos y profesores.

Verifica los puntajes y calificaciones cargados en el sistema informatico para
la remision de las planillas correspondientes a la Direccion Académica.
Brinda asesoramiento al personal docente en la elaboracion, el ajuste e
implementacion de los programas de estudios.

Orienta la elaboracion de proyectos pedagdgicos.

Organiza, desarrolla, dirige y evalla las jornadas técnicas pedagogicas para
docentes y alumnos de la Sede.

Integra equipos de trabajo para desarrollar actividades referentes a
aspectos especificos que interesen a la Institucion.

Organiza mensualmente los festejos recordatorios.

Controla, orienta y evalla constantemente el desarrollo de actividades de
los docentes y alumnos.

Lleva un registro detallado de las actividades institucionales desarrolladas
por los estudiantes y docentes.

Promueve la realizacion de giras educativas en las diferentes asignaturas de
las Carreras de la Sede.

Promueve la realizacion de clases practicas en las diferentes asignaturas.

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

Confecciona registros estadisticos de la Carrera y/o la Sede que son
solicitados por el Rectorado de la UNE, la Direccion Académica, el
Decanato, el Consejo Directivo, entre otros.

Elabora y eleva al Director Académico y al Decano los informes (mensual y
anual) de evaluaciones relacionadas a métodos de ensefianza aprendizaje,
planes y programas de estudio y otras actividades académicas relacionadas
al funcionamiento de la Sede.

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

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

* Nivel Educativo
o Profesional universitario con conocimiento en Gestion Educativa y
Universitaria.

» Experiencia
o0 Minimo 2 (dos) afios en cargos similares.
o Gestion académica y organizacional.

» Caracteristicas Personales
o Organizado y Metdédico.
o Dinamico.
o Proactivo.
o Disciplinado.

* Habilidades
0 Habilidad para motivar al equipo humano.
o0 Habilidad en el manejo de equipos informaticos y programas como Word,
Excel, Power Pointer, Publisher, entre otros.
Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para negociacion de acuerdos.
Capacidad para resolver problemas.

O O O O O
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18. SECRETARIA DE COORDINACION DE SEDE.

SECRETARIA DE COORDINACION DE SEDE

CARGO: Secretario de Coordinacion de Sede.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Coordinador de Sede de la Facultad de Filosofia de la Universidad
Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que
componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al Coordinador de Sede en el desarrollo de las actividades académicas.

RESPONSABILIDAD ES

Velar por el cargado efectivo de los datos académicos en el Sistema
Unesys.

Verificar, organizar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones
recibidas y expedidas de la Coordinacion de Sede.

FUNCIONES

Elabora las actas correspondientes a los examenes finales.

Redacta y distribuye notas, memorandos, circulares y otros documentos
solicitados por el Coordinador de Sede, con registro de recibo.

Recepciona planillas de puntajes, calificaciones y los examenes
correspondientes de la carrera.

Carga en el Sistema Unesys la asistencia de los alumnos.

Brinda orientacion referente a la/s Carrera/s y a la Sede a los alumnos,
profesores, egresados y otros interesados de la Institucion.

Distribuye diariamente planillas de registro de asistencia de profesores y
alumnos de la Carrera.

Entrega en tiempo y forma los documentos solicitados para las instancias
correspondientes.

Prevé los utiles y materiales necesarios para la realizacién de clases en las
asignaturas de la Carrera.

Verifica periodicamente la situacibn académica de los alumnos de la
Carrera.

Recepciona y registra diariamente los documentos internos que llegan a la
Coordinacion de Sede.
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Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Asegura la existencia de inventario de Utiles e insumos para la Coordinacion
de Sede, y solicita la reposicion de los mismos.

Mantiene el archivo de documentos de la Coordinaciéon de Sede en forma
ordenada y cronoldgica.

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

Evalla sus actividades permanentemente.

Elabora y eleva al Coordinador de Sede el informe (mensual y anual) de sus
actividades.

Desarrolla sus actividades en funcion a los objetivos, politicas vy
procedimientos establecidos por la Institucion.

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional Universitario, con conocimientos y manejo de programas de
informatica y relaciones publicas.

Experiencia
o Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

Habilidades

o Capacidad para redactar notas, memorandos, circulares, informes y otros
documentos.

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

o0 Capacidad para comunicarse y persuadir.

Excelente comunicacion oral y escrita.

o Capacidad para trabajar bajo presion.

(@]
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19. ASISTENTE DE COORDINACION DE SEDE.

ASISTENTE DE COORDINACION DE SEDE

CARGO: Asistente de Coordinacion de Sede

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Coordinador de Sede de la Facultad de Filosofia de la Universidad
Nacional del Este, y no tiene autoridad directa sobre otras Dependencias que
componen el Organigrama de la FAFI — UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir al Coordinador de Sede en el registro y disposicion de datos e informaciones
académicas.

RESPONSABILIDAD

Velar por el registro y procesamiento efectivo de los datos e informaciones
académicos.

Verificar, organizar, controlar y custodiar los archivos de documentaciones
recibidas y expedidas de la Coordinacion de Sede.

FUNCIONES

Brinda orientacion referente a la/s Carrera/s y a la Sede, en forma oportuna,
a los alumnos, profesores, egresados y otros interesados de la Institucion.

Prepara y remite informes para su procesamiento en el Sistema Informatico.
Verifica el libro de asistencia docente.

Procesa en forma mensual el control de asistencia de profesores a clase.
Aplica los formularios de evaluacién del desempefio de los docentes.

Redacta y distribuye notas, memorandos, circulares y otros documentos
solicitados por el Coordinador de Sede, con registro de recibo.

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

Verifica semestralmente el informe final de alumnos en Pasantia.
Brinda apoyo y asistencia a las tareas de la Coordinacion.

Entrega en tiempo y forma los documentos solicitados para las instancias
correspondientes.

Verifica periédicamente la situacion académica de los alumnos de la
Carrera.
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Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Recepciona y registra diariamente los documentos internos que llegan a la
Coordinacién de Sede.

Asegura la existencia de inventario de Utiles e insumos para la Coordinacion
de Sede, y solicita la reposicion de los mismos.

Mantiene el archivo de documentos de la Coordinacién de Sede en forma
ordenada y cronoldgica.

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

Evalla sus actividades permanentemente.

Elabora y eleva al Coordinador de Sede el informe (mensual y anual) de sus
actividades.

Desarrolla sus actividades en funcion a los objetivos, politicas vy
procedimientos establecidos por la Institucién.

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional Universitario, con conocimientos y manejo de programas de
informatica y relaciones publicas.

Experiencia
o Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

Habilidades

o Capacidad para redactar notas, memorandos, circulares, informes y otros
documentos.

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

o0 Capacidad para comunicarse y persuadir.

Excelente comunicacion oral y escrita.

o Capacidad para trabajar bajo presion.

o
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20. COORDINACION DE PASANTIAS .

COORDINACION DE PASANTIAS

CARGO: Coordinador de Pasantias.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la FAFI — UNE, y tiene autoridad directa sobre
los funcionarios de su Dependencia.

OBJETIVO DEL CARGO

Lograr la correcta implementacién de las pasantias conforme a la reglamentacion
vigente.

RESPONSABILIDAD

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

FUNCIONES

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

* Cumple y hace cumplir el Reglamento de Pasantia de la FAFI — UNE.
» Orienta la elaboracién de proyectos educativos.

» Controla permanentemente la ejecucion de los Proyectos Educativos de los
pasantes de todas las carreras.

» Elabora y remite a la instancia correspondiente el Plan Anual de actividades
del area de Pasantia.

» Brinda asesoramiento técnico y académico a otros sectores sobre los
Proyectos Educativos de pasantes.

» Brinda permanente atencién a los estudiantes en pasantia.
» Integra la mesa examinadora de defensa oral de pasantia.

* Organiza, desarrolla y dirige los talleres, jornadas y reuniones que se
realizan periédicamente con los pasantes.

» Asigna a cada Supervisor, los proyectos presentados.

» Controla y planifica las actividades de los supervisores y remite el informe
(mensual y anual) correspondiente.

e Vela por el cumplimiento de la normativa que regula la Pasantia
Supervisada.

Pagina 56




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
FACULTAD DE FILOSOFIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION ACADEMICA
Cdédigo: DACAFAFI — MOF — 01
Version 01 Revision 00 Fecha de Publicacion: 30 de enero de 2012

Prepara y entrega las documentaciones pertinentes de los pasantes.
Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Participa, activamente, en la elaboracion de nuevas propuestas necesarias
para el mejoramiento de los proyectos de pasantia.

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

Prepara los informes finales referentes a las actividades realizadas y remite
a la instancia correspondiente.

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

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional universitario con conocimiento en gestion educativa.

Experiencia
o Minimo 2 (dos) afios en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

Habilidades

0 Habilidad para motivar al equipo humano.

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

Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presioén.

Habilidad para negociacion de acuerdos.

Capacidad para resolver problemas.

O O O O O
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21. SUPERVISION DE PASANTIAS.

SUPERVISION DE PASANTIAS

CARGO: Supervisor de Pasantias.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Coordinador de Pasantias de la FAFI — UNE, y tiene autoridad directa
sobre los pasantes.

OBJETIVO DEL CARGO

Lograr la correcta implementacién de las pasantias conforme a la reglamentacion
vigente.

RESPONSABILIDAD

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

FUNCIONES

e Planifica, organiza, coordina, dirige y evalla las diferentes actividades de
supervision de la pasantia de los alumnos.

e Cumple y hace cumplir el Reglamento de Pasantia de la FAFI — UNE.

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

» Brinda asistencia y orientacion a los pasantes en la eleccion y elaboracién
de proyectos a ser presentados.

» Evalla los proyectos presentados por los pasantes.

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

» Efectla visitas técnicas periddicas de supervision a cada pasante dentro de
la Institucion/Empresa concedente.

» Evalla el informe final del pasante.

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

» Participa activamente en la elaboracion de nuevas propuestas necesarias
para el mejoramiento de los proyectos de pasantia.

» Trabaja activamente en la implementacién del Método Estandar de Control
Interno del Paraguay (MECIP).
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Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional universitario.

Experiencia
o0 Minimo 2 (dos) afios en cargos similares.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

o0 Discreto para el tratamiento de las informaciones.

Habilidades

0 Habilidad para motivar al equipo humano.

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

Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para negociacion de acuerdos.

Capacidad para resolver problemas.

O O O O O
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22. SECRETARIA DE PASANTIAS.

SECRETARIA DE PASANTIAS

CARGO: Secretario de Pasantias.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Coordinador de Pasantias de la FAFI — UNE, y no tiene autoridad
directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la FAFI —
UNE.

OBJETIVO DEL CARGO

Lograr la correcta implementacion de las pasantias conforme a la reglamentacion
vigente.

RESPONSABILIDAD
Apoyar el trabajo del Coordinador y Supervisor de Pasantias de la FAFI — UNE.

FUNCIONES

« Planifica, organiza, coordina, dirige y evalla las diferentes actividades de su
competencia.

* Cumple y hace cumplir el Reglamento de Pasantia de la FAFI — UNE.
« Elabora la lista de alumnos pasantes inscriptos, y su proyecto respectivo.

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

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

* Brinda informacion pertinente a los pasantes.
« Participa de reuniones con los demas miembros de la Coordinacion.
» Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

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

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

« Desarrolla sus actividades en funcion a los objetivos, politicas vy
procedimientos establecidos por la Institucién.

* Ejecuta otras funciones asociadas o acordes a su funcion especifica y que
sean asignadas por su superior inmediato.
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PERFIL DEL CARGO

* Nivel Educativo
o Profesional universitario.

» Experiencia
o Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

e Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.
o Proactivo.
o Disciplinado.

» Habilidades
0 Habilidad en el manejo de equipos informaticos y programas como Word,
Excel, Power Pointer, Publisher, entre otros.
o Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo.
o Capacidad para trabajar bajo presion.

o
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23. COORDINACION DE APOYO PEDAGOGICO.

COORDINACION DE APOYO PEDAGOGICO

CARGO: Coordinador de Apoyo Pedagogico.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Director Académico de la FAFI — UNE, y tiene autoridad directa sobre
los funcionarios de su Dependencia.

OBJETIVOS DEL CARGO

» Lograr la correcta implementacion del proyecto educativo de las Carreras.

» Propiciar el mejoramiento continuo del plan de estudio de las Carreras, y los
programas de estudios de cada catedra.

» Coordinar en forma eficiente y ordenada las actividades entre profesores y
alumnos que estén relacionados con el buen desarrollo de los planes y
programas de estudios de los diferentes cursos.

RESPONSABILIDAD

Coordinar las actividades técnico pedagoégicas con los Coordinadores de Carreras,
de acuerdo a la orientacion filoséfica de la UNE, y los propoésitos de la FAFI.

FUNCIONES

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

e Cumple y hace cumplir la Ley 250/93, el Reglamento General de la UNE y el
Reglamento interno de la FAFI en todo lo que atafie a cuestiones
académicas.

 Elabora el plan operativo anual de actividades académicas a ser
desarrolladas durante el afio, y eleva al Director Académico.

« Elabora recomendaciones técnicas sobre los asuntos pedagoégicos Yy
curriculares que le plantea la Direccion Académica.

» Brinda asesoramiento al personal docente en el ajuste e implementacion de
los programas de estudios.

» Organiza, desarrolla y dirige jornadas técnicas pedagodgicas para directivos,
docentes y alumnos de la Institucion.

» Orienta la elaboracién de proyectos pedagdgicos.

* Integra equipos de trabajo para desarrollar actividades referentes a
aspectos especificos que interesen a la Institucion.

* Recibe y verifica los planes de trabajos anuales, mensuales y semanales de
los Profesores.
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Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

Planifica, organiza, dirige y evalla en forma periddica las reuniones de
trabajo con directivos, docentes y alumnos.

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

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

Elabora y remite informes (mensual y anual) de sus actividades a la
instancia correspondiente.

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

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional universitario con conocimientos en Gestion Educativa,
Evaluacion Institucional y de Carreras.

Experiencia
o Minimo 2 (dos) afios en cargos similares.
o0 Gestidn académica o gestidn institucional.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.

Habilidades

0 Habilidad para motivar al equipo humano.

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

Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para negociacion de acuerdos.

Capacidad para resolver problemas.

O O O O O

Pagina 63




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
FACULTAD DE FILOSOFIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION ACADEMICA
Cdédigo: DACAFAFI — MOF — 01
Version 01 Revision 00 Fecha de Publicacion: 30 de enero de 2012

24. TECNICO DOCENTE DE APOYO PEDAGOGICO.

TECNICO DOCENTE DE APOYO PEDAGOGICO

CARGO: Técnico Docente de Apoyo Pedagdgico.

AREA: Direccién Académica.

NIVEL JERARQUICO

Depende del Coordinador de Apoyo Pedagdgico de la FAFI — UNE, y no tiene
autoridad directa sobre otras Dependencias que componen el Organigrama de la
FAFI — UNE.

OBJETIVOS DEL CARGO

» Lograr la correcta implementacion del proyecto educativo de las Carreras.

» Propiciar el mejoramiento continuo del plan de estudio de las Carreras, y los
programas de estudios de cada catedra.

» Coordinar en forma eficiente y ordenada las actividades entre profesores y
alumnos que estén relacionados con el buen desarrollo de los planes y
programas de estudios de las diferentes Carreras.

RESPONSABILIDAD

Coordinar las actividades técnico pedagogicas con los Coordinadores de Carreras,
profesores y alumnos, de acuerdo a la orientacion filoséfica de la UNE, y los
propositos de la FAFI.

FUNCIONES

« Planifica, organiza, coordina, dirige y evalla las diferentes actividades de su
competencia.

e Cumple y hace cumplir la Ley 250/93, el Reglamento General de la UNE y el
Reglamento interno de la FAFI en todo lo que atafie a cuestiones
académicas.

* Realiza las actividades institucionales con las diferentes Coordinaciones de
la FAFI — UNE.

 Elabora el plan operativo anual de actividades académicas a ser
desarrolladas durante el afio, y eleva a la instancia correspondiente.

* ldentifica las necesidades técnico - pedagogicas del personal docente.

» Establece los métodos y disefia los instrumentos de evaluacion del
Curriculo y las actividades educativas programadas.

» Brinda asesoramiento al personal docente en el ajuste e implementacion de
los programas de estudios.

» Organiza, desarrolla y dirige jornadas técnicas pedagogicas para directivos,
docentes y alumnos de la Institucion.
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Controla y orienta constantemente el desarrollo de actividades en el proceso
ensefianza-aprendizaje.

Orienta la elaboracion de proyectos pedagoégicos interdisciplinarios.
Integra equipos de trabajo para desarrollar actividades referentes a
aspectos especificos que interesen a la Institucion.

Recibe y verifica los planes de trabajos anuales, mensuales y semanales de
los Profesores.

Planifica, organiza, dirige y evalta en forma periddica las reuniones de
trabajo con directivos, docentes y alumnos.

Participa activamente en la elaboracién de nuevas propuestas necesarias
para el mejoramiento de los programas académicos.

Lleva un registro de las documentaciones emitidas y recepcionadas.
Desarrolla su trabajo en el marco de los valores de la Institucion.

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

Elabora y remite informes (mensual y anual) de sus actividades a la
instancia correspondiente.

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

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

PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo
o Profesional universitario con conocimientos en Gestion Educativa,
Evaluacién Institucional y de Carreras.

Experiencia
o Minimo 1 (un) afio en cargos similares.
0 Gestion académica o gestidn institucional.

Caracteristicas Personales
o Organizado y Metdédico.
o Dinamico.

o Proactivo.

o Disciplinado.
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* Habilidades
0 Habilidad para motivar al equipo humano.
o Habilidad en el manejo de equipos informaticos y programas como Word,
Excel, Power Pointer, Publisher, entre otros.
Capacidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para negociacién de acuerdos.
Capacidad para resolver problemas.

O O O O O
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